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UVOD

Vazeni Citatelia,

drzite v rukach knihu ,,Po¢ita¢ pre kazdého, ktora si kladie za ciel
poskytnut vo forme ucebnice navod na zdkladné a mierne pokrocilé
kroky s informac¢nymi technolégiami, konkrétne ovladanie pocitaca
a jeho najbeznejsieho softvéru.

Zijeme uz v ére digitalnych technolégii, kde je pocita¢ beznou, ba
az nevyhnutnou sucastou nasich zivotov. Ako sa v$ak naucit pracovat
s pocita¢om, ked s nim doteraz nemate ziadne alebo len malé skuse-
nosti? Kde zacat a ako postupovat? A ako sa vyznat v tej spleti ndzvov,
programov? Co sa treba naucit ako prvé a ¢o mé ¢as az neskor?

Nage snazenia, aby sme vam pomohli sa naucit zdklady prace s po-
¢itacom, viedli k vytvoreniu knihy ,,Pocita¢ pre kazdého". Tato kniha
je urcena pre kazdého, kto sa chce naucit pracovat s pocitacom a ziskat
zakladné digitalne zrucnosti.

V tejto knihe ndjdete vSetko, ¢o potrebujete vediet na to, aby ste sa
stali zruénym pouzivatelom pocitaca. Od zakladov prace s pocitacom,
ako je samotné spustenie pocitaca, aZ po pokrocilé zru¢nosti ako pra-
ca s tabulkovym procesorom a pripravou prezentacii ¢i zalohovanim
udajov. Kniha je napisana zrozumitelnym jazykom, ktory bude pocho-
pitelny pre kazdého, a je doplnena mnozstvom obrazkov, pomocok
a tipov, ktoré vam pomozu zvladnut kazdy krok. Tato kniha vas nauci,
ako sa efektivne a bezpe¢ne pohybovat v digitdlnom svete.

»Pocita¢ pre kazdého“ nie je len kniha o pocitacoch, ale aj o tom, ako
sa v tejto digitalnej ére lepsie orientovat a ziskavat nové zruc¢nosti ¢i prile-
zitosti. S touto knihou sa stanete zru¢nym pouzivatelom pocitaca a ziska-
te zakladné digitalne zru¢nosti, ktoré vaim pomozu v praci aj v sukromi.

Kniha vznikla v ramci projektu ,Pocitac pre kazZdého - zlep-
Senie IKT zrucnosti pre lepsiu uplatnitelnost na trhu prdace (¢. p.:
NFP312010F308), ktory podporilo Ministerstvo skolstva, vedy, vysku-
mu a $portu Slovenskej republiky. Kniha je vyberom toho ,,naj“ obsahu,
ktory bol vytvoreny pre online kurz. Online kurz (aj s doplnkovymi cvi-
¢eniami) ndjdete na rovhomennej adrese www.pocitacprekazdeho.sk.
Obsah kurzu (a aj tejto knihy) je aj vdaka podpore ministerstva zadarmo
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k dispozicii vetkym, ktori maji o tito tému zdujem. Ide tu o Kurz
prdce s pocitacom a internetom pre vsetkych, ktorym chybajii zdkladné
zrucnosti v tejto oblasti. Tento projekt sa realizuje vdaka podpore z Eu-
répskeho socidlneho fondu a Eurépskeho fondu regionalneho rozvoja
v ramci Operac¢ného programu Ludské zdroje.

Tato knihu vytvorilo aj vydalo obcianske zdruzenie ,,Edukacia@
Internet® - ako uz nas$ nazov napovedd, zaoberame sa prave tvorbou
vzdelavacieho obsahu a jeho (bezplatnym) umiestnenim na internet.
V nasom portfdliu najdete uz vela roznorodych projektov: venujeme sa
najma vyucovaniu jazykov (www.slovake.eu, www.deutsch.info, www.
polski.info, www.lernu.net, www.lingvo.info), no blizke st nam aj iné
témy - ako napriklad globélne vzdelavanie (www.eduskills.plus/), ky-
bersikana (www.cyberhelp.eu) ¢i ekologia (www.ekokviz.eu).

Zoznam vsetkych nasich online projektov najdete na nasej do-
movskej stranke www.ikso.net/projekty. VSetky weby su zadarmo,
takmer vSetky mnohojazy¢né a vhodné pre samoukov v ramci celo-
zivotného vzdeldvania.

Viziou zdruzenia E@I je svet mieru a harménie, v ktorom vset-
ci ob¢ania mozu rychlo a fahko komunikovat po celom svete. Medzi
nase ciele patri podporovanie ucenia a pouzivania internetovych tech-
nik a jazykov. Preto aj vznikol tento projekt a aj tato kniha - s ciefom
ulah¢it ,,nastup” do éry digitalneho sveta tym, ktori este z akéhokolvek
doévodu meskaju. Pretoze ovladanie informacnych technologii dokaze
znacne ulahdit zZivot, zefektivnit nasu aktivitu, ale aj zvysit nase Sance
na zamestnatelnost na trhu prace. V nom uz sa bez digitalnych zruc-
nosti v dnesnej dobe ¢lovek takmer isto neuplatni.

Verime, Ze vam tato kniha pomoze objavit potencial pocitaca a digi-
talnych technoldgii vSeobecne a posunut vase schopnosti do novych vy-
$§in. Prind$ame vam ju s nadejou, Ze sa stane vasim spolo¢nikom pri obja-
vovani digitalneho sveta a pomdze vam prekonat prvé prekazky. Nech uz
ste Student, senior, podnikatel alebo len zvedavy nadsenec, tato kniha vam
poskytne praktické navody na to, ako efektivnejsie pracovat s pocitacom
a ako naplno vyuzit jeho potencial. Te§ime sa na to, Ze vas budeme moct
privitat v komunite spokojnych citatelov, ktori sa naucili zaklady prace
s pocitacom aj vdaka na$mu kurzu a tejto knihe ,,Pocitac pre kazdého"

Peter Baldz - E@I-koordindtor
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ZACINAME

Zazivaju to najma rodicia pri svojich detoch: ,,Nase dieta chce na
narodeniny novy tablet, laptop, smartfén... ¢o to je a kde to kupim?“
Pre starsiu generaciu, ktora s pocitacmi nevyrastala odmalicka, to byva
$panielska dedina. A nemusi to byt len vekom. Staci, Ze ma ¢lovek tpl-
ne iné zaujmy alebo len chvilu nesleduje najnovsie trendy.

Podme sa pozriet na zopar zakladnych typov zariadeni, ktoré
dnes existuju. Prezrite si nasledovné obrazky. S ktorymi zariadeniami
ste sa uz stretli? Viete ich pomenovat? V dalsich kapitolach sa s nimi

budeme stretavat.
b=
e

v

STOLOVY POCITAC

o

Stolovy pocitac (tiez: stolny pocitac, deskto-
povy pocitac, desktop) je klasicky pocitac, tak ako
ho pozna vddsina z nés. Ked sa povie ,,pocitac®,
obycajne si predstavime prave tento typ, v minu-

I—ﬁ@,” losti iné typy pre domdcnosti ani neexistovali.
- desktop - tento vyraz pochddza z anglic-

tiny a d4 sa volne prelozit ako <na stole>
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Mozeme tiez pocut oznacenie osobny pocita¢ (angl. personal com-
puter, skratka PC), t.j. na osobné pouzitie, pre jednotlivcov.

Na stole zbadame velky monitor, klavesnicu, mys, reproduktory a
vedla (prip. pod stolom) velku ,,skrinu®, vSetko navzdjom pospdjané
kablami. Minimalne skrifia musi byt vzdy zapojena aj do zasuvky. Ta-
kyto pocita¢ nie je teda vhodny (a ani urceny) na casté prenasanie,
mavame ho stale na jednom mieste. Inak by sme vyzerali asi takto :)

NOTEBOOK

Pod notebookom rozumieme maly prenos-
ny pocita¢. S notebookom na kolenach vidame
Iudi vo vlakoch ¢&i na letiskdch, v kaviarmniach
ho maju polozeny na stoliku. Mozete sa s nim
pohodlne uvelebit v kresle ¢i na gauci. Je ove-
. Ta men3i ako stolovy poéita¢ a vazi do 3-4 kg.
Oznacuje sa ako prenosny, pretoze je mozné ho prendsat a nosit so se-
bou na cesty. Ma v sebe batériu, vdaka ktorej nemusi byt stale zapojeny
do siete, a my tak moZeme pracovat kdekolvek. Batéria vydrzi zvycajne
niekolko hodin prace, potom musime k notebooku pripojit nabijacku
a pohladat najblizsiu zasuvku.

Vsetky potrebné Casti tvoria jeden kompaktny celok - placku, kto-
rej vrchnu ¢ast odklopime a zbadame displej a klavesnicu. Tato placka
ma rozmery priblizne formatu A4 a je hruba do niekolko centimetrov.
Mys nepotrebujeme, namiesto nej pohybujeme prstom po malej doty-
kovej ploche pod klavesnicou. Je samozrejme mozné pripojit aj mys,
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pri cestovani je to vSak dost nepraktické. My$ nemame vicsinou kam
polozit a kablik zavadzia.

Laptop na prvy pohlad ani nerozozname od notebooku. Ide tiez
o prenosny pocita¢, konstrukcia je rovnaka. Dnes sa tieto dva pojmy
bezne povazuju za synonyma.
laptop computer = tento vyraz pochadza z anglic¢tiny a da sa
volne prelozit ako ,pocitac¢ na vrch lona“, ¢iZe ho méZeme mat
poloZeny na kolenach

Netbook (tiez: eee notebook, mini notebook, subnotebook) je za-
uzivané oznacenie pre maly az stredne velky notebook. Je maly, lahky,
lacny a spotrebuiva malo energie. Je idedlny na pracu s internetom.

TABLET

Tabletovy pocita¢ alebo skratene tablet je
pocitac, ktory je eSte kompaktnejsi ako note-
book. Uvidime pred sebou len velky displej.

' . Tento displej je dotykovy, ovladame ho doty-
kom. Nepotrebujeme ziadnu klavesnicu ani
mys$, vSetko zvladneme tuknutim prsta priamo

na displej. Ziadne iné zariadenia k nemu netreba pripéjat.

Tablet je prenosny. Je maly a lahky, mézeme ho nosit kamkolvek
so sebou. Ma v sebe batériu, vdaka ktorej nemusi byt stale zapojeny do
zasuvky, a my tak mozeme pracovat kdekolvek. Batéria vydrzi zvycaj-
ne niekolko hodin intenzivnej prace, potom musime k tabletu pripojit
nabijacku a pohladat najblizsiu zasuvku.

SMARTFON

So smartfénom (tiez: smartphone, inteli-
gentny telefén) dochdadzame do kontaktu asi
najcastejsie. Jednoducho povedané, ide o mo-

_ bilny telefén, ktory ma trosicka viac funkcii
a nez len hovory a esemesky. Dne$né smartfény
umoznuju takmer vsetko: komunikovat, hrat
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hry, spustit navigaciu na cestach, surfovat po internete, upravovat tex-
tové dokumenty, tabulky a samozrejme aj fotografovat ¢i rovno nahra-
vat vided. Su to teda naozaj miniatirne pocitace. Ovladame ich rovna-
ko ako tablety, dotykom/posuvanim prsta po displeji.

Ako uz napoveda samotné oznacenie mobilny telefén, je uréeny na
prenasanie, mozeme ho nosit kamkolvek so sebou. Ma v sebe batériu,
vdaka ktorej nemusi byt stdle zapojeny do zasuvky, a my ho tak moze-
me pouzivat kdekolvek. Pokial smartfén pouzivame hlavne na obc¢asné
telefonaty a esemesky, batéria vydrzi aj niekolko dni. Pri castych dl-
hych hovoroch a pri intenzivnejsej praci (napr. s internetom, zapnutie
GPS navigacie, hranie hier) sa vybije ovela rychlejsie. Potom musime k
smartfénu pripojit nabijacku a pohladat najbliz§iu zasuvku.

Q DOBRE VEDIET!

1. Ked pocujete vyraz ,apka®, ,,aplikacia, zvykne sa tym mysliet
program nainstalovany v smartféne alebo tablete (napr. hra, mapy,
ucenie sa cudzich slovi¢ok...). Dokonca aj vela firiem pontka vlastnu
aplikaciu, ktora vam ulah¢i pouzivanie ich produktov, prip. ich naku-
povanie cez internet. Existuji napr. aplikacie pre internetové bankov-
nictvo - kazda banka ponuka svoju vlastnu aplikaciu, cez ktort sa do-
stanete k svojmu bankovému uctu.

2. Mozno budete pocut vyrazy ako iPad, iPod, iPhone, MacBook
- ide o tie isté zariadenia, ako popisujeme vyssie, iba od firmy Apple.

3. Jednou z nevyhod notebookov je mala obrazovka, ¢o vie byt ne-
praktické pri kancelarskej praci. Ak véak nemame doma stolovy po-
¢ita¢ a potrebujeme Casto pracovat na notebooku, mozeme k nemu
pripojit klavesnicu, my$ aj velky monitor. Samotny notebook tak moze
lezat bokom (samozrejme zapnuty!). Poskladali sme si ,,stolovy“ poci-
ta¢, ibaze velkd pocitacovu skrinu nahradil notebook.

Ked potrebujeme odniest notebook pre¢ z domu, jednoducho z
neho len poodpdjame vietky kéble. Po navrate ich opit pripojime. Dal-
$ou vyhodou je to, Ze tak mame stale pristup k svojim stiborom bez
toho, aby sme ich prenasali z jedného pocitaca do druhého a naspit.
Nezabudnite v$ak vsetko pravidelne zalohovat!
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4. Ak sa chcete zorientovat, o vSetko dnes existuje na trhu, nav-
stivte ktorykolvek internetovy obchod s elektronikou. Produkty byvaju
prehladne zaradené do kategdrii a pri kazdom byva fotografia a popis.
V internetovych obchodoch ¢asto néjdete aj zrozumitelné clanky, ktoré
vam poradia s vyberom.

CVICENIA

Pokuste sa urcit, o aké zariadenie ide pri nasledovnych fotografi-
ach. Na akom zariadeni pracujete teraz?

Loi/m E

Otvorte si internetovy prehliada¢ www.google.sk a do vyhladava-
cieho policka zadavajte po jednom jednotlivé vyrazy (stolovy pocitac,
tablet, smartfon...). Stlacte klaves Enter. Zobrazia sa vysledky vyhlada-
vania: zoznam webovych stranok, na ktorych sa nachadza hladany vy-
raz. Potom si zobrazte obrazky (kliknite pod vyhladavacim polickom
na ,,Obrdzky®) a prezrite si ich. Su to obrazky, ktoré suvisia s hfadanym
vyrazom. Najmai prvé vysledky byvaju najrelevantnejsie.

IR

S + o @ AR | # L@

Google O m = [

I I|I|l l IEB
Ii[hl v 28

Google
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ZAPNUTIE A VYPNUTIE

Uz vieme, aké zariadenie mame pred sebou, mdzeme zacat pra-
covat. Prvym krokom je pocita¢ zapnut, prip. si overit, ¢i uz nahodou
nie je zapnuty. Moze sa stat, Ze je pocita¢ zapnuty, ale obrazovka je
zhasnuta kvoli Setreniu energie, lebo sa s pocitacom dlhsie nepraco-
valo. Alebo je pocita¢ ,uspany“ — opét kvoli Setreniu energie, ked ho
prave nepotrebujeme.

v

STOLOVY POCITAC

Skladd sa z niekolkych casti (vdc¢sinou) navzdjom pospdjanych
kablami. Skrifia, monitor a zvycajne aj reproduktory byvaji navyse
kazdé zvlast zapojené do zasuvky. Najskor pohladajte, ¢i na skrini a
monitore svieti LED indikator (malé svetielko).

Ak LED indikator na skrini a monitore nesvieti:

* Skontrolujte, ¢i je komponent zapojeny do
zasuvky. Ak nie, zapojte ho.

* Hladajte tlacidlo so symbolom napajania
() ¢ népisom ON/OFF a stlacte ho.

Ak LED indikdtor na skrini a monitore svieti/
blik4, ale na obrazovke ni¢ nevidime:

* Pocitac je zrejme iba uspany, nie uplne
vypnuty, alebo je len zhasnuta obrazovka. Skus-
te pohybat mySou po podlozke. Ak sa ani po par sekundach nic¢ nedeje,
stlacte niektory klaves (napr. medzernik — dlhy klaves v strede dolu).

Mys a klavesnica byvaji bud pripojené kablom k skrini, alebo st
bezdrotové — funguju na batérie, a teda z nich nevedie Ziadny kabel. Do
skrine sa namiesto neho zapoji len maly prijima¢. Opit hladdme tla-
gidlo () , bezdrdtova my$ mava tlacidlo na zapnutie/vypnutie zospodu.

Ak chcete pocita¢ vypnut, klik-
nite na ponuku Start > Vypniif a vy-
berte moznost Vypniit. V systéme
Linux aj v macOS najdete moznost
Vypnut v hlavnej ponuke. Pocitac¢ sa
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sam vypne (modze to chvilu trvat). Potom skontrolujte, na ktorych
komponentoch svietia LED indikatory a tlac¢idlom ich povypiname
(Setrime energiou).

Finder Soubor Upravy Zobrazeni Oteviit_ Okno
0 temto Macu
Aktualizace softwaru...
App Store...

Pedvolby systému...
Dock | 2

Posledni poloZky [
Wynutit ukentenl procesu Finder O ®Y

Uspat
Restartovat....

Odhlasit uivatele Cesky Mac... 4+ ¥Q

Ked hovorime o tlac¢idle na-
pajania, mame na mysli tla-
¢idlo pre vypnutie/zapnu-
tie, ktoré byva oznacené
takto:

NOTEBOOK

Postup je vyrazne jednoduchsi, pretoze véetky komponenty mame
v jednej ,,placke®.

* Odklopte vrchnu cast. Niekedy je notebook len uspany — a uz len
samotnym odklopenim sa rozsvieti obrazovka a my mdzeme pokraco-
vat v praci.

* Ak sa nic¢ nestalo, hladajte LED indikator. Mdze byt zvrchu nad
klavesnicou alebo napr. pod klavesnicou, na bo¢nej strane notebooku.
Moze ist aj o samotné tlacidlo vypnutia/zapnutia:

Ak indikator nesvieti:

* Hladajte tlac¢idlo so symbolom na-
pdjania () prip. ndpisom ON/OFF
a stlacte ho.

Ak indikator svieti, ale na obrazovke
ni¢ nevidno:
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* Notebook je zrejme zapnuty. Skuste pohybat prstom po touchpa-
de (mald ohranicena plocha pod klavesnicou, ktora slizi namiesto
mysi) alebo stlacte jedno z tlacidiel v jeho spodnej Casti.

Ak indikator blika:

* Notebook je iba uspany. Skuste stlacit niektory klaves (napr. me-
dzernik - dlhy klaves dolu v strede). Ak sa ni¢ nedeje, hladajte tla¢idlo
so symbolom napdjania (') , prip. ndpisom ON/OFF a stlacte ho.

Ak ni¢ nesvieti a zariadenie sa nedari zapnut, mozno je notebook
vybity. Skuste pripojit nabijacku.

Ak chcete notebook vypnut, postupujte rovnako ako pri stolovom
pocitaci. Kliknite na ponuku Start > Vypniit a vyberte moznost Vyp-
nut. V systéme Linux aj v macOS néjdete moznost Vypnut v hlavnej
ponuke. Notebook sa sam vypne (moze to chvilu trvat). Hotovo - ne-
treba uz robit ni¢, ani stlacat Ziadne tlacidla.

TABLET

Tablety sa zvyknu zapinat aj vypinat jednym a tym istym tlacid-
lom, ktoré néjdeme na niektorej bo¢nej strane. Hladajte symbol: (*) .

Niekedy tla¢idla nie si oznacené.
Vtedy ide o to krat$ie z nich. Dlh§im
tlacidlom sa zvyS$uje a zniZuje hlasitost.
Kratke tlacidlo stlacte a podrzte ho stla-
¢ené (niekolko sekund).

Ak sa vam tablet nedari zapnat, moz-
T no je vybity. Skuste pripojit nabijacku.

SMARTFON

Smartfény sa zvyknu zapinat aj vypi-
nat jednym a tym istym tlacidlom, ktoré
najdeme na niektorej bo¢nej strane. Hla-
dajte symbol: ()

Niekedy tlac¢idla nie st oznacené. Vte-
dy ide o to krats$ie z nich. Dlhsim tlacid-
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lom sa zvySuje a znizuje hlasitost. Kratke tlacidlo stlacte a podrzte ho
stlacené (niekolko sekund).

Ak sa vam smartfén nedari zapnut, mozno je vybity. Skuaste pri-
pojit nabijacku.

Q DOBRE VEDIET!

1. Niektoré monitory nemaju klasic-
ké tlac¢idld na zapnutie, ale len dotykové
plochy (napr. tplne vpravo zospodu).
Monitor staci zapojit do elektrickej siete
a prstom sa zospodu dotknit monitora
pod znackou: ()

Rozsvieti sa LED indikator.

2. Pozor! Skor nez pocita¢ vypnete, nezabudnite si ulozit vietku
pracu, o ktort nechcete prist. Vypnutim pocitaca sa ukoncia vsetky
programy, ktoré ste pouzivali. VSetky zmeny, ktoré ste urobili v stbo-
roch, ale neulozili ste ich, budu stratené.

3. Niektoré zariadenia mozete vzajomne prepajat. Ked napr. po-
trebujete preniest fotografie z mobilného teleféonu do pocitaca, staci
ich spojit kdablom (samozrejme, obe zariadenia musia byt zapnuté). V
pocitaci sa vam objavi zoznam vsetkych suborov, ktoré st ulozené v
mobilnom teleféne. Tie si skopirujete kam potrebujete.

4. Ked smartfén/tablet pripojite k pocitacu, nielenze mozete kopi-
rovat subory, ale zaroven sa zariadenie nabija (aj ked pomalsie). Ak sa
vam na cestach necakane vybije smartfén a mate so sebou notebook,
spojte ich kablom. Smartfén si zoberie energiu z batérie notebooku.
Opét plati, Ze notebook musi byt zapnuty.

5. Véimnite si, Ze niekedy mate v menu polozku s nazvom, za kto-
rym su tri bodky. Napr.:

Vypnut.. Odhlasit pouzivatela.. Hladat na tejto stranke.

Inokedy narazite na polozku s podobnym, ¢i dokonca rovnakym
nazvom, ale bez troch bodiek:

Vypnut Odhlésit Hladat
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Ak sa bojite na niektorua kliknut (nie ste si isti, ¢o sa stane), v pri-
pade troch bodiek mozete byt bez obav. Kliknutim sa ziadna akcia
eSte nevykona. Tri bodky znamenaju, ze este pred tym sa vam otvori
okno, v ktorom mdzete svoje poziadavky spresnit. Napr. po kliknuti na
Vypnuit... sa pocita¢ nevypne, ale zobrazia sa moznosti, ¢i chcete poci-
tac uspat, hibernovat alebo klasicky vypnut. Tieto moznosti st uz bez
troch bodiek, ¢ize po kliknuti na ne sa uz vykona akcia.

CVICENIA

Vypnite a opétovne zapnite pocita¢ alebo notebook, na ktorom
pracujete.

Zahrajte sa vo dvojiciach na technickd podporu: pouzivatelovi
nejde zapnut pocita¢ a operator sa snazi najskor otazkami zistit, aké
zariadenie ma na mysli, a potom mu poradit, ako ho zapnut.

Prezrite si nasledovné fotografie. Co by ste stlacili, keby ste chceli
zariadenie zapnut?

RESTART

Restart znamena opatovny $tart, t.j. zariadenie sa vypne a automa-
ticky hned znovu zapne. Nemusime teda zariadenie vypinat a vzapati
zapinat sami, staci zvolit moznost Restart.
vypnat + zapnit — restart

O restarte poc¢ujeme najcastejsie v suvislosti so ,,zamrznutim® po-
¢itaca — ked sa nam cely systém zasekne, obraz na monitore ani kurzor
mysi sa nehybe a pocita¢ na ni¢ nereaguje. Vtedy najcastejsia rada znie:
»Restartujte pocitac.”
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Inokedy si systém sam vypyta restart — po instalacii nového programu
alebo pri automatickych aktualizaciach v operacnom systéme Windows.

Pozor! Ak je to mozné, nezabudnite si pred restartom ulozit vSetku
zacatu pracu, aby ste o nu neprisli.

STOLOVY POCITAC A NOTEBOOK

Volbu restart ndgjdeme na tom istom mieste ako vypnutie a uspanie.
Ak ju nevidime priamo po rozbaleni hlavnej ponuky, bude sa nacha-
dzat pod volbou vypnutia, za ktorou nasleduju tri bodky (napr. Vyp-
nit...). Ako uz vieme, tri bodky za ndzvom znamenaju, Ze sa zatial ne-
vykona dand akcia, ale zobrazia sa dal$ie moznosti. V tomto pripade to
byvaju moznosti klasického vypnutia, restartu, uspania ¢i hibernacie.

Poc¢ita¢/notebook sa vypne a sim znovu zapne.

V niektorych verziach Windows sa moze stat, Ze na pracovnej plo-
che nemdme ponuku Start. Niekedy néjdeme ikonu pre restart priamo
na Pracovnej ploche, staci na nu kliknat.

Iba ak zariadenie nereaguje (,,zamrzlo“), pouzijeme tzv. tvrdy restart.

Tvrdy restart vyuzivame iba v nevyhnutnych pripadoch, prideme
o v$etku neulozenu pracu.

TABLET A SMARTFON

Tieto zariadenia restartujeme tak, ze dlhsie podrzime tla¢idlo na-
pdjania () na niektorej bo¢nej strane. Objavi sa ponuka, v ktorej vy-
berieme moznost Restartovat.

Ak zariadenie nereaguje, stla¢cime naraz tlac¢idlo napajania aj tla¢idlo
na ovladanie hlasitosti. Podrzime ich naraz stlacené niekolko sekind.

Sposob sa moze na jednotlivych typoch zariaden lisit.

.

Q DOBRE VEDIET!

1. Ak vam zamrzne pocita¢, na ktorom prave pracujete, a ne-
viete, ako ho restartovat, mozete vyhladat navod na internete cez
svoj mobilny telefén. Staci zadat do vyhladavaca vyraz windows 10
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reStart, linux mint restart a pod. (podla toho, aky mate v zariadeni
operacny systém).

CVICENIA

Pohladajte na svojej klavesnici klavesy CTRL, ALT a DELETE
(prip. DEL). Ak pracujete na zariadeni s macOS, namiesto klavesu
CTRL najdite COMMAND (). Klaves DELETE niekedy na tychto
klavesniciach chyba a ndjdeme na nich iba BACKSPACE.

N4jdite na tychto snimkach obrazovky ponuku, cez ktort sa dosta-
nete k moznostiam Vypniit, Uspat a Restartovat. Kam by ste klikli?

} =+
i Y S gartament

Restartujte pocitac, na ktorom pracujete, prip. iné zariadenie, kto-
ré mate k dispozicii. Nezabudnite si predtym ulozit pracu (napriklad
rozpisany text).

N4jdite na internete navod, ako restartovat vas pocitac.
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Ndjdite navod na reStartovanie svojho pocitaca cez smartfén
alebo tablet.

NABIJANIE

Stolovy pocitac je neustdle zapojeny do elektrickej siete. Ostatné
zariadenia (notebooky, smartfény, tablety...) funguju na batériu, ktord
sa po niekolkych hodinach az dioch vybije. Vydrz zavisi od toho, aku
ma batéria kapacitu (napr. 4400 mAh - 4400 miliampérhodin). Cim
vys$$ia hodnota, tym dlhsie batéria vydrzi. Potom treba aj tieto zariade-
nia zapojit do siete, ¢im sa batéria opét nabije.

Postupom casu vydrz batérie klesd. StarSie zariadenie nevydrzi na
jedno nabitie tak dlho, ako ked bolo nové.

NABIJACKY

Kazdy notebook, smartfén ¢i tablet sa dodava aj s prislusnou nabi-
jackou.

Pri kiipe novej nabijacky musime mat na pamiti, Ze kazda znacka
moze vyzadovat iny konektor, najma pri notebookoch.

Pri smartfénoch je dnes situacia ovela jednoduchsia, vdacsina vy-
robcov pouziva ten isty konektor. Najpraktickejsie je kupit nabijacku s
oddelitelnym USB kablom - samotny kablik vyuzijete nielen na nabi-
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janie, ale napr. aj na prepojenie
telefénu s notebookom.

Firma Apple pouziva svoj
vlastny konektor, to znamena,
ze iPhone nabijete jedine nabi-
jackou od Apple.

POWER BANKY

Na cestach alebo pri turistike sa moze lahko stat, Ze sa nam zaria-
denie vybije a nablizku nie je Ziadna zasuvka. V takychto pripadoch
¢lovek oceni power banku - externu batériu, ku ktorej zariadenie pri-
pojime. Nabijanie z power banky trva v rozmedzi niekolko hodin a
takto moZeme napr. telefén nabit niekolkokrat. Potom treba aj power
banku znovu nabit, bud pripojenim do siete, alebo — pri tych moder-
nej$ich - cez solarny panel.

Power banky su velké asi
ako mobilny telefén. Ich vaha sa
pri jednotlivych znackach lisi.
Rozdiel v desiatkach/stovkach
gramov sa moze zdat ako ma-
lickost, ale ak ju planujeme cely den nosit so sebou, je dobré vybrat si
nejaku lahsiu. Pri vybere sledujeme najmi kapacitu udavani v mAh
(miliampérhodinach). Najlacnejsie kipime do 10-15 €.

Pri vybere si tiez vSimame, kolko akych vstupov ma power banka
- zvyc¢ajne mozeme k jednej power banke pripojit viacero zariadeni a
nabijat ich sucasne.

BEZDROTOVE NABIJANIE

Novinkou v tejto oblasti je bezdrotové nabijanie. V e-shopoch s
nabfjackami sa stretneme aj s ndzvom nabijanie Qi [vyslov &]. Stan-
dard Qi umoznuje prenos energie vzduchom (zatial do vzdialenosti 1
cm) - pomocou elektromagnetickej indukcie. Mobilny telefén polozi-
me na nabijaciu podlozku, pri¢om netreba pripajat ziadne dalsie kable.
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Odpadaju starosti s roznymi konektormi, kedZe jedna nabijacia pod-
lozka nabije akékolvek zariadenie, ktoré podporuje standard Qi.

Stéle teda plati (tak ako pri klasickej nabijacke), ze
zariadenie musi ostat na jednom mieste.

Jednou z nevyhod je ovela nizsia rychlost nabija-
nia. Taktiez tato technoldgia v sicasnosti (2020) ne-
zvlada nabijat notebooky ¢i tablety. Pracuje sa na tom,
aby fungovala aj na dlhsie vzdialenosti nez teraz (1 cm).

Aktualne maju podporu Qi zabudovanu len drah-
$ie smartfony. Ich zoznam pre rok 2020 sa nachadza tu: https://www.
ginside.biz/en/support/qgi-enabled-phones-2020

Ak medzi nimi nendjdete svoj telefén, nezufajte.
Na trhu dostat adaptér pre bezdrotové nabijanie, ktory |, -
nalepite pod zadny kryt telefénu. Nasledne telefén po- [
lozite na nabijaciu podlozku a teraz by uz Qi nabijanie malo fungovat.

-:Q:— DOBRE VEDIET!

1. Pri notebooku si moZete sami nastavit, ako sa ma spravat, ked sa
vam necakane vybije batéria a vy nestihnete pripojit nabijacku. Nasta-
venia ndjdete na tom istom mieste ako volbu, ¢o ma notebook urobit,
ked zatvorite kryt.

2. Kabel na nabijanie ndjdete pribaleny k samotnému tabletu/
smartfénu. Vyhodou je, Ze sa dnes zvykne vyrabat zlozeny z dvoch
samostatnych casti (adaptéra a samotného
kabla), ktoré vyuzijeme aj osobitne. Kablik
(bez adaptéra do zasuvky) sa nam zide napri-
klad pri prenasani fotografii z mobilného tele-
fonu do pocitaca.

Nevyhodou je, Ze ich dodavaju ¢oraz kratsie. Ak je zasuvka daleko,
musime pouzit predlzovaci USB kabel alebo si kupit dlhsi.

3. Notebook mozeme pouzivat tak, ze ho nabijackou zapojime do
siete. Vtedy sa automaticky zacne nabijat aj batéria. Ked nabijacku od-
pojime, notebook bude cerpat energiu z batérie. Ked je vSak zapojena
nabijacka, batériu mozeme vybrat, notebook sa nevypne.
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4. Po dlh§om pouzivani notebooku alebo smartfénu (zvycajne nie-
kolko rokov) sa stava, ze ma batéria podstatne mensiu vydrz ako na
zaciatku. Pri notebooku nas na to niekedy upozorni aj operacny sys-
tém: po zapnuti zariadenia sa objavi upozornenie, Ze batéria je mozno
pokazena. Vtedy je mozné zakupit novu. Treba vSak pozorne vyberat,
aby bola kompatibilna.

Niektoré zariadenia maju batériu napevno zabudovanud a vymenu
je dobré prenechat odbornikom.

5. Mnozstvo dobrych tipov najdete v tychto ¢lankoch:

https://nabijacky-pre-mobilne-telefony.heureka.sk/poradna/
ako-vybrat-nabijacku-pre-mobilny-telefon/

https://www.alza.sk/ako-spravne-nabijat

CVICENIA

Najdite ikonu nabijania batérie a skuste z nej vyc¢itat, ¢i momental-
ne prebieha nabijanie alebo nie:
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Pripojte k pocitacu/notebooku vas$ tablet alebo smartfén. Potre-
bujete na to kabel, ktory md na jednom konci tzv. USB a na druhom
MicroUSB (prepojovaci kabel, na oboch koncoch samec). Vsimnite si,
ze po pripojeni k pocitacu sa tablet/smartfén zacal nabijat. Ak sa vam
na cestach necakane vybije telefén a mate so sebou notebook, mozete
si takto pomdct. Notebook vam posluzi ako ,,power banka®

Navstivte [ubovolny internetovy obchod s elektronikou. Vyhladaj-
te v ponuke power banky a prezrite si, aké produkty obchod pontka.
Vsimajte si pri nich hodnotu mAh (miliampérhodiny) - ¢im vys$sia
hodnota, tym dlhsia vydrz. V popise byva tiez tdaj, kolko dana power
banka vazi, ¢o je podstatné, ak ju chcete ¢asto nosit so sebou.

OPERACNY SYSTEM

Uz dokdzeme urcit, aky typ zariadenia mame pred sebou, dokaze-
me ho zapnut a nabijanim udrzat v prevadzke. Teraz nas bude zauji-
mat, ¢o sa udeje po zapnuti.

CO JE TO SOFTVER A HARDVER

Stary vtip hovori, ze hardvér je to, do ¢oho si mézeme kopnut
vzdy, ked nam zlyha softvér. Hardvér je teda technické vybavenie po-
¢itaca — vSetky fyzické, hmotné komponenty a doplnky, napr. zakladna
doska, graficka karta, pevny disk, klavesnica ¢i monitor.

Naproti tomu softvér oznacuje programy, ktoré bezia na zaria-
deni. Patria don napr. webové prehliadace (Firefox, Google Chrome,
Internet Explorer...), vSetky kancelarske baliky (napr. MS Office, Lib-
reOffice...), textové editory, grafické editory, kalkulacky, programy na
prehravanie alebo tvorbu videi, pocitacové hry a mnozstvo inych.
softvér - z angl. software, skratka SW
hardvér - z angl. hardware, skratka HW

Softvér rozdelujeme na dve hlavné skupiny:

* systémovy softvér - umoznuje pouzivanie pocitaca (BIOS, ope-
racny systém...)
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* aplikacny softvér - vietky vyssie spominané programy, ktoré my
pouzivatelia priamo vyuzivame na nejakd ¢innost (na pisanie textu,
tvorbu tabuliek a grafov, prezeranie obrazkov ¢i videi, na prehliadanie
webovych stranok a pod.).

Po zapnuti pocitaca sa ako prvy spusta BIOS
(Basic Input-Output System). Ten inicializuje
hardvérové zariadenia, ktoré su pripojené k poci-
tatu, a spusti opera¢ny systém. Dalej je uz pocita¢
riadeny opera¢nym systémom (napr. Windows,
Linux Mint a pod.).

Bezny pouzivatel nepride do kontaktu s BIOSom. Menit jeho na-
stavenia je na vlastné riziko a ak nevieme presne, ¢o robime, mozeme
pocita¢ lahko znefunk¢nit.

CO JE OPERACNY SYSTEM

Zrejme kazdy z nas uz prisiel do kontaktu s Microsoft Windows
alebo uz minimalne pocul ten nazov. Taktiez mnohi poznaju macOS
(OS X) od spoloc¢nosti Apple. Coraz znidmej$im sa stéva aj Linux. Pri
mobilnych telefénoch sa stretneme s nazvami Android a iOS.

Vsetko st to operacné systémy. Ked zapneme pocitac, na ¢iernej
obrazovke sa najskor objavia bielym pismom texty, ktoré beznému po-
uzivatelovi ni¢ nehovoria (a ani to netreba). Po urcitom ¢ase (v ideél-
nom pripade o niekolko sekiind) sa zobrazi napr. takéto logo:

ER Windows 10

To znamena, Ze v tomto pocitaci je nainstalovany opera¢ny systém
Windows 10 a ten sa prave teraz spusta. Nakoniec sa zobrazi klasicka
“pracovna plocha” (angl. desktop): ikony programov na farebnom po-
zadi a dolu panel s hlavnou ponukou, ddtumom a ¢asom, kalendarom
atd. Vtedy je pocita¢ pripraveny na pracu.

Operacny systém (skratka OS) je softvér, ktory ma kontrolu nad
celym hardvérom v zariadeni. M6Zeme vlastnit pocitac s najrychlejsim
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procesorom, skvelou grafickou kartou a velkym monitorom. Pokial v
nom vsak nie je ziadny operacny systém, je ndm vsetok tento skvely
hardvér nani¢. Az operacny systém nam ho umoznuje vyuzivat.

OS obsahuje programy, ktoré my bezne pouzivame (program na
pisanie textu, kalkulacku, graficky editor a pod.). Zaroven je mozné si
mnozstvo dal$ich programov dodato¢ne nainstalovat.

OS sa sklada z niekolkych casti:

¢ jadro opera¢ného systému

* monitor opera¢ného systému (interpreter prikazov)

* ovladace (drivery)

Takmer kazdy pocita¢ a notebook, ktory si kupime, uz obsahuje
operacny systém. Vo vicsine pripadov ide o niektort verziu Windows
alebo macOS (aspon u nds v Eurdpe). V obchodoch viak ndjdeme aj
zariadenia s inym OS, pripadne uplne bez OS, kedy si pouzivatel nain-
Staluje systém sam.

VIAC OPERACNYCH SYSTEMOV V JEDNOM POCITACI

Dnes je vo vddsine pocitacov predinstalovany Windows alebo
macOS. Znamena to, Ze na takomto zariadeni nemdzeme vyskusat iny
OS? Vobec nie. Na jednom pocitaci/notebooku moéze pokojne bezat
viacero opera¢nych systémov. Pri zapnuti pocitaca dostaneme na vy-
ber, v ktorom chceme momentalne pracovat.

erial console 11528@)
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Dobre si prezrite tito snimku obrazovky. Precitajte si aj anglicky
text v spodnej Casti. Sipkami hore/dolu vyberieme, ktory systém chce-
me spustit, a stla¢ime ENTER.

V nasom pripade pocita¢ ¢akd, kym sa rozhodneme, ktory OS
chceme spustit. Niekedy sa v§ak objavi odpocitavanie (niekolko se-
kund). Ak do tej doby nestla¢ime $ipku hore/dolu, spusti sa automatic-
ky ten systém, ktory je na prvom mieste. Tu je na prvom mieste linuxo-
va distribucia Ubuntu. To znamend, Ze ak $ipkami nevyberieme nejaky
iny, spusti sa Ubuntu. V tomto menu najdeme aj test operacnej pamate
(memtest), ktory vyuzijeme, ked sa objavia technické problémy. Po-
slednou polozkou je Windows. V tomto pocitaci su teda dva opera¢né
systémy: Ubuntu a Windows.

Poradie poloziek v tomto menu mdzeme zmenit (konkrétne navo-
dy ndjdete na internete). Taktiez m6Zeme nastavit, ktoré polozky sa v
nom maja zobrazovat a ktoré nie, aby nas zbyto¢ne nemylili.

AKY OPERACNY SYSTEM JE V MOJOM POCITACI?

Ak sa obraciame na technicku podporu, ¢i uz telefonicky alebo v
diskusnom fére, musime dat vediet, o ktory operac¢ny systém ide a aky
mame pocitac. Operacny systém ndm prezradi uz logo, ktoré sa objavi
pri Starte systému.

Ak potrebujeme vediet presnu verziu, zistime ju v nastaveniach
systému. Ak nevieme, kde ich hladat, vyhladime navod na internete.

Navody pre Windows st k dispozicii 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:

e https://support.apple.com/sk-sk/guide/system-information/sys
pr35536/10.14/mac/10.14

V Linuxe spustime aplikaciu Monitor systému. Tt nadjdeme v hlav-
nej ponuke.

Na tychto miestach najdeme aj informacie o hardvére.
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OPERACNE SYSTEMY NA MOBILNYCH ZARIADENIACH

Ako je to s mobilnymi telefénmi? Kym prvé tlac¢idlové mobilné
telefony s ¢ierno-bielym displejom boli urcené iba na telefonovanie a
posielanie esemesiek, dnesné dotykové smartfény dokazu takmer vset-
ko. Aj v nich najdeme operacny systém, ktory vsetko riadi.

Najvicsi podiel na svetovom trhu ma Android. Je zalozeny na li-
nuxovom jadre. Vyvija ho spolo¢nost Google. Mnozstvo aplikacii je nain-
$talovanych uz pri kupe telefénu, dal$ie si mozno stiahnut z Google Play
alebo (na vlastné riziko) z inych zdrojov.

Jeho vyznamnym konkurentom je iOS, ktory sa nachddza vo viet-
kych mobilnych telefénoch iPhone a aj v dalsich zariadeniach firmy
Apple. Ide o odlahcent verziu macOS. Aplikacie pren su k dispozicii
iba v oficidlnom App Store. Niekomu sa to moze zdat limitujuice, ale
vdaka tomu odpada riziko, Ze bude telefén napadnuty cez aplikaciu
stiahnutu z neovereného zdroja.

Mensi podiel na trhu maju Windows Phone a Blackberry OS.

Ak najdete na internete aplikaciu, ktoru by ste si chceli nainstalo-
vat do pocitaca, vacsinou pri nej najdete takéto odkazy na stiahnutie:

i ;lpplSTore i\‘ G:goale Play

To znamena, Ze aplikacia ma dve verzie: jednu je mozné nainstalo-
vat do smartfénu/tabletu s Androidom, druhd bude fungovat na zaria-
deniach s iOS. Kliknutim na ikony sa dostanete do prislusného ulozis-
ka: do Google Play alebo do App Store.

4

SU OPERACNE SYSTEMY NAVZAJOM VEEMI ODLISNE?

Dobre si prezrite nasledovné tri obrazky. Dokazali by ste urcit, kto-
ra snimka obrazovky pochadza z Windows a ktord nie?




Prvy obrazok zobrazuje Pracovnu plochu macOS. Druhy obrazok
pochadza z Windows. Myslite si, Ze aj treti? Chyba! Tato snimka ob-
razovky pochadza z opera¢ného systému Linux Mint. Na prvy pohlad
vyzera ako plocha Windows, ale v tomto pripade ide iba o tému vzhla-
du. Tato téma bola zdmerne navrhnuta tak, aby sa ¢o najviac podobala
na Windows. Samozrejme, témou sa mysli len vonkajsi “obal” ako far-
by, tlac¢idld, rozmiestnenie panelov... Téma vzhladu sa netyka funkcii.
Ide naozaj o linuxovu distribuciu, ktora sa svojim vzhladom velmi po-
dobd na Windows.

Kazdy operacny systém ma svoje Specifika, ktorymi sa lisi od ostat-
nych. Navzdjom sa lisia dokonca aj jednotlivé verzie toho istého ope-
ra¢ného systému.

Typickym prikladom je verzia Windows 8, kde chyba legendarne
tlacidlo Start. Ked nan v starsich verziach kliknete, rozbali sa hlavna
ponuka — zoznam programov v pocitaci, odkaz na nastavenia systému,
tlacidlo pre vypnutie a pod. Vo verzii 8 bolo toto tla¢idlo nahradené
farebnymi dlazdicami. Mnozstvo pouzivatelov ostalo zaskocenych a
neustdle hladali tla¢idlo Start. Nakoniec bol Microsoft ntteny vratit
toto tlacidlo aspon v okresanej podobe naspit — fudia nan boli uz prilis
zvyknuti a novy vzhlad neprijali dobre.

ZAKLADNE PRINCIPY

Mozno ste teraz nadobudli dojem, Ze sa treba naucit ovladat kazdy
systém/verziu zvlast. Nastastie to tak nie je. Prevazna cast pouzivatelov
potrebuje na svoju pracu iba uplné zdklady + program, v ktorom pra-
cuje najcastejsie (napr. graficky program na upravu fotografii a obraz-
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kov, program na tvorbu tabuliek pre ac¢tovnictvo a pod.). V pracovnych
ponukach sa najcastejsie objavuje poziadavka ovladat kancelarsky ba-
lik Microsoft Office (Word, Excel, prip. Powerpoint na prezentacie) a
e-mailovy klient Outlook.

Zakladné ovladanie je rovnaké vo vsetkych opera¢nych systémoch, s
ktorymi sa v praci mozete stretnat. Ak pochopite zakladné principy, do-
kazete pracovat na ktoromkolvek pocitaci, ktory sa vam dostane do rik.

VSIMAJTE SI PODOBNOSTI

V nasom kurze sa zameriavame na hladanie podobnosti a vzorov.
Co to znamena? Prezrite si nasledovné dva obrazky.

V oboch pripadoch ide o ten isty opera¢ny systém, dokonca o ten
isty pocitac. Obe snimky boli vyhotovené len jednu mintutu po sebe.
Co sa zmenilo? Zmenili sme iba obrézky ikoniek programov a tiez ob-
razok, ktory sa zobrazuje na pozadi za nimi. Ni¢ viac. Na ovladani sa
nezmenilo absoldtne ni¢. Ani na rozmiestneni panelov a ikon.

Mozeme to prirovnat k textu knihy, ktory je napisany raz ¢iernou
farbou a raz modrou. V oboch pripadoch ide o ten isty text. Dokazeme
ho bez problémov precitat, rozumieme mu, rozdiel je len vo farbe pisma.

Nezameriavajte sa teda privelmi na detaily vonkajsieho vzhladu.
Ikona, ktorou spustime program Word, moze vyzerat rozne, napr. takto:

a (O O

Vsimnite si ale, Ze vzdy ide o papier, na ktorom je velké pismeno
W avzdy je pouzita modra farba. Ikony maju naznacovat, o ¢o ide - ¢o
dany program robi. V tomto pripade nam ikona hovori, Ze ide o tex-
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tovy dokument. Pismeno W odkazuje na Microsoft Word. Takychto
programov existuje ovela viac, pri inych moze byt na ikone zobrazené
napr. pismeno A. Vzdy vSak zobrazuje harok papiera a aspon cast iko-
ny je modrou farbou.

Obdobne sa naucite rozozndvat ikony pre programy na tvorbu ta-
buliek, pri ktorych sa zauzivala zelena farba. Zopar prikladov pre

Microsoft Excel:
XLS
—] X

Iny priklad: v nasledujucich dvoch snimkach obrazovky ide opit o
ten isty systém. Najdite medzi nimi jeden rozdiel.
= —erm V prvom pripade
je panel s tlacidlom na
rozbalenie hlavnej po-
nuky dolu, presne ako
sme zvyknuti z Win-
dows. Okrem hlavnej
ponuky ndjdeme na
paneli aj datum a cas,
ikonu pre nastavenie
hlasitosti atd. Iny pa-
nel, na ktorom sa zo-
brazuju $titky otvore-
nych okien, je hore.

V druhom pripade
si tieto panely vymeni-
li miesto. Inak vsetko
ostalo po starom - ne-
o === zmenilo sa vobec nic.
Znamena to, Ze ak ste dokazali pracovat s poc¢itacom v prvom pripade,
tak v druhom (opa¢né umiestnenie panelov) to uz nedokazete? Nie.
Stale budete schopni pocita¢ ovladat rovnako dobre. Rozdiel bude len
v komforte - moze vam byt pohodlnejsie, ked je hlavna ponuka dolu.
A ¢asom by ste si urcite zvykli aj na iné rozloZenie.
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CVICENIA

Porovnajte nasledujtice snimky obrazovky. Ndjdite na oboch tie-

to prvky:
e ditum a cas, e webovy prehliada¢ (ikonu,
e indikdtor nabitia batérie,  ktorou ho spustime),
* subor s nazvom logo.png, e kalkulacku.

Sibor  Uprndl ZTobrazit Prept Zitoky Pomocik

LR

Dodument .00t

T polokie, velng misto: 4,3 GO

Usperiaset ®  ahireit o krinee. =

£ bibend paisiy
UL Masciledy rithane mveita
' sikory




Najdite ikonu pre Microsoft Excel.

Porovnajte nasledujtice snimky obrazovky. Ndjdite na oboch tie-
to prvky:

* presny cas,

e ikonu, ktorou spustite fotoaparat,

e ikonu, ktorou spustite webovy prehliadac,

* symbol nabitia batérie.

- By Gileosmitas

£

Porovnajte nasledujtice snimky obrazovky. Ndjdite na oboch tie-
to prvky:

* adresu webovej stranky, ktort vidite v prehliadaci,

e symbol plus, ktorym otvorite novu kartu (angl. tab),
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* §ipku spét, ktorou sa posuniete v historii naspat na stranku, ktora
ste navstivili predtym,
* symbol domceka, ktorym otvorite domovsku stranku prehliadaca.

« + | C | & £ httpsufiksanetiprojekty o Ml B =

Projekty | E®1- Mozilla Firefox
2 Projekry | E@7 X |9

« ¢ @ U & ihueraet = & || C neae9oonEFe =

el ooghe frad_otvorit trad_cyberhelp_sk-cs (], Codecademy trod_ulozit trad_premenne lestpristupu
Prekladad Googl d d_cyberhelp_sk: Codecads | d_ul i,

POZORNE CITAJTE

Druhou zéasadou je pozorne ¢itat vietko, ¢o nam pocita¢ hovori.

To plati aj pri pouzivani internetu.
Priklad: Marta sa chce zaregistrovat do online kurzu nemciny, aby
mala pristup k lekciam. Vyplni formuldr a klikne na Zaregistrovat sa.
- - Formular sa vSak neodogle.
Klikne opit na Zaregistro-
vat sa, no vysledok je ten

UZ méte konto? Prihlaste sa w!

poeibeniet e | isty. Po niekolkych poku-
- H soch sa obrati na Milana,
Eerihoms _ | aby jej poradil. Ten si v§im-

ne, ze pri poli¢tku s prihla-
— - | sovacim menom je upozor-

nenie, Ze tato prezyvka je
uz obsadena a je potrebné
T— si zvolit inu.

S precitala toto upozornenie,
vedela by hned, kde sa stala chyba. Upozornenia na nespravne vyplne-
né policka sa zvyknu zobrazovat ¢ervenou farbou, aby si ich pouzivatel
vs§imol. Po zmene prezyvky Marta registraciu bez problémov dokoncila.

" Nie som robat
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Priklad: Marta po nejakom case zabudla heslo, ktorym sa prihla-
sovala do diskusii. Vyskuasala zadat heslo niekolkokrat, ale beztspesne.
Nevedela, ¢o ma robit, preto skusala heslo obmienat, az jej nakoniec
systém dal$ie pokusy nedovolil. Zobrazilo sa jej chybové hlasenie:
Prihlasenie na vas uc¢et bolo docCasne zablokované. Skuste to
neskor.

Systém tymto brani svojich pouzivatelov pred neopravnenym
vniknutim cudzej osoby do ich uctu. Po niekolkych netspesnych po-
kusoch pristup zablokuje, pretoze tuto aktivitu povazuje za podozriva.
Moze ist o cudziu osobu, ktord sa pokusa uhadnut vase heslo, alebo o
program, ktory automaticky zadava jedno nahodné heslo za druhym,
az kym nenarazi na to spravne. Preto sa v ramci bezpec¢nosti dalsie po-
kusy zablokuju, bud na urcity ¢as, alebo natrvalo, kym nekontaktujete
prevadzkovatela osobne alebo telefonicky (napr. pri pristupe do inter-
netového bankovnictva).

Co teda mala Marta urobit, ked si nevedela spomentt na heslo?
Stacilo, aby si pozorne precitala, ¢o sa na prihlasovacej stranke pise.

Pod prihlasovacim formularom sa zvykne
nachddzat odkaz “Zabudli ste heslo?” a pod.
V angli¢tine sa stretneme napr. s formuldciou
“Forgotten your password?”. Tvorcovia webstra-
nok rataju s tym, Ze niekedy zabudnete svoje
prihlasovacie udaje a ponukaji moznost heslo
obnovit. Po kliknuti na odkaz si systém vypyta
e-mailovu adresu, ktoru ste zadavali pri registra-
cii, pripadne vase pouzivatelské meno. Na e-mailovt adresu vam pride
okamzite sprava s odkazom, na ktorom si mdzete zvolit nové heslo na-
miesto toho, ktoré ste zabudli.

Marte teda stacilo kliknut na tento odkaz a nemusela si ucet za-
blokovat.

CVICENIA

Marta i$la nahrat na internet fotografiu. Otvorila si formular, klikla
na Choose File (Vybrat subor) a vyhladala fotografiu v pocitaci. Potom

33



klikla na tlac¢idlo Nahrat subor. Stranka jej vSak nepovolila subor na-
hrat. Prezrite si nasledovnu snimku obrazovky a zistite pre¢o. Co musf
Marta urobit, aby fotku dostala na stranku?

| K o |
L Sown logot . s —
imbigo Nahrat' subor (@ Pomot

rashuirvanie siborcy UIE nabrand sioony mibene sobrast slsba Hadst v 2oename natearich sibon, Nafrivana & mazania sa sl raznamendogd v

= [sibor:Sebor.jpg]] - viall 2a i
- [[SibarSabar prgndhladPops]] - v Ahlie ¢ orie
= [mécsi-Suboroggl] - wiobi sa odiar na sior (b 2obwazenia obeazi

Basio b

oo Fie | mi_notetook e ong g
Mazow zdmovéha sibons

Mzl vellosf siboni 2 ML

Pavelent typy sibormy: preg. gil, jog. jpeg, webs.

Kazdy operac¢ny systém umoznuje pouzivatelovi menit rozne na-
stavenia (vzhlad plochy a ikon, jazyk klavesnice, rychlost kurzora, na-
stavenia pripojenia k internetu a iné). Ndjdeme ich zozbierané na jed-
nom mieste. Prezrite si nasledovnu snimku obrazovky. Najdite, kam by
ste klikli, keby ste potrebovali nastavit:

e rozlozenie klavesnice (napr. pridat nemecké rozlozenie, pretoze
¢asto pisete e-maily v nemcine a na slovenskej klavesnici nie s znaky
ako 83, 0, 1)

* hlasitost zvuku

¢ heslo, ktoré zadavate k svojmu tctu po zapnuti pocitaca

Nastavenia Windowsu

O Swstém El Zanadema D Teletén

rundanie

—

Siet a internet Prispéscbenie B nplikace

B T i o R s cen SN
& eisiavior st

Kants (L,  Casajanyk @ Hirania hier
oy Zednodugenie pristupu ﬁ Ochrana esobiyeh ddajov £ aktuslizacia a
o e dkhaitiond: dovy il Pstohs, Samar R raberpedenie
,D Hradanie
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o-otved  a,b,c - stany
5 -wbsah ¥, —viyska na sanu 4

Milan potrebuje Kalkulatka

rychlo vyratat ob- :‘_d:i:e3hodnmy
sah a obvod troju- b=
holnika. Vyhlada na I

internete prakticka ol ]

kalkulacku a zada do B [

nej dlzku stranaab. e[ ]

Klikne na tlacidlo Zaoksini v 2 | desaioné miesta

Vypocitat, ale vysle- [opottar] [

dok sa nezobrazi. S '
Preco? ot 0 =

Postup vwpodtu

Jozko sa chce naucit po nemecky. Nemd vsak ¢as dochadzat na
kurz osobne, preto sa rozhodne u¢it sam cez deutsch.info. Klikne na
tlacidlo Zaregistrovat sa a vyplni registracny formuldr. Pre¢o mu nejde
odoslat? Na ¢o zabudol?

PouZivatel'ské meno *

jozkomrkvicka

E-mailova adresa *

jozkomrkvicka@moja-emailova-adresa.sk

Heslo *

EULTT IR TR T TR s PP Y

™

reCAPTCHA

Dchrana sukromiz - Zmkivee podmiens

Nie som robot

Potvrdte prosim, Ze nie ste robot.
Pravne informécie *
[ Preéital som si Zasady ochrany osobnych tGdajov a Modmicnky pouZivania a sdhlasim 5 nimi.

Potvrdte prosim suhlas s nasimi zasadami ochrany osobnych Gdajov a podmienkami pouzivania.
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PREMYSEAJTE

Na rieSenie problému dokazete v mnohych pripadoch prist sami,
bez cudzej pomoci. Ludia sa v8ak ¢asto pocitacov boja, odmietajui sa o
rieSenie aspon pokusit, aby nahodou nie¢o nepokazili.

Priklad: Marta si na pocitaci vytvorila prie¢inok s nazvom Dovo-
lenka. Don si planuje usporiadat fotografie a videa z dovoleniek. Ide
vytvorit podpriecinok s ndzvom 2018: Chorvitsko. Pocita¢ vsak nie a
nie poslichnut, stale ju upozornuje na nepovolené znaky. Vraj nie je
mozné v nazve pouzit niektoré znaky, o.i. dvojbodku. Marta si upozor-
nenie zbezne precita, ale to je vSetko. Nesnazi sa chybu napravit, radsej
zavola na Milana, Ze jej to nejde, nech to opravi.

vl 5 | Dovolenka Spravovat
Domov Zdielat Zobrazit Nastroje obrazkov
— i « Obrazky » Zfotoapardtu » Dovolenka » v O

~
3 Rychly pristup
Il Pracovna plo

& Stizhnuté st
=| Dokumenty
= 2014
| Obrazky
mia 3 . : e
Mazov suboru nesmie obsahovat tieto znaky:
PG - PPT, PDF AUl Y |

Aké je riesenie? Ak nas systém upozorni, Ze v nazve nesmieme
pouzit dvojbodku, staci ju predsa odstranit. Alebo nahradit inym, po-
volenym znakom, napr. spojovnikom. Hotovo.

Priklad: Milan kupil novy televizor. Vybral smart televizor, ktory
umoznuje pripojit sa na internet a prehliadat webové stranky i sle-
dovat videa cez Youtube. Systém funguje podobne ako smartfény: tie
obsahuju aplikacie, ktoré raz za ¢as treba aktualizovat na novsiu verziu.
Raz chcel spustit Youtube, ale objavilo sa mu upozornenie:

Na spustenie aplikidcie je potrebné ju najskdér aktualizovat.
Chcete spustit aktualizaciu?
Ano - Nie

Pozorne si upozornenie precitajte. Porozmyslajte, ¢o by ste v danej

situdcii urobili.
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Milan m4 na vyber dve moZznosti: Ano a Nie.

Co sa stane, ak zvoli Ano? Logicky z upozornenia vyplyva, Ze
sa spusti aktualizdcia. Potom, ¢o prebehne aktualizacia, méze Milan
spustit aplikaciu. Problém je vyrieseny.

Co sa stane, ak zvoli Nie? Opit z upozornenia vyplyva, Ze bez aktu-
alizdcie tuto aplikdciu nespusti. Ziadne videa si nepozrie, kym nespus-
ti aktualizaciu. Ale inak sa nestane ni¢ strasné. Televizor sa nepokazi,
inak by nam predsa systém tito moznost neponukal. Ak je vykonanie
nejakej operacie spojené s rizikom (napr. "aplikdcia sa moze spravat
zvlastne"), systém nas na to vzdy upozorni. Milan si moze spustit int
aplikaciu alebo sledovat TV vysielanie.

Pri praci s pocitacom narazite na bezpocet podobnych situdcii.
Pre niekoho st trividlne a bez problémov si s nimi poradi aj ako zacia-
to¢nik. Casto sa viak stéva, ze ked ide o pocitace, aj inteligentni ludia
sa zlaknd a odmietnu rozmyslat. Nepokusia sa problém vyriesit a rad-
$ej poziadaju o pomoc.

CVICENIA
Otvorili ste textovy dokument v programe Word. Opravili ste v

texte pravopisné chyby a klikli ste na krizik, ktorym program ukoncite.
Objavilo sa nasledovné upozornenie:

\l i:_i'l'J = i? - A - Aa . A A {% q‘l’ TYOTTTTOTT Ty I T T, Y
ka I Pisma 5 f Styly
Microsoft Word >

Cheete uloZit zmeny vykonané v dokumente popis?

Ak kliknete na poloZku NeuloZit, docasne bude dostupna naposledy pouZita kdpia tohto sdboru. |
Daliie informacie i

b

Neulozit T Fl

ar)

slovicok, vdaka Comu hru prisposobia na mieru svojim Studentom. V hre sa spaja zd
s(taZivost a zabava, precvidit sa da zarovefi pohyb, ako aj pamatové zavityl

Co urobite? Kam kliknete?
Co sa podTa vas stane, ked kliknete na ostatné moznosti?
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Otvorili ste program na tvorbu tabuliek. Do prvého riadka ste vpi-
sali udaje. Potom ste klikli na krizik, ktorym program ukoncite. Obja-

vilo sa nasledovné upozornenie:

Einschatzun

g des
durchschnittli
chen Altes
Niveaus der chni
Gruppe (Al, Sch

TimESIamE AZ, BL..)) Klas

UlozZit dokument?

UloZit zmeny do dokumentu ,Bez nazvu 1" pred zatvorenim?

Ak neulozite zmeny, stratia sa.

NeuloZit

*

LIUSIT UloZit

Co urobite? Kam kliknete?

Co sa podTa vas stane, ked kliknete na ostatné moznosti?

V predchadzajicom cviceni ste zvolili moznost ulozit zmeny. Idete
subor ulozit do priec¢inka odpovede pod nazvom lehrer.ods. Objavilo
sa nasledovné upozornenie:

Mizov: |lehrerods

#& Uomov
J Flacha

) polumenty
J3 Hudba
(] Obrazky
& Stahnuté

H video

Ml Ucutsch4  Beruf..
B Maxik- bz EQ

Il Lingva akeelilo zU...i

ld —

{ [@ | media
h‘hé?mr
B zalohy

lehrer.csv

IZl lehrer.ods

schueler AT.csy

L2

Subor uZ ¥ "odpovede” existuje. Nahradenim prepisete jeho obsah.

katjn

Subor s nazvom "lehrer.ods” uz existuje. Cheete
ho nahradit?

1 projektoj

Deutsch 3

testing dec?017 | odpovede | » R

- . Vpl'lm;:r' | ?mPn?n)'l-
24 jan 2018
105k 17jan2018
14,7 kB Zbjan 2018
7.7kB 1?jdr\ 2018
« l09kB 17jan2018
1 kB 17jan2018
6,3 kR 1?jan)mR
L/ ki 17jan 2018
AkE  17jan2018
.7 kR ?Aljan 2018
J5kB  Zbjan 2018

Bl Pofitaf pre kafdé. .

B Ew

Ulofit s heslom

Nie Ano
Ty t
Ll schueler_vsetei (dalsia kopia).ods
|2 schueler_veertci (képia).ods
Visthy formaty

Sifrovat pamocou GPG kiifa

J16 kB 25]jan 2018
593kB  17jan2078
554 kB 17jan 2018

-

V ¢om je podla vas problém? Ako ho vyriesite?



PRIHLASENIE DO SYSTEMU

Po zapnuti pocitaca, ked sa spusti operacny systém, cakame, kym
uvidime pracovnu plochu s ikonami programov a hlavnhym panelom.
Este predtym si vSak systém moze vypytat nase prihlasovacie tidaje:

e prihlasovacie meno — meno pouzivatela, ktory si na tomto zaria-
deni vytvoril konto. Musi byt jedine¢né, nemdzu existovat dvaja pou-
zivatelia s rovnakym prihlasovacim menom na jednom pocitaci..

* heslo - heslo, ktoré si pouzivatel zvolil. Svoje heslo nikdy nikomu
neprezradzame.

ZAKLADNE POJMY

Nie vzdy je vSetko prelozené do slovenciny. Pri prihlasovani (do
operac¢ného systému alebo aj na webovych strankach) mozeme natrafit
na formuldr v anglictine.
login, log in, prip. sign in - prihlasenie sa do uc¢tu
log out, logoff alebo sign out - odhlasenie sa z uctu
user - pouzivatel
account - ucet, konto
user name - pouzivatelské meno
password — heslo

Po prihlaseni ma pouzivatel pristup k svojim dokumentom, takisto
nastavenia (napr. téma, pozadie) ostanu tak, ako ich predtym nastavil.
Iny pouzivatel moze mat iné — svoje vlastné nastavenia.

Na tom istom principe funguje prihlasovanie na internete: na dis-
kusnych férach, v zdkaznickej zdne mobilnych operatorov ¢i v interne-
tovom bankovnictve: “moj” obsah je pre ostatnych pouzivatelov nedo-
stupny a taktiez ja nevidim obsah ostatnych.

BEZPECNOST

Na jednom zariadeni (napr. notebooku) moze existovat viacero

pouzivatelskych uctov. Kazdy ¢len rodiny moze mat svoj vlastny ucet.
Po prihlaseni uvidi iba svoje dokumenty, na pozadi bude mat obrazok,
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ktory si sam zvolil, bude v nom mat nainstalovany svoj obltibeny we-
bovy prehliadac atd.

Vytvorenie samostatnych uc¢tov umoziuje oddelit obsah, ale ho aj
chranit pred cudzim pristupom. Mnohé institdcie a firmy maju na in-
ternete zakaznicke zony, v ktorych si zakaznik kontroluje, kolko minut
pretelefonoval, aké lieky mu boli predpisané ¢i kolko minul elektriny za
minulé obdobie. Aby sa nikto cudzi nedostal k nasim stkromnym infor-
maciam a nemohol komunikovat v naSom mene (napr. vytvarat objed-
navky pod nasim menom), je potrebné chranit pristup do uctu heslom.

Zakladnou zasadou je neprezradzat nikomu svoje prihlasovacie
udaje, ani ich nepisat na miesto, kde by sa k nim mohli dostat iné osoby.

Uplne najhorsie je napisat prihlasovacie tidaje na papierik, ktory
vlozime do puzdra k smartfénu. Dnes je zvykom prepojit si smartfén
so svojou e-mailovou schrankou, vdaka ¢omu sa o novych prijatych
spravach dozvieme ihned. Zlodej telefénu by sa takto cez prihlasovacie
udaje z papierika dostal do uctu, nasledne by zmenil heslo a zmenu
potvrdil cez e-mail, ktory mu systém automaticky zasle. Nestastnik tak
pride nielen o telefdn, ale aj o pristup k svojmu uctu.

Heslo je dnes najrozs$irenej$im spdsobom overovania identity pou-
zivatela, avsak nie jedinym. Dnes sa Coraz Castejsie stretneme s novymi
met6édami ako:

e odtlacok prsta

* nakreslenie tvaru (spojenie bodov do obrazca)

* hlasova biometria

* biometria tvare

.

Q DOBRE VEDIET!

1. Precitajte si viac o novych metddach overovania identity:

e https://www.etrend.sk/ekonomika/viete-co-je-biometria-overe
nie-tvarou-mame-uz-aj-na-slovensku.html

2. Nie vzdy je potrebné zadavat heslo pri prihlasovani. Ak ste sa roz-
hodli, Ze vas$ ucet na pocitaci nebude chraneny heslom, stac¢i kliknit na
obrazok/fotografiu pouzivatela. Znizite tym vsak zabezpecenie svojich dat

— ktokolvek, kto sa dostane k vasmu pocitacu, bude mat k nim pristup.
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3. Samozrejme, aby sme mohli zadat prihlasovacie udaje, musi
ucet najskor existovat. Ak sme si este zZiadny ucet nezalozili, hfaddme

moznost “vytvorit novy ucet’, prip. “registracia”. V anglictine sa stret-
neme s pojmom sign up — pozor, nemylte si ho s prihlasenim, sign in.

4. Uzivatel alebo pouzivatel? V slovencine je spravny tvar pouziva-
tel. Pouzivame pocita¢, uzivame lieky.

CVICENIA

Prezrite si nasledovnu snimku obrazovky. Co by ste zadali do vol-
ného policka?

Xubuntu user
|

login
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Kam by ste klikli, keby ste si chceli zalozZit novy ucet?

Wytvofit mistni déet

Po zapnuti pocitaca sa chcete prihlasit do svojho tétu. Co urobite?

Mate vytvoreny ucet na zariadeni s Linuxom. Po zapnuti pocitaca
po vas systém pyta heslo, aby ste sa prihlasili do svojho tctu, ¢o sa vam
nepaci. Otvorili ste preto nastavenia pouzivatelov a zobrazilo sa vam
nasledovné okno. Kam kliknete, aby ste nastavili prihlasovanie bez po-
treby zadavania hesla?

Nastavenia poufivatefov
katka Zimenita.,
Typ it Viastny Zmenil.
Hedlo: Pytat'sa pri prihlisani Zmenit’.
Pridat Oudstranit
Spravovat skisping Pokrodilé nastavenia
Pomocnik Zavnel

Y7 oY

Kam by ste klikli, keby ste chceli vytvorit dalsi ucet?
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PRACOVNA PLOCHA

Po prihlaseni do systému sa zobrazi Pracovna plocha (angl.
desktop). Nazov odkazuje na plochu pracovného stola, na ktorom st
polozené rozne dokumenty (stiibory) a kancelarske potreby (kalkulac-
ka, poznamkovy blok, kalendar...). Zvykne sa tu nachddzat aj ikona od-
padkového kosa, do ktorého “vyhadzujeme” nepotrebné dokumenty.

CO SA NACHADZA NA PRACOVNEJ PLOCHE

Rt o program kalkulacka
pozadie T, '

¢ dituma
Y¢as

PR

. hlavnouponukou hlaunypanel "= nastavenic Bl
_ Yoo s hlasitosti

Na okrajoch obrazovky sa nachadzaju panely - $tandardne, napr.
vo Windows je hlavny panel umiestneny dolu. V inych systémoch sa
moze nachadzat naopak uplne hore. Hned vlavo sa na nom nachadza
tlacidlo na rozbalenie hlavnej ponuky. Tlac¢idlo mava podobu loga pri-
slusného operacného systému.
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Panelov mdze byt na pracovnej ploche viacero. M6Zu sa nachadzat
aj vo vrchnej casti obrazovky, prip. po bokoch. Moderné OS umoznu-
ju, aby si kazdy pouzivatel sam nastavil, kolko panelov na ploche chce
a kde sa maju nachadzat.

To, ¢o sa ma zobrazovat na pozadi (tzv. tapetu), si takisto zvoli
pouzivatel sam. Bud'si vyberie niektort z tapiet, ktoré OS pontika, ale-
bo si vyberie vlastnu fotografiu/obrazok. Mnozstvo ich je k dispozicii
na internete. Tapeta by nemala “kricat” a odputavat pozornost od su-
borov a priecinkov na ploche. Mal by byt zachovany dobry kontrast
medzi farbou pozadia a farbou ikon na ploche. Porovnajte sami, na
ktorej tapete lep$ie vidite ikony:

XL, NN

.

Najvacsiu cast plochy zvyknu zaberat ikony. Su to malé piktogra-
my, ktoré reprezentuji programy nainstalované v pocitaci, subory a
priecinky. Ked na niektort ikonu klikneme dva razy lavym tlac¢idlom,
spusti sa program alebo sa otvori subor alebo prie¢inok. Ak na nu klik-
neme raz pravym tlacidlom, zobrazi sa kontextové menu s roznymi
volbami (otvorit, vymazat, presunut...).

Z predchadzajucich kapitol uz vieme, Ze podobu ikon a ostatnych
prvkov mozeme menit. Ak sa nam teda sti¢asna téma vzhladu nepadi,
vyberieme si intl. Ak systém nepontka ziadnu, ktord by nam vyhovo-
vala, pohladame témy vzhladu na internete.
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OKNA

Okna tvoria zdkladny prvok dnesnych opera¢nych systémov. Okno
je oblast v tvare obdlznika, ktora zobrazuje vystupné data z pocitaéa a
zaroven pouzivatelovi umoznuje ovladat procesy. Na obrazovke (pra-
covnej ploche) moézeme mat sucasne pootvarané viaceré oknd, ktoré sa
mozu navzajom prekryvat.

« oo & e - _I
. . . iy Tabo T S B

Priklad: V jednom okne bezi program Microsoft Word, v ktorom
Milan pise svoj Zivotopis. V druhom okne bezi webovy prehliadac Fire-
fox. V nom si Milan prezera oficidlne stranky firmy, v ktorej by chcel
pracovat. Vyhlada na tychto strankach kontaktné udaje (e-mailovu ad-
resu, telefon, sidlo...). V trefom okne ma otvoreny e-mailovy klient
Outlook, cez ktory hotovy Zivotopis odosle na e-mailovi adresu firmy.

Ak ahaebe Totod, Kiknibe o
Tubovalnd Tamtupey e

@ stalie cisl, Bucke rinst ol

et b dhm wety dnt
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ZAKLADNE PRVKY

Hoci moze v kazdom okne bezat iny program, zakladné prvky
okien st vSade rovnaké.
Zshlavie okna Velkost okna mdzeme menit
Hlavn4 ponuka podla potreby. Ked ukazeme kur-
AL .| zorom mysi na okraj okna, kurzor
Plocha samotného programu ; v i YL Pa
& dokumentu sa zmeni. Podrzime stlacené favé
tlacidlo mysi a tahanim upravime
velkost okna.
Ak ndm okno zavadzia, mo-
: zeme ho presunut na iné miesto
Stavovy riadok na ploche tak, zZe tahame za vrch-
Hlavny panel nu ¢ast okna (zdhlavie). Ak v tejto
¢asti klikneme pravym tla¢idlom mysi, objavi sa moznost presunut ho
na inu pracovnu plochu (ak mame zapnuté virtualne plochy).

2
o
>
n
[
o

AKO ZATVORIT OKNO

V lavom alebo pravom hornom rohu okna sa nachadzaju tri sym-
boly. V. OS Windows a v linuxovych distribucidch to byvaju nasledovné:

* symbol krizZika - zatvorenie okna. Okno sa zatvori a vacsinou sa
aj ukon¢i program, ktory v nom bezi. Ak ide o dokument, v ktorom
sme robili zmeny, program sa spyta, ¢i tieto zmeny chceme ulozit.

* symbol minus - minimalizovanie. Okno zmizne z plochy, ale
nezatvori sa. Ostane k dispozicii na hlavnhom paneli. Po kliknuti na
jeho §titok na paneli sa znovu zobrazi.

¢ symbol plus, Sipky alebo Stvorec - maximalizovanie. Okno sa
roztiahne na celt dostupnu plochu a prekryje ostatné okna. Ostanu
viditeIné panely na ploche.

zatvorit zatvorit
minimalizovat minimalizovat _\\\\

= e - . " .
maximalizovat —/ MaxXimaliZoval —
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V macOS st tieto tlacidla farebne odliSené.

e cervené tlacidlo s krizikom - zatvorenie okna. Nie vzdy sa aj
ukonc¢i program, ktory v nich bezi. Niekedy sa sice okno zatvori, ale
program ostane bezat na pozadi nadalej.

* oranzové tlac¢idlo so znakom minus - minimalizovanie okna.
Okno sa minimalizuje do pravej casti Docku (panelu v spodnej casti
obrazovky).

¢ zelené tlacidlo so znakom plus - maximalizovanie okna. Okno
sa zvac$i na celu obrazovku, skryju sa aj panely na ploche. Ide o rezim
celej obrazovky. Okno sa teraz sprava ako samostatna plocha. Ak chce-
me dosiahnut, aby sa okno iba ¢o najviac zvicsilo, ale ostalo na pévod-
nej ploche, stlacime okrem zeleného tlacidla aj klaves Option. Vtedy
dosiahneme rovnaky efekt ako vo Windows a Linuxe.

zatvorit minimalizovat

rezim celej ene <

obrazovky / _/

maximalizovat
maximalizované okno - okno sa zvacsi tak, Ze zaberda ¢o naj-
viac priestoru plochy. Ostant viditeIné panely. Okno ostava
stcastou danej plochy spolu s ostatnymi otvorenymi oknami.
Maximalizovanie okna sa nédm hodi vtedy, ked chceme v okne

dalej pracovat, ale potrebujeme ¢o najviac miesta.
SEEI=H ) -

" e e lespurs
siber Gpeowl Zobioot Vel ot Seew Proowcs Wi Okeo

deutsch.info

Eurépa sa uCi po nemecky v 19 jazykoch

B-8-lH- 45 - & A T-mne TA~E e eia
Lod e~ @ w-E-P B0 (=] B3 [
iy "
== deutsch.
WRACTNE + S OMONe NV » usen e iy
e i

==l e e el S WRRTY-
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rezim celej obrazovky - okno sa zvac¢sSi na celd obrazovku,
zmiznd aj panely na ploche. Okno sa zacne spravat ako samo-
statnd plocha. Casto ho pouZivame, ked premietame prezenticiu
cez projektor. Vtedy publikum nerusSia prvky okolo a pozornost
sa sustredi iba na samotni prezentaciu.

Y

deutsch

Ineractive « comarenensive « user-iriendly

deutsch.info

Eurdpa sa uci po nemecky v 19 jazykoch

PRIECINKY A SUBORY

Pocas celého kurzu sa budeme stretavat so subormi a prie¢inkami.
Aky je medzi nimi rozdiel?

Subor je logické zoskupenie udajov (dat). Existuju rézne typy su-
borov, pricom kazdy typ ma svoj format. Napr. textovy dokument vy-
tvoreny vo Worde (zmluva, ziadost, text knizky, poznamky z porady...)
je vo formate .doc, .docx. Obrazky (fotografia z dovolenky, kresba, ilu-
stracia do knizky...) byvaju najcastejsie vo formatoch .png a jpg.
stbor - angl. file

Priecinok (nazyvany aj adresar) je oblast na disku, v ktorej sa na-
chadza jeden alebo viacero suborov. Vic¢sinou si do nich ukladame su-
bory, ktoré spolu logicky suvisia, aby sme mali v pocitaci poriadok.
Napr. fotografie z dovolenky oddelime od dokumentov z prace tak, Ze
ich umiestnime do samostatného priec¢inka. Ten pomenujeme “dovo-
lenka Slovensky raj”.
prie¢inok (adresdr, nespravne zlozka) - angl. folder
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IKONY PRE PRIECINKY

Ako na prvy pohlad odlis$ime stbor od priec¢inka? Viimnite si, ako
vyzeraju rozne ikony pre priecinky:

— d "

Nech su akelkolvek farby, vzdy maji podobu obalu na spisy. Na
niektorych sa nachadza aj obrazok vystihujtci, na ¢o je dany prie¢inok
urceny (hudbu, videa...).

(m| [m] [&] [&]

Dokumenty Filmy Fotky Hudba

Neznamena to, Ze do priecinka s obrazkom noty nesmieme ukla-
dat ni¢ okrem pesniciek. Oznacenie slizi len na sprehladnenie, pretoze
vacsinou si casom kazdy pouzivatel vytvori velké mnozstvo priecinkov,
v ktorych sa potom pomalsie orientuje.

Okrem Kklasickych priec¢inkov ndjdeme niekedy na ploche aj ikony
Pocita¢/Tento pocitac a Kos.

Ako uz napoveda ich nazov, prvou ikonou otvorime prehlad vset-
kého, ¢o je v zariadeni ulozené. Uvidime zoznam véetkych paméatovych
zariadeni: pevné disky, pripojeny USB klu¢, CD/DVD (ak je k dispozi-
cii). Ak sme k zariadeniu pripojili smartfén, uvidime aj ten. Na tychto
pamitovych zariadeniach st ulozené vsetky data.

V Kosi ndjdeme vietko, ¢o sme don predtym “zahodili”. Pri vyma-
zani dat mame dve moznosti:

* zahodit ich do ko$a, kde ich neskdr najdeme a v pripade potreby
vratime naspét na pévodné miesto (t. j. obnovime ich)

e trvalo ich vymazat, t. j. o vymazany subor prideme, ¢o sa neda
vratit naspat

Ak pracujeme na cudzom pocitaci, je dobré si najskor na nejakom
nepotrebnom subore overit, ako tu funguje vymazavanie. Niekto moze
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mat systém nastaveny tak, ze stlacenim klavesu DEL (delete) data ne-
zahodime do kosa, ale natrvalo ich odstranime.

Tento smetny ko$ nie je bezodny, md vyhradené urcité miesto
na disku. Ak je plny, systém nas na to upozorni a poniikne moznost
vysypat kos.

Niekedy dokonca spozname plny ko$ uz podla jeho ikony. Porov-
najte prazdny a plny kos:

IKONY PRE SUBORY

V pripade siborov su ikony roznorodejsie. Je to preto, aby sme na
prvy pohlad odlisili, ¢o v priecinku je textovy dokument, ¢o obrazok
alebo video. Kazdy format stiboru mava priradenu urcitd ikonu. Vdaka
tomu vidime na prvy pohlad, o aky subor ide. Pri obrazkoch, naskeno-
vanych dokumentoch a PDF dokumentoch sa namiesto vSeobecnej
ikony zobrazi nahlad:

| wm o 2

Dokument.pdf Fllm.mp4 Fotka.|pg PesniEka.mp3 Text.odt

Skuste spojit tieto ikony so spravnym formatom stuboru:

\l Tabulka vytvorena v programe Excel (.xIs)

Obrazok (.png)

‘ Dokument PDF (.pdf)

ﬂ Textovy dokument vytvoreny v programe Word (.docx”
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IKONY PRE PROGRAMY

Kazdy program ¢i aplikacia ma svoju vlastnu ikonu, ktora je doda-
vana spolu s programom. Je teda uloZena v priecinku, do ktorého sa
nainstalovali sibory programu.

- 0 =

Adobe Acrobat

Reader DC

Phaotoshep Skype Stack

Ak ide o programy, na ploche sa zvykne nachadzat iba tzv. zastup-
ca, spustac. Samotny program je uloZeny na inom mieste na disku. Su-
bor na ploche ho iba spusta. Takychto zastupcov moze vytvarat aj po-
uzivatel sam. Napr. zastupcu k priecinku, ktory ¢asto pouziva, ale musi
sa na ceste k nemu “preklikat” cez desat dal$ich priecinkov.

Volbu na vytvorenie zastupcu (odkazu, spustaca) najdeme po klik-
nuti pravym tla¢idlom na pracovnu plochu.

VYTVARANIE PRIECINKOV A SUBOROV

Kazdy operac¢ny systém obsahuje tzv. spravcu suborov (tiez subo-
rovy manazér, angl. file manager). Ten nam ulahcuje pracu s priecinka-
mi a sibormi - ich vytvdranie, mazanie, prestvanie a pod.
spravca suborov (tiez stborovy manazér) — ang. file manager

Asi najznamej$imi st Total Commander a Prieskumnik (Explo-
rer), s ktorymi sa stretneme v MS Windows.

V linuxovych distribuciach najdeme napr. GNOME Files (zndmy
tiez ako Nautilus), Krusader, Midnight Commander a iné.
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V macOS zaistuje pristup k obsahu zariadenia Finder.

" e 4 Searching "Recents” » O, bike L]
Search: This Mac | Recents Save |+

&4 AirDrop

) Recents

A Applications
[=] Desktop

[ Documents

(&) Downloads

Ea Pictures Easy Rides Customn Bike_110279.JPG Bike_300358.HEIC
b Bikes

11 Musie
H Movies

= iCloud Drive




Napriek rozdielnemu vzhladu a rozlozeniu su ich hlavné funkcie
rovnaké a bezny pouzivatel si na nové prostredie rychlo zvykne. Lisia
sa najmé doplnkovymi funkciami, ktoré maju za ciel pouzivatelovi ¢o
najviac zjednodusit pracu.

Menu Navigacia (cesta k aktudlnemu prieinku)

- ¢ O
018 | ¥ o 0 n:: 38

Diokument 1.odt Dokument 2 odt Deodusment 3.0t

Opatovné naditanie

2 Sabor  Uprawit  Zobrapd  Prejsf  Zilodky  Pomocnik
obsahu prie¢inka
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Funkciu vytvorenia nového priecinka najdeme v ponuke Siibor.
Novy priecinok sa vytvori v aktudlnom umiestneni — v priec¢inku, v
ktorom sa momentéalne nachddzame v spravcovi suborov.

Casto najdeme tuto volbu aj v kontextovom menu, ktoré sa zobrazi
po kliknuti pravym tla¢idlom do priecinka.

Taktiez sa v okne moze nachadzat ikona v podobe priecinka (oba-
lu na spisy) so symbolom + alebo *.

Subory vytvarame cez jednotlivé programy: spustime program a
vykonané zmeny (napr. napisany text alebo nakresleny obrazok) ulo-
zime v podobe suboru. Cez spravcu suborov mozeme pre niektoré
dokumenty pouzit ,skratku® - cez volbu Subor alebo cez spominané
kontextové menu, kde hladame moznost vytvorit dokument. Nieke-
dy su k dispozicii $ablony pre textové dokumenty, tabulky, obycajny
text ¢i prezentdcie.

BB Vytvorit prietinck
07 Microrol Accers Databane

b By R

Inbrait

a

| Zoredt pedla > o
Otvorit ako administrator | 5| obs Toikupt podts > |s

Dbt {5 BT Presentation

Prispéanbit prietinak. {8 PRTX Presentation
| G5 Mceonsf Publnher Decument

B Otvorit'v terminali

Usporiadat polozky 4 _ Prazdny sibor

.

Viastnossi

@, Zvacsit B vy s ik

2, Zmensit

@, Normalna velkost

Usporiadat polodky b

Vlastnosti

Zebrazit skryté sibery

Vtedy staci zadat nazov siboru a dvojklikom sa nam otvori prazd-
ny dokument v prisluénom programe. Nemusime teda najskor spustat
program a ukladat zmeny.

V nazvoch suborov a priecinkov je dovolené pouzivat diakri-
tiku (dlzne, mikeene...) aj medzery. Je vSak niekolko znakov, ktoré

54



systém nedovoli v nazvoch pouzit. V pripade Windows ide o nasle-
dovné znaky:

/ (lomka)

(spatnéd lomka)

(dvojbodka)

(menej ako)

(viac ako)

(Gvodzovka)

(otéznik)

(hviezdicka)

(zvisla &iara)

Systém nas vzdy upozorni, ked sa pokusime pouzit nepovoleny znak.
V opera¢nom systéme Windows nezalezi na tom, ¢i ndzov napisete
velkymi alebo malymi pismenami. Systém nepovoli vedla seba subory
s nazvom Ahoj.doc a ahoj.doc, pretoze ich nazvy berie ako totozné. Je
jedno, ¢i st napisané velkymi alebo malymi pismenami.

V unixovych systémoch je to naopak. Ak ma jeden stubor v prie-
¢inku nazov projekt Slovake.odt, jeho ,,susedia”“ sa pokojne smu volat
PROJEKT SLOVAKE.odt ¢i napr. Projekt Slovake.odt.

i i i

Stbory a priec¢inky odstranujeme klavesom DELETE, prip. spolu
s klavesom SHIFT. V zavislosti od nastaveni systému sa stibor bud na-
trvalo vymaze, alebo iba premiestni do Kosa. Odstranenim priecinka
zmizne aj vSetok jeho obsah.

Na klavesnici Macu tlacidlo DELETE nendjdeme. Je tam len klaves
BACKSPACE. Funkciu DELETE ale mdzeme ziskat tak, Ze podrzime
zaroven stlacené COMMAND + BACKSPACE.

CVICENIA

Kazdy spravca suborov pontka niekolko sposobov zobrazenia - v
podobe ikon, zoznamu poloziek, galérie a pod. Prezrite si jednotlivé
moznosti na svojom zariadeni.
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Pohladajte spravcu suborov na svojom smartféne. Niekedy je po-
trebné takuto aplikdciu doinstalovat.

Otvorte si na svojom zariadeni fubovolny priecinok. Vytvorte v
nom novy priec¢inok a pomenujte ho projekt.

Zistite, ¢i mate k dispozicii $ablony pre tvorbu dokumentov. Pohla-
dajte tito moznost v hornom menu a v kontextovom menu.

Otvorte kanceldrsky program (napr. Word, Excel...). Vykonajte v
nom fubovolné zmeny (napr. napiste zopar znakov) a zmeny ulozte do
suboru. Potom program zatvorte. Nasledne novy subor vyhladajte na
disku a otvorte.

PRESUVANIE A KOPIROVANIE

Stbory a priecinky mozeme prestvat na iné miesto v adresarovej
Struktdre. Aby sa vSak predislo znefunkéneniu systému, priecinky so
stibormi dolezitymi pre chod opera¢ného systému st chranené proti za-
pisu. To znamena, ze pouzivatel bez prav administratora do nich nemo-
ze ni¢ kopirovat ani z nich naopak ni¢ zmazat. Taktiez samotné subory
v tychto priecinkoch st chranené a nedaju sa po otvoreni upravovat.
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Do ostatnych prie¢inkov mozeme volne zapisovat — vytvarat v nich
nové subory, mazat ich alebo do nich presunut obsah z inych priec¢inkov.

Pri prestivani sa subory a priecinky objavia na inom mieste a tie na
povodnom mieste sa vymazu.

Pri kopirovani ostanu k dispozicii obe verzie s identickym obsahom.
Tieto verzie nie st nijako navzajom prepojené, kazdu z nich upravujeme
zvlast. Ak jednu z nich vymazeme, ostane ulozena druhd. Ak v jednej
upravime obsah (napr. dopiSeme text), v druhej ostane poévodny obsah.

Najskor treba systému povedat, s ktorymi sibormi/prie¢inkami
chceme pracovat. Naraz je mozné presuvat ¢i kopirovat viacero poloziek.
Musime ich vybrat — oznacit pomocou mysi, klavesnice alebo touchpadu.

Cerveny Kamen 2016 L] Plecha ®
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Otvorte si priecinok, v ktorom sa nachadza viacero stiborov a pod-
prie¢inkov. Drite stladené lavé tlacidlo mysi a tahanim oznaéte obdlz-
nikovu oblast s niekolkymi polozkami. VSimnite si, ze zahrnuté po-
lozky sa zvyraznia. Ked tla¢idlo mysi pustite, ostant nadalej oznacené.
Teraz s nimi mdzeme pracovat. Rovnako postupujeme pri touchpade.

Ak chceme vybrat vietky polozky v danom umiestneni, staci stlacit
klavesy CTRL + A. V macOS pouzite klavesovu skratku COMMAND
# + A. Volbu Vybrat vSetko ndjdeme aj v hornom menu alebo v kontex-
tovom menu, ktoré zobrazime kliknutim pravym tla¢idlom do priecinka.

Ak sme vybrali okrem suborov aj prie¢inky, automaticky st vo vy-
bere zahrnuté aj véetky polozky v tychto priec¢inkoch.

Ako to urobit, ked potrebujeme vybrat subory, ktoré sa nenacha-
dzaju vedla seba? Nemdzeme pouzit oznacenie tahanim mySou, pre-
toze do obdlznikovej oblasti by boli zahrnuté aj stibory medzi nimi, s
ktorymi pracovat nechceme. Vtedy drzime stlaceny klaves CTRL (prip.
COMMAND) a klikdme na jednotlivé subory. Kliknutim ich oznaci-
me, dal$im kliknutim prislusny subor vynechame.

Pri stlacenom klavese SHIFT a klikani na subory sa oznacia aj viet-
ky polozky medzi nimi. Vybran4 oblast nemusi mat tvar obdlznika. Ten-
to postup je vyhodny, ked potrebujeme vybrat velké mnozstvo siborov.

Priklad: Milan ma prie¢inok, v ktorom je uloZenych 1000 foto-
grafii. Potrebuje vybrat len cast z nich. Keby boli ocislované, islo by o
fotografie ¢. 450 az 710. Ide ich oznacit pomocou mysi. Drzi stlacené
Tavé tlacidlo a posuvanim kurzora roluje v priecinku nizsie. Ked pride
k fotografii 710, tlacidlo mysi pusti. Omylom ho ale pustil skor. Vo vy-
bere mu tak zopar poloziek chyba.

Pri pouziti klavesu SHIFT by Milan nemusel drzat stlacené tlacidlo
mysi. Stac¢i mu kliknut na fotografiu 450 a posunut sa dolu k fotografii
710. Vtedy stlac¢i klaves SHIFT a klikne na fotografiu 710. Automaticky
sa oznacili aj vSetky polozky medzi nimi.

Ked uz mame vybrané polozky, s ktorymi chceme pracovat, moze-
me ich presunut alebo skopirovat.

Presuvanie:

CIRL (Command) + X (vystrihneme vybrané polozky z ich pdvod-
ného miesta)
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presunieme sa do priecinka, kam chceme poloZky presuntt
CTRL (Command) + V (vlozime ich na nové miesto)

Kopirovanie:
CTRL (Command) + C (vytvorime képiu vybranych poloziek)
presunieme sa do priecinka, kam chceme umiestnit képie
CIRL (Command) + V (vlozime képie na nové miesto)

Ak nechceme pouzivat klavesové skratky, rovnaké volby ndjdeme
po kliknuti pravym tlacidlom do vyberu.

218

Na novom mieste opit klikneme pravym tlac¢idlom do prie¢inka
(kamkolvek, kde je volné miesto) a najdeme volbu Viozit.

2015

Sibor  UprvE Zobrazt Prent  Zalofky Pomocnik
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.

Q DOBRE VEDIET!

1. Prestivanie a kopirovanie mdze trvat rozne dlho, v zavislosti od
toho, aku velkost maju subory a kolko sme ich vybrali.

2.V macOS klaves COMMAND 38 nahradza klaves CTRL pouzi-
vany vo Windows a Linuxe.

3. Viete, Ze existuje aj elektronicky neporiadok? Na prvy pohlad ho
nevidime, posobi vSak rovnako rusivo ako klasicky neporiadok vo ve-
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ciach. Raz za Cas si upracte v pocitaci a smartfone: vymazte nepotrebné
subory, urobte si poriadok na pracovnej ploche, vymazte nepotrebné
e-maily (reklamu, automatické upozornenia zo socialnych sieti...),
odinstalujte programy/aplikdcie, ktoré uz roky nepouzivate a zbytocne
vam iba zaberaju miesto.

4. Ked Milan pustil tlacidlo mysi o nieco skor, vo vybere mu zopar fo-
tografii chybalo. Nemusi postup opakovat, staci stlacit klaves CTRL (prip.
COMMAND) a kliknut na kazdy subor, ktory mu vo vybere este chyba.

5. Prestvat polozky mozno aj metédou drag and drop (tahaj a pus-
ti). Nad vyberom stlacime lavé tlacidlo mysi a pocas presuvania na iné
miesto ho drzime stale stlacené.

Lum Domon  Zie Zowa nh Dot adent. e P
- - 4  pees, » phvisdn e d g . e b AGVE UL v 0 Pre vl r
# Rjchly pristup mz' # Rychly pristup
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projekt
B Stishuté sd # L criahnué nil #
7| Dokumenty # ¥ Diokumenty
& Obvaky ’ =| [ Obricky
mia B mia
phvodné urnies! I pévodné umiest
praca praca
- Onelimve - Onelneve
B Tentn nofitaf ¥ I Terto padita g ™
Polodke: | Vybratd polofka: 1, 08 - Paledky: 0 &
v

Otvorte si lubovoIny priecinok, v ktorom sa nachadza niekolko su-
borov. Nasledne rieste ulohy:

* Vyberte vsetky polozky pomocou klavesovej skratky.

* Vyberte mysou tri polozky.

* Vyberte iba prvu a poslednu polozku.

* Vyberte vsetky polozky okrem prve;j.

Otvorte si vedla priecinka z predchadzajticej ulohy este jeden prie-
¢inok tak, aby ste videli obe okna sti¢asne. Nésledne rieste tlohy:

* Presunte do druhého priecinka tri polozky metdédou drag and
drop (tahaj a pusti). Nasledne ich presunte naspit.

* Skopirujte do druhého priecinka vSetky polozky okrem posledne;.
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* Skopirujte do druhého priecinka aj poslednu polozku za pomoci
klavesovej skratky.

* Vyberte ubovolnu polozku a presunte ju do druhého priecinka
za pomoci klavesovej skratky. Systém vas upozorni, Ze polozka s tymto
nazvom sa v cielovom priec¢inku uz nachadza. Pozorne si precitajte
toto upozornenie aj moznosti, ¢o dalej urobit.

Otvorte si priec¢inok s niekolkymi stibormi. Skopirujte dva z nich
do toho istého prie¢inka. V§imnite si, Ze ich nazov si systém automa-
ticky upravil, aby sa zamedzilo tomu, Ze dva subory v jednom priec¢in-
ku budd mat rovnaky nazov. Nazvy mozete nasledne upravovat.

Co podla vas vykond kldvesova skratka v postupnosti CTRL + A,
CTRL + C, CTRL + V?

FORMATY SUBOROV

Uz vieme, Ze existuju rozne typy suborov, pricom kazdy typ ma
svoj format. Spozname ho podla pripony, ktora je od samotného nazvu
(ktory si zvolime) oddelena bodkou.

Podla toho systém rozozna, o aké data ide a stibor otvori v ur¢itom
programe. Stibor s priponou .txt otvori v obyc¢ajnom textovom editore,
akym je napr. Notepad/Poznamkovy blok. Subor .jpg systém otvori v
prehliadaci obrazkov. Subory s priponou .exe oznacuju spustitelné su-
bory - pocitacové programy. Po nainstalovani programu do pocitaca
ho spustime dvojitym kliknutim na takyto stiibor. Subory .exe ndjdeme
len v opera¢nom systéme Windows.

ol AR Mnohé formaty otvo-
mmmescanien || rime vo viacerych progra-
i ¢ moch (dokonca v réznych
operacnych  systémoch).
Programov, ktoré st scho-
pné otvorit dany subor,
“dl mozeme mat na jednom
| zariadeni aj viacero. Jeden
z nich je vzdy nastaveny
ako predvoleny. Ak chce-

kprg databaza.o
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me stbor otvorit v inom z nich, klikneme na stibor pravym tlacidlom
a hladdme volbu “Otvorit v inom programe”.

Ak nie je k dispozicii Ziadny program, ktory by bol schopny subor
otvorit, systém nds na to upozorni.

NAJCASTEJSIE POUZiVANE FORMATY

Textové dokumenty

doc Dokument vytvoreny v MS Word

docx Dokument vytvoreny v MS Word (od roku 2007)

odt Dokument vytvoreny v LibreOffice alebo OpenOffice

pdf Dokument PDF urceny na tla¢. Zabezpeci, ze vysledny
dokument sa zobrazi rovnako na hociktorom zariade-
ni. Stretneme sa aj s interaktivnymi formuldrmi, ktoré
mozno editovat (upravovat), napr. pri vypliani datio-
vého priznania.

odt Dokument vytvoreny v LibreOffice alebo OpenOffice

rtf Dokument Rich Text Format. Casto s v iom uloZené
formulare ziadosti na strankach tradov.

txt Obycajny text bez moznosti menit velkost, farbu pis-
ma a pod.

Tabulky

xls Tabulkovy dokument vytvoreny v MS Excel

xlsx Tabulkovy dokument vytvoreny v MS Excel (od roku 2007)

ods Tabulkovy dokument vytvoreny v LibreOffice alebo
OpenOffice

Prezentacie

ppt Prezentdcia vytvorend v MS PowerPoint

pptx Prezentacia vytvorena v MS PowerPoint (od roku 2007)

Audio

mp3 Oblubeny format na prehravanie hudby. Ide o strato-

vy format, t.j. vysledny subor je mensi za cenu straty
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niektorych menej délezitych dat (napr. tych frekvencii,
ktoré Tudské ucho nepocuje). Kvalita vSak ostava stéle
pomerne vysoka.

ogg Slobodny format, ktory mal sluzit ako nahrada za mp3.
Kvalita je o nieco vyssia ako u mp3.

wav Nekomprimovany format, v dosledku ¢oho majt sibo-
ry ovela vac¢siu velkost ako napr. mp3. Je vhodny skor
na strih a pokrocilejsie upravy zvuku.

wma Format vyvinuty spolo¢nostou Microsoft, aby nemuse-
la platit za licencie pre mp3. Kvalita je pomerne vysoka.

Video

3gp Bezny format videa pre smartfony.

avi Stars, ale stale populdrny format videa. Obsahuje jednu
alebo viac datovych stop. Kazda stopa uklada jeden typ
dat: zvuk, video, efekty ¢i text pre zobrazenie titulkov.

mov Apple QuickTime digital video

mp4 Moderna alternativa k star§iemu formatu avi. Na roz-
diel od avi moze obsahovat aj menu, viac titulkov a
zvukovych stop sucasne a tiez 3D objekty.

Obrazky a grafika

bmp Bitova mapa, jeden zo starSich formdtov. Subory su
zvycajne dost velké, preto tento format nie je vhodny
na pouZitie na internete.

gif Vhodny pre vektorovu grafiku (logd, népisy...). Umoz-
nuje aj jednoduché animacie.

jpeg, jpg  Najcastejsi format pre fotografie na internete. Vysledny
stbor je mensi, ale zachovava dobru kvalitu obrazu.

png Pouziva sa na internete. Na rozdiel od jpg podporuje

priehladnost. Nie je vhodny pre fotografie, pretoze v
porovnani s formatom jpg maju fotografie png v rovna-
kej kvalite ovela vacsiu velkost. Je vhodny pre obrazky
obsahujuce text, kresbu, ¢isté farebné plochy a ostré
rozhranie farieb.
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raw Nespracované data z digitdlneho fotoaparatu. Nie je
pouzitelny priamo ako obrazok, ale sluzi na jeho vy-

tvorenie.

tif, tiff Stretneme sa s nim najma pri skenovanych dokumentoch.

E-knihy

epub Otvoreny format pre elektronické knihy. Knihy v
epub si prec¢itame na réznych zariadeniach, v table-
toch aj smartfénoch a podporuju ho bezné citacky
elektronickych knih.

Archivy

Archivne stibory sa pouzivaju najma na uloZenie viacerych subo-
rov do jedného jediného suboru. Stretneme sa s nimi napr. pri sta-
hovani viacerych suborov naraz z prilohy e-mailu alebo z webového
uloziska. Systém ich nezacne stahovat kazdy zvlast, ale este pred zaca-
tim stahovania ich zabali (mdze sa objavit informacia typu “Zipping 10
files..”). Takto zabaleny stibor (archiv) sa stiahne do pocitaca. Tam ho
mozeme opit rozbalit.

Daldou vyhodou je Setrenie miesta. Archiv mé zvycajne mensiu vel-
kost, ako je stcet jednotlivych zabalenych suborov. Subory sa kompri-
muju. Kompresiou sa najviac miesta usetri pri textovych dokumentoch.

Archivy mozeme vytvarat cez rdzne programy. Podla toho maju
archivne subory rézne pripony, napr.:

°7z

°rar

e tar

° tar.gz

* zip
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CVICENIA
Vyberte spravnu kategdriu, do ktorej format patri.

mp3

e grafika

* prezentdcie
¢ audio

doc

e tabulky

* textové dokumenty
* video

rar
e video
¢ audio
e archivy

mp4

e archivy
* video

e grafika

png

e tabulky

* textové dokumenty
e grafika
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ZACINAME

Pisat text nam umoziuje mnoZstvo programov. Najdeme ich v
kazdom opera¢nom systéme. Jeden od druhého sa lisia svojim vzhla-
dom a tym, aké pokrocilé funkcie ponukaju. Zakladné vlastnosti vsak
ostavaju vsade rovnaké.

R

Porovnajte tieto snimky obrazovky. Vo vietkych programoch naj-
deme v hornej casti hlavné menu. Volbu ulozit sibor najdeme vzdy
pod ikonou diskety (v hornej casti vlavo). Hned pod menu najdeme
panely nastrojov — zoradené ikony, ktorymi po kliknuti mysSou vyko-
name nejakd funkciu (napriklad zmenime farbu textu). V strede okna
sa nachadza ,papier” - priestor na vkladanie textu. V spodnej casti
okna najdeme stavovy riadok.

Netreba sa ucit naspamit, kde najdeme dant funkciu v tom-kto-
rom programe. Ak sa zorientujete v jednom, nebudete mat problém
pracovat ani v inych programoch na upravu textu. Hoci sa od seba v
niecom odlisuju, dodrziavaju mnozstvo pravidiel. Aj ikony oznacujtce
jednotlivé funkcie st v programoch takmer rovnaké, aby ich pouziva-
telia na prvy pohlad spoznali.
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PROGRAMY NA UPRAVU TEXTU

Jednoduchy textovy editor byva uz nainstalovany v opera¢nom sys-
téme. Vo Windows je to Poznamkovy blok. Ako uz nazov napoveda,
nie je ur¢eny na pisanie zlozitych dokumentov. Hodi sa skor na stru¢né
poznamky. Z toho vychadza aj ikona programu - obrazok poznamko-
vého bloku s ceruzkou. V inych opera¢nych systémoch najdeme obdob-
ny program s podobnou ikonou. Byva zaradeny v ponuke Prislusenstvo.

Umoznuje pisat iba obycajny text — ¢iernobiely, bez moznosti zme-
nit u casti textu farbu, velkost ¢i typ pisma. Hovorime mu aj neformito-
vany text. Nedaju sa vkladat Ziadne obrazky ani tabulky. Jednoduchu
tabulku v pripade potreby urobime pomocou tabuldtora (klavesu TAB).

| Bez ndzvu - Poznamkovy blok - O o
Sibor Upravy Formdt Zobrazit Pomocnik
september 248 £
oktéber 435 £
november 186 £

Dokumenty maju priponu .txt.

*NeuloZeny dokument 1
Subor Upravit Zobrazit MNajst Nastroje Dokumenty Pomocnik

@068 | » = ¥ 08B Qg

1 sem piSeme text
g toto je textovy editor Xed, ktory ponuka iba zakladné funkcie
g mozeme vytvorit obycajny textovy dokument s priponou .txt
? v takychto programoch tieZ programatori upravuju zdrojové kddy (programy,
skripty, webové stranky...)|

Textovy editor — umoZnuje vytvarat iba neformidtovany text. Neda
sa menit farba, velkost pisma, ani vkladat obréazky ¢i grafy.

V zlozitejsich textovych editoroch (tzv. textovych procesoroch) je
k dispozicii ovela viac funkcii: menit farbu a velkost pisma, vkladat
obrazky a grafy, rozdelif text do stlpcov, zarovnavat text do stredu, vy-
tvarat zlozité tabulky so vzorcami, ¢islovat strany a dokonca aj vytvarat
webové stranky. Tieto programy umoznuju vytvarat formdtovany text
(menit farbu, typ a velkost pisma...).
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Textovy procesor - dokdze vytvarat formdtovany text. Mdze-
me si zvolit farbu pisma, zvacs$it nadpisy a zarovnat ich na
stred riadka, vybrat ozdobnejsi font pisma a pod. Do doku-
mentu sa daju vkladat obrazky, grafy, tabulky.

Najznamejs$im textovym procesorom je Microsoft Word. Nebyva
nainstalovany v systéme uz pri kupe zariadenia, ako je to v pripade
Poznamkového bloku. Mozno si ho doinstalovat neskor za poplatok. K
dispozicii je verzia pre Windows a macOS. Textové dokumenty vytvo-
rené v programe Word maju pripony .doc a .docx.

Ol Eis

Zdarma na stiahnutie je WPS Office. Pokrocilejsie funkcie (napr.
editovanie PDF) su za poplatok. Cely kancelarsky balik je k dispozicii
pre vsetky platformy - Windows, macOS, Linux aj pre mobilné telefd-
ny s Androidom alebo iOS.

o AaBha

oM e s + = - [ok]

V opera¢nom systéme Linux sa dnes najcastejsie pouzivaji progra-
my OpenOffice Writer a tiez LibreOffice Writer, ktory z neho neskor
vznikol. Oba softvéry ponukaju takmer rovnaké funkcie a pri oboch
ide o slobodny softvér. Su k dispozicii bezplatne pre vietky operacné
systémy — to znamena, Ze nainstalovat si ich mozeme aj v opera¢nom
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systéme Windows. Textovy dokument md priponu .odt a programy ne-
maju problém otvorit aj formaty .doc a .docx.

2-0-H- dea c oA ATy T ROT = =D 2-0-H-daa s - S Bl BN R dUEE 1 PRI

-acae ey gl v FFE R v =y e - v - Bl P, GATF R

Kazdy z tychto textovych procesorov je sucastou tzv. kancelarske-

ho balika - stiboru programov na kancelarsku pracu (tvorbu tabuliek,
prezentacii, pisanie textu a pod.).

Microsoft Office (plateny)

* Microsoft Word, textovy editor

* Microsoft Excel, tabulkovy kalkulator

* Microsoft PowerPoint, tvorba prezentacii
* Microsoft Outlook, postovy klient

* Microsoft Access, databazovy program

* Microsoft FrontPage, program na tvorbu webovych HTML stranok
°ainé

Apache OpenOffice (zdarma)

e Writer (textov;’r procesor)

* Calc (tabulkovy kalkulator)

* Draw (graficky editor)

* Impress (program na pripravu prezentacif)
* Base (tvorba databéz)

* Math (editor matematickych rovnic)

* Vizualny editor HTML

°ainé

LibreOffice (zdarma)

e Writer (textov;’r procesor)

* Calc (tabulkovy kalkulator)

* Draw (graficky editor)
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* Impress (program na pripravu prezentacif)
* Base (tvorba databéz)
* Math (editor matematickych rovnic)

L OGO O 0

LibreOffice LibreOffice Calc LibreOffice LibreOffice LibreOffice LibreOffice
Base Draw Impress Math Writer

Vsimnite si farbu ikon: programy na pisanie textu maji vzdy mod-
ru farbu, tabulkové procesory su zelené, programy na tvorbu prezenta-
cii maju zasa oranzové ikony. Takisto je uz zo samotnej ikony zrejmé,
o aky program ide.

V sucasnosti vladne trend prestivat vsetky cinnosti do online
priestoru a pouzivatelia s nabadani, aby svoje data ukladali na online
uloziska, do cloudu (v preklade cloud znamena mra¢no). Tento mo-
del vyvoja sa nazyva cloud computing. Vyhodou je pristup ku vsetkym
sluzbam cez webovy prehliadac¢ z akéhokolvek zariadenia, nevyhodou
je zavislost od internetového pripojenia. Ak vdm vypadne internetové
pripojenie, k svojim siborom sa nedostanete. Otdzna je aj bezpecnost
naich dat ulozenych na serveroch pokojne i na druhom konci sveta.
Vtedy ostava len dufat, Ze nase sukromné data (napr. obchodné tajom-
stvd, osobné udaje...) ostant naozaj sikromné.

Upravovat dokumenty online mdZeme napr. cez sluzbu Google
Drive. Dokumenty na tomto tlozisku upravime jednoducho cez we-
bovy prehliada¢. Do pocitaca netreba instalovat ziadny kancelarsky
balik. Vyhodou je moznost povolit pristup k tomu istému stiboru
viacerym pouzivatelom. Ti nasledne smu upravovat dokument v re-
alnom case - jeden dokument sucasne upravuje viacero Iudi, zme-
ny vidia ostatni okamzite. Napriklad si otvorite navrh zmluvy a pred
ocami sa vam objavuju udaje, ktoré do zmluvy prave vpisuje kolega
vo vedlajsej kancelarii.

Uprava dokumentu cez Google Drive v pocitadi (cez webovy pre-
hliada¢):
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Uprava dokumentu cez Google Drive na mobilnom teleféne s An-
droidom (cez aplikaciu Dokumenty):

A, = B2

Cm F W 43%ge2?
v e oA A&+ B
Na mobilnych telefénoch su tiez k
dispozicii aplikacie na tvorbu textovych
dokumentowv. Napr. Dokumenty od Google,
v ktorej ukladédme subory priamo na svoje
tloZisko Google Drive.|
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Q DOBRE VEDIET!

1. Subor s formatovanym textom mdzeme konvertovat na obycaj-
ny, neformatovany text, napr. format .docx zmenit na format .txt. Vo
vyslednom stibore ostane iba Cisty text, bez tabuliek, grafov, obrazkov.

Porovnajte subor vo formate .docx a ten isty subor konvertovany
na format .txt:

|
Sl Upewdr Tobead Vel Iy Tabula Form Mg

i = R =

29 v [Tl || Uberstien Sk |

Strama 1 21| 39 show, 232 rrakiw | Predveleny iyl sioventing - 3 iorfrent »  TobWidih: 4 = Redfrsdte WS

Naopak - ak chceme upravovat formatovanie obycajného textu,
musime tak urobit v textovom procesore a ulozit ho ako .docx, .odt a
pod. Obycajny textovy editor takéto ipravy neumoziuje.

O konverzii formatu sa viac dozviete v module 1 Prvé kroky s po-
¢itacom.

2. Pri uradnych dokumentoch sa stretneme s formatom .rtf. Tieto
subory otvorime v ktoromkolvek textovom procesore. Kedze obsahuje
iba zakladné formatovanie (farba, pismo, zarovnanie...), subor by sa
mal zobrazit rovnako na akomkolvek zariadeni.

3. V sucasnosti je ¢oraz populdrnejsie upravovat dokumenty online
vo webovom prehliadaci. To znamend, ze netreba do pocitaca instalovat
ziadny program. Obrovskou vyhodou je, Ze na jednom dokumente moze
pracovat viacero [udi naraz. Nemusia si medzi sebou preposielat posled-
né verzie dokumentu a ¢akat na upravy od ostatnych, ale vietci si otvoria
dany dokument online a mézu odrazu pisat/upravovat obsah. Najpouzi-
vanej$im ndstrojom je Google Drive, ktory sluzi aj ako webové tlozisko.
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V tej istej chvili m6zu jeden dokument upravovat viaceri pouziva-
telia. Navzdjom vidia, kto si prédve dokument prezera a kde robi zmeny.
Moze sa teda stat, Ze si takyto online dokument otvorime a pred ocami
sa nam zacne objavovat text, ktory prave piSe kolega v zahranici.

Microsoft tiez umoziuje upravovat dokumenty priamo online, bez
nutnosti instaldcie kanceldrskeho balika do pocitaca. V online verzii je
vSak k dispozicii menej funkcii. Sibory sa ukladaju na tlozisko OneDrive.

okt o - MRt Word Gnllne - Chaomdbims

Tl Doboranedoce - Momsh Ve = | 4

€ > O 0 = hupsooncomelve.com x - AZC4 famt v S0 @ ¢

CVICENIA

Precitajte si tento ¢lanok.

https://www.umeniekreativity.sk/programy-aplikacie-na-pisanie/

Najdite v nasledujicich snimkach obrazovky ikonu ulozenia subo-
ru. Ikona ma podobu diskety (vacsinou fialovej farby).




HLAVNE MENU

Na zaciatok sa musime zorientovat v hlavnom menu. Netreba sa
ucit naspamdt, v ktorej casti sa ta-ktora funkcia nachadza. Logicky pri-
dete na to, kde ju hladat.

Hoci sa jednotlivé polozky menu v programoch lisia, mnohé
su spolocné a aj ich zoradenie byva podobné. Nie vzdy su pritomné
vSetky polozky.

Pri hladani funkcii v hlavnom menu si vzdy polozte otazku, ¢oho
sa dand funkcia tyka:

* Chceme otvorit novy subor, ulozit zmeny do suboru, vytlacit su-
bor - funkcie sa tykaju celého suboru.

* V casti Upravit byvaju funkcie na vratenie/zopakovanie akcie, na
vystrihnutie/skopirovanie casti obsahu a na jeho vlozenie do doku-
mentu, taktieZ tu nadjdeme funkcie vyhladavania v dokumente.

* Chceme ovplyvnit zobrazenie dokumentu na obrazovke - zo-
brazit/skryt panel nastrojov, pravitko, zvacsit dokument lupou a pod.

* Chceme do dokumentu vlozit nejaky objekt — obrazok, graf, vi-
deo, komentar, Specialny znak, ktory nevieme ndjst na klavesnici, po-
znamku pod ciarou, alebo chceme vygenerovat tabulku s obsahom a
vlozit ju do dokumentu. Nemylte si tito polozku s predchadzajucou
— vkladame nieco nové do obsahu, ¢o zatial v dokumente nie je, zo-
brazit mdzeme nieco, ¢o existuje, ale je momentalne skryté (napr. nie-
ktoré panely nastrojov).

* Chceme upravit vzhlad textu, obrazkov a pod. - tzv. formatovanie.

* Zoznam prednastavenych $tylov najdeme niekedy v samostat-
nej polozke.

* RozloZenie sa tyka nastavenia strany — okrajov, orientdcie strany
na vysku/sirku, zalomenia strany a pod.

* Tabulka mava niekedy tiez osobitnu polozku, ¢i uz chceme
vlozit novu tabulku, alebo formatovat tabulku, ktora sa uz v doku-
mente nachadza.

* Medzi nastroje patri pocitanie slov, opravy pravopisu, hromadna
korespondencia a tiez predvolené nastavenia programu (napr. typ pis-
ma, ktoré sa pouzije, ked otvorime program).
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* Reviziou sa mysli automatickd oprava pravopisu a gramatiky,
vkladanie komentarov, sledovanie zmien urobenych v dokumente, na-
stavenie, v akom jazyku sa majui opravovat preklepy atd.

* Ak mame otvorenych viacero okien naraz, mozeme medzi
nimi prepinat nielen kliknutim na panel na Pracovnej ploche, ale aj
v ¢asti Okno. Niektoré programy otvaraju vietky dokumenty v tom
istom okne, na samostatnych kartach (podobne ako stranky vo we-
bovom prehliadaci).

* Posledna polozka v hlavnom menu byva napoveda, pomocnik,
dokumentacia k programu. Tu si vyhladame funkciu, ktorej nerozu-
mieme alebo ktort nevieme najst v menu.

Menu programov WPS Office a Word sa velmi podobaju. Writer
ma menu podobné tomu, aké sa nachadzalo v starsich verziach Wordu.

= menu Ba P [ rsert Pasie Laywut References Review View Section Cloud Q) Click to find commands (Share} 3 1 ~
B %o f (s o JA K QB |E-E 53X 4% D mensabal
Paste * format | B [ U- B XX /AR EE===mE-G-0- Horil:~]: HA 0. ¥ < B

Painter

viza Zobraait Pomocnik

Calibri (Zakdadny test w11 = 1 ol
B 3 AaBbCeDe | AaBbCcDe A\

B I U-amx, x & = -
Eleptang Be%eBtar | Ax |8 q A Nonmilny| T Berriad..  Medps1 o | P
sehrnka Piima n firr W Aty
Bez ndzvu 1 - Libreoffice Writer

Sibor Uprawit Zobrazid Vielid Formdt Snfy Tabulka Form Miswroje Cdmo  Pomecnic =
iB-8-H-d2a B- & S- LTI =T =(-Q =5 -
|| Precveseng ey | » | (& 4 | Uberationser | » = = =
. o

s / v

Q DOBRE VEDIET!

1. Neda sa vam kliknut na niektoru polozku v menu? Je zobraze-
na bledSou farbou ako ostatné? Znamend to, Ze v tej chvili nie je tato
funkcia k dispozicii. Vyskusajte si to na dokumente, ktory obsahuje
niekolko riadkov textu a jeden obrazok.
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Najskor mysSou oznacte kasok textu a kliknite na ikonu hrubé pis-
mo (vd¢$inou mava podobu pismena A alebo B). Oznaceny text sa zvy-
razni. Teraz kliknite na obrazok (jedenkrat lavym tlacidlom) a skaste
opit kliknut na ikonu hrubého pisma. V niektorych programoch cely
panel nastrojov zmizne a nahradi ho panel nastrojov pre obrazky. Ino-
kedy ikonu hrubého pisma nadalej vidime, ale je bledSou farbou ako
ostatné a neda sa na nu kliknut. Kliknutim na obrazok sa naopak spri-
stupnia tie polozky v menu, ktoré sa tykaji obrazkov.

Program takto sam vyfiltruje, ktoré funkcie maju v dand chvilu zmy-
sel. Ak klikneme na graf, spristupni funkcie tykajice sa grafov a naopak
nebudu k dispozicii funkcie ako hrué pismo, podc¢iarknutie textu a pod.

Kym neklikneme v dokumente na tabulku, nebudu k dispozicii
volby ako nastavenie vy3ky riadka, $irky stlpca a iné.

s 2. Vsimnite si, Ze niekedy

@1~ mer-| mate v menu polozku s na-
FEERR TR RS | zvom, za ktorym st tri bodky.
Napr.:
N UloZit ako...

Vlozit inak...

Inokedy narazite na po-
lozku s podobnym, ¢i dokon-
ca rovnakym nazvom, ale bez
troch bodiek:

Ulozit

st =lsl 115 Vlozit

Ak sa bojite na niektoru kliknut (nie ste si isti, ¢o sa stane), v pripade
troch bodiek mozete byt bez obav. Kliknutim sa Ziadna akcia este nevyko-
na. Tri bodky znamenaju, ze este pred tym sa vam otvori okno, v ktorom
moZzete svoje poziadavky spresnit. Napr. po kliknutina [
Vlozit inak... sa do dokumentu este ni¢ nevlozi, ale zo- |-
brazia sa moznosti, ¢i chcete vlozit iba cisty text alebo | -
ho vlozit aj s jeho povodnym formatovanim.

3. Nezabudnite, Ze kazdu Gpravu, ktoru urobite, mozete vratit spét.
V hornej ¢asti (vd¢sinou vlavo) hladajte Sipku dolava.
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Porozmyslajte, kde v hlavhom menu sa budu nachadzat nasledov-
né funkcie. Vyhladajte ich v programe, ktory pouzivate.

* ndjst a nahradit

e automaticka kontrola pravopisu

* nastavenie medzery medzi odsekmi

* poznamka pod ¢iarou

* ¢islovanie stran

Otvorte si napovedu/pomocnika k va$mu programu a najdite ka-
pitolu o hlavnom menu.

Najdite vo svojom programe v menu ikony pre nasledovné funk-
cie. V zatvorkach mate pomocku, ako ikona vyzera.

* hrubé pismo (hrubsie pismeno B alebo A)

* ¢islovany zoznam (tri ocislované riadky)

e ulozit zmeny (disketa)

e farba pisma (pismeno, pod ktorym je farebny prazok)

* spdt, vratit zmeny (Sipka dolava)

PANELY NASTROJOV
Vsetky funkcie, ktoré dany program pontka, najdeme v hlavnom

menu, prip. po kliknuti pravym tlacidlom na objekt v tzv. kontextovom
menu (po kliknuti pravym tlac¢idlom na objekt).

.4
pe Vislrilnit
im Kopiravat
Viaht

fus Ovezat

us » -
a / | Upravits esternym nastrojom
\ |

ac | | Mabradit
Y

Kompeimovat.

pllis st e, accumsan | Ulakit
in mauris hendrerit ve
etus, Loem ipsum dol
eu luctus arcu digniss  Cbtekanie
st Fusce a condmmentur

Ukinhwenis

Zargwnanie
Hipiscing elit. NUnt a m2  ysporiadat
nsectetur adipiscing elil
10 NIUNC, GUis CONSEqUa
el et felis. Vestibulum VioHT popts.
i tincidunt ac guam ut

Ot adobo preklopss

Viastriosti..

Bllis est ey, accumsean diam. Integer consequat
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Vela z nich v8ak najdeme aj na paneloch nastrojov. Kazdy z nich
ponuka funkcie z urcitej oblasti (napr. kreslenie, tvorba tabuliek,
vlastnosti obrazka). Obsahuju ikony prehladne zoradené podla vyz-
namu funkcie a toho, ako casto sa vyuzivaju. Vlavo ndjdeme vzdy
najpouzivanejsie funkcie. Vlavo byvajui zoskupené funkcie formato-
vania pisma ako font, velkost, hrubé pismo ¢i kurziva. Odsadenie
textu, odrazkové a cislované zoznamy a nastavenie medzier medzi
riadkami pouzivame menej casto.

Calibri (Body) -|10 AAE S == e s e A s
BJ U-A-XX A-g2-A-A Bl===2E- 0-H-

Calibri (Zakladny text ~/ |11 ~s| | 1= » i= » fi=. | €2 32

Ide teda o urcita skratku — nemusime funkciu pracne hladat v
menu, ovela rychlejsie ju ndjdeme na paneli nastrojov.

V kazdom textovom procesore je takychto panelov nastrojov vel-
ké mnozstvo. Keby sme ich chceli zobrazit vSetky naraz, vela miesta
na pisanie textu by ndim na obrazovke neostalo. Prakticky sa vsak ne-
stretneme s pripadom, kedy by sme pri tvorbe dokumentu potrebovali
vSetky panely nastrojov — na beznu pracu nam ich staci zopar. Niektoré
su skryté a zobrazia sa az vtedy, ked ich potrebujeme: panel nastrojov
Tabulka sa zobrazi vzdy, ked klikneme do nejakej tabulky.

Na hlavnom paneli nastrojov najdeme symbol $ipky dolava 7,
ktorou vratime poslednti zmenu, ktord sme v dokumente urobili. Ved-
[a nej byva opacna $ipka, ktorou vratent zmenu opiat vykoname. Ak sa
na niektoru z nich nedd kliknut (ikona je svetlou farbou), znamena to,
ze akcia nejde vykonat (napriklad sme este neurobili Ziadnu zmenu,
ktort by sme vratili spét). Po rozkliknuti malej $ipky hned vedla zisti-
me, Ze mozeme vratit/zopakovat aj viac akcii naraz.

Tento panel obsahuje podobné funkcie nielen v textovych proce-
soroch, ale aj v ostatnych kancelarskych programoch (napr. tabulkovy
editor, program na kreslenie...).
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V spodnej ¢asti okna najdeme stavovy riadok/stavovy panel. Aj ten
mozeme skryt alebo opit zobrazit.

Strana%z10  Pofetslow: 1887 [[®  Slovenéina B B -—1— + 60%

Prezradi nam, Ze sa nachddzame na strane 9 z celkom 10 stran.
Dokument obsahuje 1887 slov. V okne je zobrazena vzdy aktualna
strana a medzi stranami sa postivame rolovanim nahor/dolu. Mierka
zobrazenia je 60 %, t.j. zmensili sme nahlad jednotlivych stran zo 100
% na 60 %. V dokumente je pouzity jazyk slovencina.

-:Q:— DOBRE VEDIET!

1. Ked nad ikonou na paneli nastrojov podrzime kurzor mysi (bez
klikania), objavi sa popis funkcie.

Subar Domov  Wloiit  Mavrh kLT Feferencie
|._|E_h| Orientacia = '# Llomy - Lardzka M
! [ Velkost~ [ Cisla riadkov ~ 2= 0 em of
Dk:EJE == Stlpce - be Rozdelovanieslov= | =€ 0cm -
[:é.lastatrenie strany s Odsek

Fridat alebo odstranit stfpc e

R O DL e Rozdeli text do dvoch alebo
viacerych stlpcov.

Vybrat’ mazete aj Sirku a rozstupy
stipcov alebo méZete pouzit’ niektory
z prednastavenych formatov.
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Prezrite si hlavny panel s nastrojmi vo va§om programe. Ktoré iko-
ny podla vas patria tymto funkcidm? Z ikony ma byt na prvy pohlad

zrejmé, Co sa stane s textom.
e zarovnanie textu dolava/na stred/doprava/do bloku

* ¢islovany zoznam

e podciarknutie textu

Pomocka:

TRAVELER BETWEEN
WOR(L)DS - Ciel'ovou skupinou
tohto projekm (2016-2019) si
viacjazyfné deti. Typickym
prikladom si modiny, koré sa
prestahovali do incj krajiny a deti
tak vyrastaji v inojaz yénom
proswedi. Hocl sa va&inou rychlo
adaptujii na novy jaryk, fasto sau
nich zanedbdva rozvijanie
materinského jazyka. Prive ten by
mala podporoval’ novd mobilnd
aplikdcia, ktora bude obsahovat
dvojjazyéné pitavé texty na témy, s

TRAVELER BETWEEN
WOR(L)DS — Ciel'ovou skupinou
whto projekm (2016-2019) s
viacjaryfné deti. Typickym
prikladom st rodiny, kioré sa
prestahovali do inej krajiny a deti
tak vyrastajii v inojazyEnom
prostredi. Hocl sa vaginou rychlo
adaptujii na novy jazyk, fasto saun
nich zanedbdva rozvijanie
materinského jazyka. Prive ten by
mala podporoval nova mebilnd
aplikdcia, ktora bude obsahovat’
dvojjazyEné pitavé texty na témy, s

TRAVELER BETWEEN
WOR(L)DS  Ciel'ovou skupinou
tohto projektu (2016-2019) si
viacjaryené deti. Typickym
prikladom s rodiny, kioré sa
prestahovali do inej krajiny a deti
tak vyrastaji v inojazyEnom
prostredi. Hoci sa vacSinou rychlo
adapmji na novy jazyk, €asto san
nich zanedbdva rozvijanie
materinskéhn jazyka. Prave ten by
mala podporovat’ novd mobilnd
aplikacia, kiord bude vbsahovat'
dvojjazyiné piitave texty na témy, s

TRAVELER BETWEEN
WOR(L)DS - Cielovou skupinou
ohto projekm  (2016-2019) s
viacjaryfné deti. Typickym
prikladom si  rodiny, kwré sa
prestahovali do inej krajiny a det
tak wyrastajd v inojazyénom
proswmedi. Hocl sa vicinou rychlo
adaptuji na novy jazyk, fastn sa n
nich zanedbdva rozvijanie
materinského jazyka. Prdve ten by
mala  podporoval’ novd  mubilng
aplikdcia, ktord bude obsahoval
dvojjazycné pitavé texty na témy, s

Tlacowé spravy
1. Letna Skola esperanta 2019
2. LingvaFest"2019

prirhacza!

3. Predndska: Jazyky — brdna
dosven

4. Lingvo.info: Vietko je to o
jazykoch!

w

. Medzinarodné stretnutie
polyglotov v Bradslave

6. Medzinirodny jazyk

esperanto ako materinsky

jazyk

Jazykovd kaviaren Partizanske

Jazykova kaviaren Partizanske je
pravidelna akcia v Partizanskom.
Prebieha v kaviami | Baric” o
17:00 v posledny Stvrtok kazdého
mesiaca a je urfena vietkym, kiori
si cheoa precvidit’ jazyky. Stadi prist’
a posadir’ sa za stdl venovany
jazyku, ktory cheete precvigit',

Oficialna stranka:
hups://www.facebook com/jazykov|
akaviaren/

Kliknite pravym tlacidlom na panel nastrojov vo svojom progra-
me. Zobrazi sa kontextové menu. Pohladajte v niom moznost prispo-
sobit tento panel pridanim a odobranim jednotlivych nastrojov. Pohla-
dajte tu aj moznost skryt (zbalit) panel nastrojov.

Vyskusajte zvdcsovat a zmensovat mierku zobrazenia. Pouzite lupu
na stavovom riadku. Pozor, nejde tu o zmenu velkosti pisma. Ta ostava
rovnaka. Je to podobné, ako ked drzite v rukach papier s textom a pri-
blizujete/oddalujete si ho od oci. Pismo na papieri ostdva rovnaké, ale
vam sa lepsie cita.

80



ABY NAM PRACA NEZMIZLA

Hotovu pracu si musime ulozit, aby ndm po zatvoreni programu
nezmizla. Sibor moézeme ulozit bud do svojho pocitaca (lokdlne, na
disk) alebo online — na webové tlozisko. Ak mame do pocitaca zapoje-
ny USB disk alebo externy disk, m6zeme sibor ulozit priamo nan. Po
uloZeni suboru mdzeme program bez obav zatvorit, dokonca aj vyp-
nut pocitac. Dokument ostane k dispozicii na neskor. Ked ho opatovne
otvorime, pokrac¢ujeme v praci tam, kde sme skoncili.

Ked sa naucite ukladat subor v jednom programe (napr. Word),
bez problémov to zvladnete aj v inych programoch (Excel, Powerpoint,
Poznamkovy blok, Writer...).

AKO ULOZIT SUBOR

Ako ulozime vsetky zmeny, ktoré sme v dokumente urobili? Klikne-
me na ikonu, ktora sa zvy¢ajne nachddza medzi prvymi na paneli nastro-
jov. Mava podobu diskety. Niekedy sa nachddza tiplne hore vlavo. =

Ind moznost je ist cez hlavné menu. V polozke Siibor nadjdeme dve
velmi podobné volby:

e Ulozit * Ulozit ako...

Ktort z nich pouzit? Ked otvorime program, automaticky sa vytvori
novy, ¢isty dokument, do ktorého mozeme hned zacat pisat. Tento do-

kument zatial neexistuje e

Nior: | TR

na disku. Aby sa objavil
ako stubor na disku, mu-
sime ho ulozit. Pri prvom
takomto uloZeni je jedno, ¥
ktoru volbu si vyberieme.
Vzdy sa zobrazi dialégové
okno, v ktorom urcime,
ako sa ma subor volat a | o
kde ho m4 program ulozit | v
(do ktorého priecinka).

1 a b [+ ]

Mizoy

W Ookumenty
@ Hudba

W Cbricky
B Flocha 13,jan

@ Stahaute &dec 2019
W Sablony 160kt 2019

B Verapné
mm video
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Dialégové okno sa vam moze zdat zo zaciatku neprehladné. Dole-
zité je vSak urcit dve veci:

* KAM chceme stbor ulozit, do ktorého priecinka

* AKO sa ma na$ subor nazyvat

Neskor, ked uz je dokument ulozeny pod urcitym nazvom (t.j. uz
existuje na disku), ho mézeme znovu otvorit a dalej upravovat. Aby
po zatvoreni programu ostali zachované aj tieto nové tpravy, musime
subor opit ulozit:

e volba Ulozit - ulozia sa nové zmeny do toho istého dokumentu
(pod nazvom, ktory sme predtym zvolili). S tymto pripadom sa stret-
nete najcastejsie - neustale budete upravovat jeden subor.

e volba Ulozit ako... - otvori sa dial6gové okno, v ktorom moze-
me subor ulozit pod novym nazvom. Na disku tak budd uz dva st-
bory: prvy pévodny dokument a druhy, v ktorom budu ulozené aj
nové zmeny.

Pri volbach v menu byva zaroven uvedend aj klavesova skratka.
Na ulozenie zmien sa pouziva CTRL + S (prip. COMMAND + §). Ked
stla¢ime tieto dva klavesy, zmeny sa ulozia, nemusime klikat mysou.
CIRL + S — ulozenie zmien.

Command + S — uloZenie zmien (macOS)

Ak nie je ikona diskety vysvietend, neda sa na nu kliknat. Zname-
nd to, Ze nie je ¢o ukladat - v dokumente sme zatial neurobili Ziadne
nové zmeny, ktoré by bolo treba ulozit. Vtedy moézeme dokument aj
cely program bez obav zatvorit.

Je dobre, ked si zvykneme priebezne dokument ukladat. Ak by
nam program zamrzol alebo sa necakane vybil notebook, mohli by
sme prist aj o celodennt pracu (od posledného ulozenia).

-:Q:— DOBRE VEDIET!

1. Bezné programy obsahuju uzito¢nud funkciu Automatické ukla-
danie. V priebehu prace sa dokument automaticky ulozi napr. kazdych
10 minat (podla nastavenia). Ak by nam pocita¢ zamrzol a my sme ho
museli restartovat, neprideme o vsetku pracu, ostane nam aspon po-
sledna automaticky ulozena verzia.
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2. Nedari sa vam ndjst volbu Ulozit? MoZete namiesto toho pouzit
klavesovu skratku CTRL + S. Stlacte klaves CTRL, podrzte ho stlaceny
a stlacte S.

3. Stlacili ste ikonu diskety a nic sa nestalo? Na prvy pohlad sa vam
moze zdat, Ze sa ni¢ neudialo. V skuto¢nosti sa v8ak ulozili zmeny, kto-
ré ste v programe urobili. Teraz mdzete bud pokracovat v praci, alebo
program bez obav zatvorit.

4. Pri praci na pocitaci sa moze stat, ze omylom zatvorite cely
program (kliknutim na krizik v hornom rohu). Nemusite sa bat, ze
pridete o rozpisany text. ESte nez sa program ukonci, spyta sa vas, ¢i
chcete ulozit zmeny, ktoré ste v subore urobili. Mdzete sa rozhodnut, ¢i
zmeny zahodite alebo ich ulozite. AZ potom sa program zatvori.

Ak sa program zatvori hned po kliknuti na krizik, znamena to, ze
ste nemali otvoreny Ziadny stbor, v ktorom by boli neulozené zmeny.

Micradoft Ward x
1 Cheete ulodn zmeny vykonand v dokumente popis?

Ak kllknete na pelodin Neutodit, dofasne bude dostupnd naposiedy poudits kipla tonte sboru.

CVICENIA

Najdite vo svojom programe funkcie

Ulozit a Ulozit ako... .

Vyskusajte si klavesovu skratku CTRL + S. Urobte v dokumen-
te zmenu (napiste niekolko znakov). Potom podrzte stlaceny klaves
CTRL a zaroven stlacte pismeno S. Dolu na stavovom riadku sa objavi
informacia, Ze prebieha ukladanie suboru. Ak ide o novy, predtym este
neulozeny dokument, zobrazi sa dialégové okno, v ktorom si zvolite
nazov siboru a miesto, do ktorého priecinka ho chcete ulozit.

Vyhladajte na internete postup, ako vo svojom programe ulozZit su-
bor. Zadajte do vyhladavaca nazov svojho programu a uloZit stibor. Napr.:

* word uloZit siibor

* openoffice writer uloZit stibor

Néjdite v pomocnikovi/napovede k vaSmu programu postup, ako
ulozit subor.
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KAM VSADE MOZEME SUBOR ULOZIT

Kliknite na volbu UloZit ako... a prezrite si ponuku, ktora sa otvori.
Na lavej strane byva zoznam diskov a priecinkov, do ktorych mozno
dokument ulozit. Zapojte do pocitaca USB a vSimnite si, Ze nalavo pri-
budla moznost ulozit dokument aj na tento USB kluc. To plati aj pre
externy harddisk ¢i mobilny telefén, ktory pripojime k pocitacu.

Pocita¢ nam pontkne zoznam prie¢inkov, do ktorych mozeme uk-
ladat subory. Ak chceme, aby sa stibor nachadzal v inom prie¢inku, nez
su k dispozicii, pohladdme moznost vytvorit novy priecinok. Ikona
mava podobu priecinka s hviezdickou alebo znamienkom plus.

Ulozit
Marow:
4 pocilat » E
Nizov ¥ | Velkost | vytvori priecinok
@ Dokumenly 16 0kL 2019
@ Hudha 11 okt 2019
B Obrazky 16 okt 2019
B rlocha 13.jan
i stiahnuté Gdec2019
@ Sablony 16 okl 2015
B Verejné 16 okt 2015
_ @@ Video 16 okt 2019
meeslnenia
Sifrovat pomocou GPG kliga Victky Formaty -
Ulw kil s heslom
7rudit Ulnfit

Niektoré programy, napr. Word, pontkaji moznost ulozit subor
online - na webové tlozisko. Je to uzitocné ako zaloha, keby sa nam
nieco stalo s pocitacom. Ak by sme prisli o sibor vo svojom pocitaci,
stiahneme ho z uloziska. K tymto suborom bude mat pristup iba ich
vlastnik, nikto druhy ich neuvidi.
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AKO VYTVORIT PDF

Otvorte si nasledovné subory (dostupné na webovej stranke kur-
zu). Oba obsahuju rovnaky obrazok aj text. V ¢om sa liSia? Je mozné
urobit v nich nejaké zmeny?

1. subor .docx 2. stbor .pdf

Asi ste zistili, ze kym prvy stbor s priponou .docx viete rozne upra-
vovat (napr. v programe Word), v druhom subore s priponou .pdf sa
vam nedari urobit Ziadnu zmenu.

Format .pdf je univerzalny format na prenos dokumentov. Mozno
sa vam uz stalo, Ze ste si doma napisali Ziadost na urad, isli ju vytlacit
do mesta a tam sa zobrazila trocha inak. Doma sa vam cely text zmestil
na jednu stranu, tu vSak posledny riadok sko¢il na nova stranu a mu-
site ho ru¢ne posuvat naspét. Nebudete predsa tlacit dve strany, ked na
druhej sa nachadza iba jeden riadok. Je to sposobené odlisnou verziou
programu, v ktorom subor otvarame. Pripadne ide o Giplne iny program
(doma mame LibreOffice, v meste maju MS Word). Riesenim je doma
vytvorit z dokumentu najskor .pdf dokument a az ten dat v meste vytla-
¢it. PDF dokument nie je mozné menit, a teda sa zobrazi vSade rovna-
ko. Nehrozi zZiadny popostvany text, ani problémy s otvorenim stiboru.
PDF = skratka z angl. Portable Document Format. PDF dokumen-
ty st vhodné najmd na tlac¢. Format .pdf zabezpeli, Ze doku-
ment sa zobrazi rovnako na vsetkych zariadeniach, v rdznych
opera¢nych systémoch. Na Jjeho otvorenie sltZzi nie textovy
editor, ale iny program. NajzndmejsSim je Acrobat Reader od
firmy Adobe. Prave firma Adobe tento format ywinula a z loga
programu Acrobat Reader vznikla aj ikona <1.

Vyskusajte si to. Otvorte si subor .docx, ktory ste si v tejto kapitole
stiahli, a pohladajte na hlavnom paneli néstrojov takito ikonu: K1

Ked nad nou podrzime kurzor, objavi sa informacia, Ze ide o pria-
my export do .pdf. Kliknutim sa otvori ponuka podobna tej pre ulo-
zenie suboru. Vyberieme miesto, kam chceme PDF stubor uloZit, zvo-
lime ndzov a potvrdime. Dostaneme subor, z ktorého sa da skopirovat
text, pripadne obrazky, grafy a pod., ale v iom samotnom nemozno
robit zZiadne zmeny.
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Ak ikonu pre export do PDF nendjdeme na paneli nastrojov, po-
hladdme moznost exportu v hlavnom menu. Niekedy je mozné pouzit
volbu Ulozit ako... a v okne zvolit format suboru .pdf.

-:Q:— DOBRE VEDIET!

1. Pre¢o hovorime o formate .pdf prave v tejto kapitole? Export
do .pdf je mozné vyuzit ako istd formu zalohy rozpracovaného do-
kumentu. Hodi sa najmé pri dokumentoch bez zlozitého formatova-
nia, v ktorych je mnozstvo textu. Treba mysliet na to, Ze .pdf subor
nemozno upravovat, iba z neho skopirovat text, obrazky atd. Text sa
vSak z .pdf skopiruje bez formatovania. Ak by sme chceli z .pdf do-
kumentu skopirovat obsah do DOC alebo ODT, museli by sme opét
dorobit hrubé pismo, kurzivu, odrazkové zoznamy a pod., prip. by
sme museli sibor skonvertovat.

2. .pdf sibory mozu obsahovat rozne prvky: tlacidla, odkazy, for-
muldrové poli, zvuk ¢i video. M6Zu tiez obsahovat elektronicky pod-
pis. Najznamej$im programom na prezeranie PDF dokumentov je
Acrobat Reader DC.

3. Textové dokumenty (ale aj tabulky a prezentacie) modzeme
skonvertovat do formatu .pdf. Bud ich otvorime v p6vodnom progra-
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me (napr. prezentaciu v MS Powerpoint) a exportujeme do .pdf subo-
ru, alebo vyuzijeme online sluzbu. Znamym online konvertorom je:
https://online2pdf.com/

Tato online sluzba skonvertuje dokumenty do .pdf a naopak -
z .pdf dokumentu urobi napr. .docx alebo .txt dokument, ktory sa
bude dat upravovat.

4. Niektoré PDF dokumenty obsahuju polia, do ktorych je mozné
vpisovat udaje. Takéto formuldre sa ¢asto pouzivaju v $tatnych insti-
tuciach. Z ich webovej stranky si stiahneme PDF formuldr, doma na
pocitaci ho vyplnime a vyplneny odosleme.

CVICENIA

Otvorte si program na tvorbu textovych dokumentov. Napiste nie-
kolko riadkov textu, napr. zoznam potravin, ktoré mate nakupit. Subor
ulozte na disk (t.j. do svojho pocitaca) pod nazvom ndkupny zoznam.
docx. Nasledne ho ulozte aj ako .pdf dokument.

Otvorte si svoj subor ndkupny zoznam.pdf a pokuste sa dopisat
dalsie potraviny do zoznamu. Presvedcte sa, Ze to nie je mozné. V§im-
nite si (v hornej casti okna) nazov programu, v ktorom sa vam tento
PDF dokument otvoril.

OZNACUJEME TEXT

Ak sa chystame upravovat text, ktory sme napisali, musime progra-
mu najskor povedat, ktorud jeho ¢ast chceme upravit — mozno cely ob-
sah, mozno len jedno slovo ¢i dokonca iba jeden znak.

To plati aj pre obrazky, tabulky a dalsie objekty vlozené do texto-
vého dokumentu. Ak chceme upravit oramovanie tabulky, musime ju
najskor programu oznacit.

Hovorime o vybere obsahu, prip. jeho oznaceni. Vybrany obsah sa
docasne zvyrazni v porovnani so zvyskom dokumentu (napr. pozadie
vyberu sa zafarbi nazeleno, namodro a pod.). Vyskusat si to mozete aj
na hociktorej webovej stranke. Kliknite na niektoré slovo dva razy la-
vym tlacidlom mysi. Pozadie textu sa zafarbilo. Po dalsom kliknuti na
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inom mieste toto zafarbenie zmizne. Toto zvyraznenie vidite iba vy, ini
navstevnici webstranky nie.

AKO VYBRAT CAST, S KTOROU CHCEME PRACOVAT

Obsah vyberieme najlahsie mySou. Stla¢cime Iavé tlacidlo a taha-
me az potial, pokial chceme text oznacit. Potom tlac¢idlo mysi pustime.
Text — a samozrejme aj pripadné obrazky a pod. — ostant farebne zvy-
raznené. Po dalsom kliknuti mimo oznacenej Casti zvyraznenie zmiz-
ne. Vyber sa zrusi.

Mozete si to vyskusat v fubovolnom textovom dokumente. Tiez
mozete takto vybrat cast textu na hociktorej webovej stranke.

Ak oznacime text v textovom dokumente a za¢neme pisat, oznace-
na ¢ast zmizne a nahradi sa textom, ktory piSeme.

Vyskusajte si to na vasom subore s nakupnym zoznamom.
Oznacte jedno slovo a stlacte napr. pismeno A. Oznacené slovo
zmizne a objavi sa A.

Mozno je pre vas tazké trafit sa mySou pri oznac¢ovani presne na
ta poziciu, ktoru potrebujete — napriklad trafit zaciatok slova, aby
ste nevynechali prvé pismeno. Vtedy je praktické vyuzit viac kliknuti
hned za sebou:

e dve kliknutia: oznacia celé slovo

e tri kliknutia: oznacia celu vetu

e $tyri kliknutia: oznacia cely odsek

Vyskusajte, ¢i to takto funguje aj na vaSom zariadeni. Skuste viac-
krat za sebou kliknut do textu na internete alebo v dokumente.

Pri dlhych textoch na vela stran sa stava, Ze nechtiac prebehneme
miesto, pokial chceme text oznacit. Alebo pustime tlacidlo mysi skor,
nez potrebujeme a musime sa vracat opdt na zaciatok. Vtedy je najlep-
$ie nechat mys$ mysou a pouzit klavesnicu:

1. Kurzor posunieme na zaciatok vybraného textu bud $ipkami na
klavesnici alebo kliknutim pred prvé slovo.

2. Stla¢ime klaves SHIFT.

3. Klaves SHIFT drzime stlaceny a zdroven stlacame $ipku do-
prava alebo $ipku dolu. Text sa postupne oznacuje. Ak miesto pre-
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behneme, Sipkou nahor alebo dolava sa vratime. Velkou vyhodou
oproti mysi je, Ze moZeme oznacovanie prerusit (pustit klavesy) a po
chvili opat pokracovat.

Vyskusajte si to.

Niekedy sa mySou nepodari vybrat presne ta cast, ktort potrebuje-
me (napr. eSte chybaji dve pismena posledného slova). Vtedy stlacime
SHIFT a $ipkami vyber opravime.

Ak chceme vybrat cely text, nemusime sa posuvat od zaciatku az
po koniec. Sta¢i kliknut na Vybrat vietko. K tejto funkcii sa dostaneme
cez horné menu alebo klavesovou skratkou CTRL + A.

Pokial mame notebook a nemame pripojent mys, oznacovanie sa-
mozrejme funguje aj na touchpade.

KOPIROVANIE A PRESUVANIE

Ked uz mame text vybrany, mézeme ho dalej upravovat alebo pre-
suvat na iné miesto. Pohladajte takéto ikony (zvyknu sa nachadzat ako
jedny z prvych na paneli nastrojov):

* gaObrazok noznic napovedd, Ze nieco z dokumentu vystrihne-
me. Vybrana ¢ast zmizne, ale stale ostane v tzv. schranke k dispozicii.

e 55 Dva hérky papiera znamenaju, Ze urobime képiu vybraného
textu. Vybrana ast ostane bez zmeny, iba sa skopiruje do schranky, aby
sme ju mohli vlozit inde.

*| 2| - ak sme predtym nieco vystrihli alebo skopirovali, touto iko-
nou vlozime dant ¢ast do dokumentu na nové miesto. Treba najskor
kliknut na miesto, kam ideme obsah schranky vlozit. Povodny vyber sa

zrusi (uz nebude graficky zvyrazneny) a program bude vediet, Ze sem
budeme vkladat obsah.

s~ =

Text sme presunuli na iné miesto.

aiyd E
Text sme skopirovali na iné miesto. Ten isty text sa teraz v doku-
mente nachddza dva razy.
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Obsah schranky ostane k dispozicii az do vypnutia programu ale-
bo do chvile, ked vystrihneme/skopirujeme iny text. Vtedy sa stary ob-
sah v schranke prepise novym.
vystrihntt - angl. cut
kopirovat - angl. copy
vlozit - angl. paste

Velkou pomocou st klavesové skratky. Ked'si na ne zvyknete, uset-
ria vam mnozstvo casu, ktory by ste stravili hladanim ikon alebo volby
v menu. Vyhodou je, Ze tieto skratky sa pouzivaju vSade — vo webovom
prehliadaci, v programoch na pisanie textu, na tvorbu tabuliek, prezen-
tacii, pri kopirovani ¢i presivani siborov v pocitaci a pod.

CTRL + X vystrihnuat
CIRL + C kopirovat
CIRL + V VloZit

Nezabudnite, Ze na zariadeniach macOS sa namiesto klavesu

CTRL pouziva klaves COMMAND (alebo CMD) .

-:Q:— DOBRE VEDIET!

1. Vystrihnuty alebo skopirovany obsah moézeme vlozit aj inde, nielen
na iné miesto v tom istom dokumente. M6zeme ho vlozit do iného doku-
mentu, do bunky v tabulkovom dokumente, do vyhladavacieho policka
vo webovom prehliadaci, do rozpisaného prispevku v online diskusii atd.

Kopirovat obsah mdzeme aj z webovej stranky ¢i e-mailu - odvsa-
dial, kde sa nam podari ¢ast obsahu vybrat (oznacit).

2. Ak sa neda kliknut na ikonu Vlozit (byva vtedy bledSou farbou
ako ostatné ikony), znamena to, Ze program nema ¢o vkladat - v schran-
ke sa ni¢ nenachadza. Mozno sme nespravne vystrihli/skopirovali text.

Ak sa neda kliknut na ikony Vystrihnit alebo Kopirovat, zrejme
nie je s ¢im pracovat — ni¢ sme nevybrali, a tak program nevie, s ktorou
¢astou obsahu ma pracovat.

3. Obsah schranky ostane k dispozicii aj po tom, ¢o sme ho uz raz
vlozili do dokumentu. To znamena, Ze ho staci vystrihnuat/skopirovat
len raz a nasledne ho mozeme vkladat tolkokrat, kolko potrebujeme.

YEEEE. S BEEE.-
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4. Namiesto pojmu vloZit sa niekedy (aj v ¢eskych verziach) stret-
neme s pojmom prilepit.

UPRAVUJEME TEXT

Jednou z hlavnych prednosti textovych procesorov (Word, Writer...)
oproti jednoduchym textovym editorom (Poznamkovy blok...) je upravo-
vanie vzhladu textu a vkladanie réznych grafickych prvkov. Takéto Gpravy
volame formatovanie. Rozdiel dobre vidime na nasledovnom priklade:

mawanaw  mmiE e

Program vlavo nam umoznuje menit farbu a velkost pisma, vkla-
dat tabulky, obrazky a pod. Naproti tomu program vpravo nam dovo-
li napisat iba obyc¢ajny text. Nenajdeme v nom ziadne panely nastro-
jov s takymito funkciami.

V tejto Casti sa nauc¢ime zaklady formatovania textu.

ODHALUJEME SKRYTE ZNAKY

Pri Gpravach textov sa moze stat, Ze vam nepdjde posunut text tak,
ako by ste potrebovali. Alebo skopirujete ¢ast textu z iného stboru a
zobrazi sa vdm poposuvany. Pri¢inu vam pomozu najst skryté znaky.

Co to vlastne ,,skryté znaky* st?

St to formatovacie znacky, ktoré bezne pri pisani textu nevidime,
st pred nami skryté. Su viak velmi dolezité, lebo programu hovoria,
kde ma byt medzera, kde chceme mat novy odsek, kde chceme zalomit
stranu a pokracovat az na dalsej a podobne.
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Mozno sa vam uz stalo, Ze ste otvorili Word / Writer a zlakli ste sa, lebo
po celom texte boli takéto ¢udesné znacky, ktoré za ten svet nesli zmazat:

T

Spoloéné-priestory-udrZiavame-v-Zistote-spoloénymi-silami.-Asi-nikomu-by-sa-nepatilo-prist’
nickam,-kde-sa-cvigi-na-neumyrych Zinenkdch,-a-ked zvesi-zo-sieny-hokken, -najskiirho-musi-urier
od-prachu.-Preto-pred-kaZdvm-tréningom-s-det' mi-umy jeme-tatami-a-raz-za-dva-tyZdne-spravime-
velké-upratovanie. Casto-sa-viak-u-deti-(ajtychrstar3ich)-srreivames-reak clou, Zev-Zivowe-nedrzal v
rukdch-vysavac.- Prvykrit-som-si-myslela:-" To-hovoriuréite-len-zo-Zamu. ™ Ale-nie, naozajto-bolo-
lak:§

5

"Navzajsivviivoernevysaval? Ak uvasdomarupratuje?™§

"Mama."]

L

O-parsckiind-u? mlady-pinko-behal-svysivafom

q

Nemusite sa lakat. Zrejme ste vy alebo niekto pred vami klikli na
paneli vo Worde/Writeri na takuto znacku: § Vo Writeri byva tu:

clanky.odr - LibreOffice Writer
Slbor  Upravil  Zobrard viaif Formit Tabulka  Nbsege  Ohro Pomocnik {
L0500 L 4 & & A a B-& =~ 1 ea H -5 = e
[E] |irrecvolersy sept | = | iiberasion Serif “jtlvaaa FESS EEsE A-£-8-
B Viastnosti %)=
& Znak (=]
=]
Uiberation Serif L4 12 -
=}
aa aa LT T
Text 2 =
£ - »
tex 2 &% CAl Y

Ked na tato ikonu opit kliknete, znaky zmiznu (stéle ostanu v
dokumente, iba ich nebudeme vidiet). Niekedy je vSak uzitocné si
ich na chvilu zobrazit.

Najcastejsie sa stretneme s tymito znakmi:

* ¢ oznacuje koniec odseku. Ak je ich viac pod sebou, ide jedno-
ducho o prazdne riadky. Znamena to, Ze sme na tomto mieste stlaci-
li klaves Enter.

¢ - bodka, ale nie naspodu riadka ako na konci vety. Tato je v strede
a oznacuje obyc¢ajni medzeru - stlacili sme medzernik.

e ° kruzok, ktory vyzerd ako stupen Celsia, ale tu oznacuje tzv. ne-
zalomitelni medzeru. Studenti sa s fiou ¢asto stretnd pri pisani zdve-
re¢nych prac, pretoze po nich skolitelia chcu, aby im v texte neostavali
predlozky a spojky na konci riadka. Vtedy medzi predlozku a slovo
vlozime nezalomitelnd medzeru, ktora spdosobi, ze sa za predlozkou
nezalomi riadok. D4 sa nastavit, aby ich pri pisani textu program déval
automaticky, ale nefunguje to vzdy stopercentne. Writer namiesto
krazka oznaci miesto $edou farbou.
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* > $ipka oznacuje, Ze na tomto mieste sme stlacili tabuldtor. Ten ndam
text odsadi o kusok doprava a je velmi uzito¢ny pri zarovnavani, ked
chceme mat viacero riadkov posunutych o rovnako velky kus doprava.

Znaky ¢ nam prezradia aj velkost textu.

L]

najskdirpoukijeme font-Nirmbas- Roman-(altermativa-k-Times New - Roaan 1]
1

temto-text-sme-paod Siark 1i-a-seadi l-sme-Ener- inovy -odstavee )]

1

w-sme-pouili-fervend-pismo-a-nickol kol rdtstlad ili-Enter. ]
1
1
1
i
tu-sme-zmenili-velkost-pismaq
Tuinépismo]

taktowyzerakurziva §

1

it smic-gmenili-fon bna-ocdofne 1Y

7

J
1

Casto sa stretneme s textom, u ktorého je jasné, Ze jeho pisatel ne-
vie, ako vo Worde robit stlpce a tabulky. Zistime to na prvy pohlad.
Napr. tento text sa zobrazil vselijako krivo odsadeny.

Boris: Mg pravdu, spoznavat’ rozne kultiry, ich avyky, radicie, kuchyiiw... vydat' sa
naprie¢ Amazonskym pralesom s batohom na chrbte a mafetou viruke,
cestovat’ cez Gobl spolu s/t'avou karavanou, leter’ baldnom nad Mysom dobre|
nddeje, vyliert’ na Mont Blane, splavit’ divokii rieku — 1o musi byt ur€ite skvelé.
Lenka: A kde si nechal alricke safari, auswdlskych domonedeoy, majestane Himaldje,
svetové metrapoly anajvedialeneiSie kity sveta?

Buris: Lenka, w si nechavam pre nad dalii velky cestovatel'sky sen.

Klikneme na ikonu € a nase obavy sa potvrdia:

Borisi+ * Mid-pravdu,spozndval zne-kultary, ich-evyky, wadicie, kuchyiu.cvydaCsa =+

weeeeneeesenigpriet -Amazonskym-pralesonrs:batohom-na-chrbte -a'mace tou-viruke, ¥

--cestoval-cez-Gobi-spolu-s:tavou-karavanou,-letiet -balonom-nad- Mysom-dobrej-§

~niddeje, vylieztna-Mone Blanc,splavit-divokid-ricku-—to-musi-byturt ie-skvelé.y

Lemkar =+ Ackdesiqnechalafrické-salari,-auswdlskychrdomorodeoy, majestime-Himaldje, -+ §
- gyptové-metropoly-aina jvzdialene)Sie-kity-sveta 29

Boris:+ =+ Lenka,o-sinechivam-pre-nds-dalii-velky-cestovarel'sky-scn g

b

Vidime, Ze pisatel namiesto tabulky alebo iného rozumného rie-
$enia pouzil na odsadenie textu medzernik a tabulator. Ked sa pokusi-
me skopirovat v celku jednu vetu, dopadne to katastrofalne. Uprostred
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vety sa totiz nachadza mnozstvo nechcenych medzier. A navyse, ako
prezradza znacka ¢ na konci riadkov, jedna jedina veta je rozdelend do
$tyroch odsekov! Pozrime sa, ako sa to dalo spravit rozumnejsie.

Bud aspon neodsadzovat kazdy riadok:

1
Borisi+  +  MaSpravdu, spozndvat-tozne-kulubry, idvavyky, radivie, kuchyiu...vydatsa:

napriec-Amaronskym-pralesom-s:batohom-na-chrbte-a:macetou-vimuke, -cestovat-cez-Gobi-spolu-
sttavourkaravinou, letietbalénom-nad-Mysom-dobrej nddeje, vyliczt“na-Mont-Blanc, s plavit
divoki-rieku: -wo-musi-byturite-skvelé.q

Lenkar =+ Akdesi-nechal-aliické-salar, austalskycrdomorodeov, majes e ‘Himaldje,
svetove-metropoly-ainajvzdialenejsie -kity-sveta ™

Boris:+ = Lenka, to-sinechdvam-pre-nds-dalii-vel'ky-cestovatel sky-sen.§

q

Alebo napriklad tabulkou:

h |
Borls:Y  |Maé-pravdu, spozndvarrdzne -kuluiry, ich-zvyky, radicle, kuchyfiu...-vydatsa-naprie-

Amazonskym-pralesom-sibatohom na-chrbte-aimacetou-viruke, -cestovat-cez-Gobi-spolu
s:tavou-karavanou,-leter -baldnom-nad-Mysom-dobrej-ndde je, vyliezt'-na-Mont-Blanc,

splavit-divoki-rieku-—to-musi-byt-urg ite-skvele §

Lenka:y |Akdesinechal-alrické-salari, susudlskych-domomdoo v majestame- Himaldje, svetové:

metropoly-amnajvzdialencjSic-kity-sveta ™)

Borisy  |Lenka, torsinechavam pre-nas-dalsi-velky-cestovatel sky-sen
1

(Tie Sedé pasiky vo vetach sa pri tlaci nezobrazia, Writer nam iba
oznacuje, kde bola vlozena nezalomitelnd medzera.)

Isteze existuju aj iné rieSenia, v kazdom pripade teraz uz nebude
vobec problém manipulovat s jednotlivymi vetami.

ZAKLADY FORMATOVANIA

Na zaciatku musime programu povedat, ktora cast textu chceme
upravit. Po vybrani textu klikneme na prislusnu ikonu na paneli na-
strojov. Vybrany text zmeni vzhlad. Samozrejme, kazdd Gpravu moze-
me vratit spat kliknutim na sipku dolava.

Uplnym zdkladom st tri upravy, s ktorymi sa stretneme takmer
vSade. Nielen v textovych dokumentoch, ale aj v tabulkach, prezentaci-
ach ¢i na internete pri pisani prispevkov do diskusie.

B I U & & éd B 7 U
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Hrubé/tu¢né pismo - angl. bold, preto sa casto stretneme s tym,
ze ma ikona tvar pismena B. Vybrany text sa zvyrazni tucne.

Kurziva - §ikmé pismo. Stretneme sa aj s ndzvom italika, angl. ita-
lic. Casto m4 ikona tvar pismena I. Ide o mierne naklonené pismo.

Pod¢iarknutie — angl. underline. Ikona moze mat tvar pismena U,
ktoré je podciarknuté. Tato Gprava sa odporuca pouzivat iba v naozaj
nevyhnutnych pripadoch. Na internete sa totiz pod¢iarknutim zvyknu
oznacovat odkazy na iné webové stranky (ked na ne kliknete, dosta-
nete sa na ini webovu stranku). Pouzivatelov by to mohlo mylit - ked
uvidia podciarknuty text, pokusia sa nan kliknut.

Z anglickych nazvov funkcii vychadzaju aj klavesové skratky. Ked
sa nam nechce hladat ikonu $ikmého pisma na paneloch nastrojov, vy-
berieme text a stla¢ime CTRL + L.

CIRL + B: tuc¢né pismo
CIRL + I: kurziva
CIRL + U: pod¢iarknutie

Dalsimi oblubenymi tipravami su farba a velkost pisma.

Nepomylte si farbu pisma so zvyraznenim, ktorého ikona zvykne
byvat hned vedla. Pri zvyrazneni sa v§ak nezmeni farba pisma, ale far-
ba pozadia za pismom. Pouzivate pri uceni sa z poznamok farebné zvy-
raznovace? Presne to robi tato funkcia.

|a_bv?*&*|

Zmenit dokonca mozeme aj font — typ pisma. Kancelarske progra-
my obsahujiit mnozstvo fontov, z ktorych si mézeme vybrat. DalSie naj-
deme na internete.

Charmonman 2 stylas

Cadson Demak

ABCCCDDEFGHITKLMNOPQRISTUVWX
YL J,u'ﬁ. Feilde \‘I’I,h iflbmno,

i
1
o

Mall 2 ayles
Cadson Demak

ABCCCDPEFGHIJKLMNOPQRSSTUVWXYZZ
abecééddefghijkimnopgreétuvwyyz2

18M Plex Meno 14 styles

Miku Abbink, Bold Monday

ABCECDREFGHT IKLMNOPQRSSTUVWXYZ Zabe
céddefghijklmnopgrsstuvwxyzz

Sedgwick Ave 1 style
Google Doodle Team UK

ABCCCDPEFGHITHLMNOPORSSTUYWXYZ Zabeéc
ddefghymmnapqrss‘émxyzi




Treba dat ale pozor na to, Ze nie vSetky fonty pontukaju moznost
pisat médkcene ¢i dlzne. Aby nas text nedopadol takto:

Vyfgéb‘é. deéya ?Yéfﬂ- Maswedda s 1Q vid Stw

wio 480 vati Cel'ad g X 4Fsu jasls.

Vybrany font je vhodny pre anglicky pisany text. Slovenska abeceda
obsahuje navy$e mnozstvo znakov s diakritikou, ktoré autor do svojho
fontu nezahrnul. Namiesto nich sa zobrazili pismena z iného fontu.

Samozrejme, formatovanie mozno lubovolne kombinovat, napr.:

e tu¢né pismo + kurziva + podc¢iarknutie + zelena farba

e kurziva + podciarknutie + velkost pisma 20 + zvyraznenie nazlto

Nezabudnite vsak, ze menej je niekedy viac. Privela formatovania
posobi rusivo a nevyzerd pekne. Zvyraznujte teda iba tie casti textu,
kde je to nevyhnutné — dolezité slova ¢i nadpisy. Farby volte také, aby
bol text dobre citatelny. Niekedy treba mysliet aj na to, aby bol vas do-
kument citatelny aj po vytlaceni ¢iernobielo.

ODSEKY

Odseky ndm sprehladniujt dlhé texty. Citanie je prijemnejsie a tiez
rychlejsie. Prili§ dlhé odseky, pripadne ¢lanky bez akéhokolvek rozde-
lenia na odseky ¢itatela odradzaju.

Eurédpania sa vracaju k ruitine

Desaf partnercv 2 réznych krajin r:urTy spudta spolodny 12-jazyény web na
wferie s mdtny. Tverhu fefle wetstrinky podporils Furdpska Kamisia
prostrednictvam programu Erasmuss, Hoci dnes existuje dost mo@nasti uéit
54 rustinu, Eurdpska s napriek pohlike kiize a komplkovangm valshom
5 Ruskom finanéne podparila prajekt russkyinfo. Co je jeho ciefom? JCelad
wed spodiva v ekonomike,” hovori 5&f projektu Peter Baldl, koordindtor
sloveneskihn obianskeho drubenia Edukicia@intemnet. Spolmrica medz
Puskom a eurépskymi krafinami v priebehu rokev neochabla, v mnohych
krajindch vychodney Eurdpy sa Gspefne m\zuua maly a stredny abchod za
priamych nvesticid ¢ Buska, wylviragh s nowt  pracound miesta,
predowvietkym v oblasti nehnutelnesti, turizmu a réenych druhov shufieb.
Mapriklsd v ﬁeske] republike viastnia vaddinu zahranitnych spoloinosti prave
Rusi, £ predstavuje viac ake 16 000 padnikev. V Bulharsky sa kaPdy rok

predavagi potraving, keemetiku o clekbroniku. Semozecjme, predpoklsdom
obchodnej speluprace je kuliima aj jazykovd wymena. Silasnd ponuka
kurzow rugtiny viak nie ]’e dostafupica.” Novd webstrinka russky.info
obahuje Gwodng korz nedting a kurzy drovni A1 a A2, Ich autorom pe
Wilniuskd univerzita, ktord garantuje wynikajicu metodiu ruSting ako
materinského jazyka. a slavisti z Ostravske] univerzity Cesks republikal a
Karalicknj universiry v Rufamberku pod vedenim praf. Phor. Evy Kollirove],
PhD., znamej cdborniCky na vyudbu rudting ake cudzieho jazyka, Okrem
kurzw pondka portal gramatscka Cast, rossiahly 12-jazydng slovnik. zbierku
ruskych filmov a textov a tief uiltoéne |niorméc|e o cbchodovani s Ruskom.
Eu viatkym cvifeniam, ek
drposicii preklad, to umodiuje uil s sing ud aplnyeh zikladoy, Cvkeni
rozvijajl Eitanie a poéivanie s porozumenim a plsanie; v buddcnosti sa
planupl lekcie s uéttelmi cez Skype a tied letné Ekoly. .Makolko stranku
wytvirali emonizicie 7 Furdpy, md orinka pridand hednatu v podohe

porozumenia Zvnutra’, ¢o je mimoriadne doledité pri tvorbe kurzov a vybere

Eurdpania sa vracaji k ruétine

Drsal partneroy 2 rienych krajin Furdpy spisfa spolecny 12-jasyeny web ni
uéenie 53 rudting. Tvorbu tefto webstrinky podporila Eurdpska Komisia
prostrednictvomn programu Erasmus+.

Hoci dnes existuje dost modnost wit sa rudtinu., i:umzsta nia napriek
politicke] krire a komplikovanym wrtahom s Ruskem finanéne podporila
projekt russky.info,

Cug Jeho cieform? JCehi vec spodiva v ckonomike,” hovori 3¢ projekiu Peler
I3, koordindtor slvenského cblianskeho zdruZenia Edukacia@internet.
<Spolupraca medzi Ruskom a eurdpskymi krajinami v prebehu rokov
neschabla, v mnohych krajindch vychodnej Eurdpy sa dspedne rozvija maly a
stredny obchod za priamypch investicil z Ruska, vytvarajd sa nové pracomé
miesta, predovieticym v oehlasth nehnutefnostl, turizmo a n's\'.'nl‘.‘rlﬁI druhaoy
shufieb. Napriklad v Ceskej republike wlastnia vadiinu zahrani€nych
spolocnosti prave Rusi, fo predsbavuje viae ako 16 000 podnikov. V
Bulharsku sa kaddy rok rozdd okolo 200 licencil firmam, ktoré obehoduil s
Fuskom, Vaddmou  predivapn  polraveny,  keemebikn o chekbroniku
Jammeme predpokiadom cbchodnej spolupréce je kultdrma aj jazykovd
wymena. Sucamnd ponukis kurzoy ruting viak me je dostsdujica,”

Novd webstranka Linfo obsahuje Gvodny kurz rustiny a kurzy drowni
Al A A2, Ich autorom je VilnkeskA univerzita, ktord garantuje wymikajiou
metediku ruiting ako materinského jazyka. a slavisti 2 Ostravske] univerzit

{€eakd republikal o Katolicke) univer sty v Bulomberku pod vedenim prol

PhOr. Evy Kolldrovej, PhD., zndmej cdborniCky na wyudbu rufting ako
cudzicho fazyka. Okrem kuzow pontika portl gramaticki €, rozsiahly 12

jazyény slovnik, zhierku ruskych filmov a textov a tief ufitoéné informécie o
obchodovani & Ruskom, Ku wiclkjm cwideniam, vyivellivicim, dialégom a
fstarmur 4 ie b di klagd Sfeiia 11FE
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ZNAK ALEBO ODSEK?

Dokazeme uz zmenit velkost, farbu pisma, pozname rozne fonty.
Vsetky tieto vlastnosti (tzv. atributy) sa tykaju jednotlivych znakov.
Ak chceme, kazdy znak v ramci slova moze mat iny vzhlad. Teraz
v§ak budeme menit vlastnosti celych odsekov (napr. vzdialenosti me-
dzi riadkami ¢i zarovnanie celého odseku na stred). Pri vlastnostiach
odsekov nebude mozné, aby malo kazdé slovo iné nastavenie. Zmena
sa prejavi na odseku ako celku. Ak nastavime, Ze chceme vicsie me-
dzery medzi prvymi tromi riadkami odseku, medzery sa zvicsia aj
medzi jeho zvy$nymi riadkami.

Vyskusajte si to napr. na nasledovnom dokumente.
https://pocitacprekazdeho.sk/files/M2 text ukazka novy-projekt.docx

Zvyraznite lubovolné slovo v dokumente. Nasledne nan kliknite
pravym tlacidlom. Objavi sa vdm ponuka, v ktorej najdete polozky
Znak... a Odsek... . Kliknite postupne na kazdu z nich a popozerajte si,
aké moznosti formatovania st pre znaky a aké pre celé odseky. Mozete
ich lubovolne menit. Nezabudnite, Ze zmeny sa prejavia aZ po ulozeni
- po kliknuti na OK, UloZit a pod. v danej ponuke.

K tymto nastaveniam sa dostanete vzdy aj cez menu v hornej ¢asti
okna. Byvaju v ¢asti Formuit.

AKO ZALOMIT RIADOK

Ked piseme dlhsi text a prideme po koniec riadka, nemusime pre-
stat pisat a presunut sa na novy riadok. Text sa automaticky zalamuje a
pokracuje na dal$om riadku.

Ak vsak skonc¢ime pisanie skor a rozhodneme sa pokracovat az na
dalsom riadku, stla¢ime klaves ENTER. Kurzor sa posunie o riadok
niz$ie. Ked si zobrazime skryté znaky, na konci riadka uvidime znak
9. Je to tzv. tvrdé zalomenie. Dalsi text bude tvorit novy samostatny
odsek. Kazdému z odsekov teraz mozeme nastavit zvlast vlastnosti: na-
priklad prvy zarovnat na stred, druhy ponechat bez zmeny.
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Lorem-ipsum-dolor sit-amet, consectetur adipiscing-elit. Aenean finibus, enim sit-amet-aliquam
venenaris, nibh-massa-faucibus mrpis, pellentesque-convallis-mi -justo-en-nibh.- Sed-placerar, -esr-in
porta-auctor, ligula-nunc-sodales-cros, nec-cleifend magna- dolor id- mauris.: Mauris-lectus-tortor,
scelerisque-ercongue a, ulrices id-quam. Praesentsicamerdicum magna. Donec posuere-quam
quis'maximus-ultricies.. Nullam-pharetra, dolor-quis scelerisque-tincidunt, semsapien-lobortis risus,
euvulputate niblinisl nec-sapien.”

Vestibulumrconvallis non justo-vel dapibus. Sed-justo-neque, ultrives etsolliciudin eget, porta-at
lectus. Praesent et ex-eu massa-suscipit-fringilla.-Morbi-quis-loremsed nulla-luctus-lobortis-at-eu
eros. Aliquam- aliquam turpis-id-magna congue-semper.- Vestibulum-in nibh-auctor, sollicitudin-ligula
at, congue-ante.-Maecenas-augue-tortor, tem r-in-commodo-egel,-pulvinar quis sapien. In-maximus
imperdiet est, non-commodo-sem feugiat-at,

Ak nechceme vytvarat novy samostatny odsek, ale chceme po-
kracovat v pisani aZ na novom riadku, stla¢ime SHIFT + ENTER. V
skrytych znakoch ndjdeme takuto znacku «' . Hovorime o mékkom
zalomeni. Stale ide o jeden odsek. Nejde nastavit vlastnosti osobitne
pre jednotlivé riadky, zmeny sa prejavia na celom odseku.

Pekne to vidiet, ked stlacime ikonu na zarovnanie na stred: pri
tvrdom zalomeni sa posunie do stredu iba dany riadok, pri makkom
zalomeni vsetky riadky. V nasledujucom priklade sme klikli do prvé-
ho riadka s odkazom na Facebook a nasledne sme klikli na ikonu
zarovnania na stred. VIavo st pouzité tvrdé zalomenia a do stredu sa
posunul iba ten riadok, do ktorého sme klikli. Vpravo su pouzité
makké zalomenia, preto sa na stred zarovnali vSetky tri riadky (st
brané ako jeden odsek).

Vieobecné informacie: | V3eobecné-informacie:®
L]
www.[acebouk.convmussky.info® www.facebuuk.com/ussky.inlo:
info@russky.info? info@ russky.info-
vww.russky.info® www.russky.info?

Ak chceme rozdelené casti textu opdt spojit, pomocou klavesu
BACKSPACE alebo DELETE zalomenie jednoducho vymazeme.

HRAME SA S TEXTOM

V predchadzajucich kapitolach sme sa naucili vela o formato-
vani textu a o tom, ako do textu vkladat tabulky ¢i ilustracie. Tu
sa zoznamime s niektorymi zaujimavymi funkciami, ktoré nam vy-
znamne ulahdia pracu.
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CERVENE MORE

Aké znamky ste dostavali v $kole z diktatov? Patrili ste k jednotka-
rom alebo ste si po skontrolovani nasli v zosite ,,Cervené more*?

Pozrite si nasledovny text. Co podla vds znamenaju cervené vinov-
ky pod slovami?

zdkladné zrutnostl v ejio oblast. Uskuiéni sa celkom 10 Zkoleni v 8 mestich Tren€lanskeho a
Nitrianskeho kraja, na ktorych sa zdujemcovia nautia ovladat’ pocitac, pracovat’ s textom, vytvarat
tabul'ky, prezentdcie a taktiez sa naucia efektivne pouzivat intemet. Ciel'ovou skupinou su najma
7AMESMANCi an ktorym nové znlaosti pomazu k lepdiemn pracovnému uplamenin. Vietky
vyuchove materialy budii aj po skanéeni projektu nadalej k dispozicii v podohe online kurzu pre
samokov.

bikow | Predvoleng stgl | slovendina | |mp | ] |

Spravne, ide o pravopisné chyby, pripadne preklepy — omylom sme
stlacili vedlajsi klaves. Program nas na chyby upozorni ¢ervenym pod-
¢iarknutim. Preco su vSak v tomto texte podc¢iarknuté takmer vsetky
slova, aj ked st napisané spravne?

~Potital pre kafdeho” je kure prace s putitatom d intemetom pre ySetkich, kiorim cdibaji
zékladné zrunosti v tejto ablasti. Uskutodni sa celkom 10 3koleni v 0 mestach Trengianskeho a

kov | Predvoleny styt | anglictina (UK) | | mi | ] |

Odpoved nam prezradi jeden rozdiel v spodnej ¢asti okna:

~Putital pre kaZdého” je kure préce s pociadom a jnemewom pre yekich, korym difbajd
zakladne zrucnosti v tejto oblasti. Uskutoéni 53 celkom 10 3koleni v 0 mestach Trencianskeho a

Nitrianskeho kraja, na ktorvch sa zaujemcovia naucia ovladat’ pocitac, pracovat' s textom, vytvarat

kov | Predvoleny sty | anglitina (UK) | | mi] ] |

V prvom pripade je v dokumente nastaveny jazyk slovencina.
Program ma v sebe slovnik slovenskych slov, s ktorym nas text porovnava.
Ak nendjde zhodu, slovo podc¢iarkne, aby nas nan upozornil. Ak na takéto
slovo klikneme pravym tlac¢idlom, zobrazia sa navrhy na opravu. Pod¢iar-
klo ndm aj skratku SZCO, ktor4 je sice napisand sprévne, ale v slovniku sa
nenachadzala. Ak treba, priddme ju do slovnika a pod¢iarknutie zmizne.
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V druhom pripade je ako jazyk dokumentu nastavena anglictina.
Program teda hlada slova v anglickom slovniku. Samozrejme, so slo-
venskym textom nenajde takmer Ziadnu zhodu.

Tato funkcia sa zapina/vypina zvycajne v menu Ndstroje.

Bez nazvu 1 - LibreOffice writer

m RUEHGUER Okno  Pomocnik

Kontrola pravopisu... = - s’

4 15
+ Jazyk L4 L7
Podet slov
Automaticke opravy »

Automaticky text...

Clslovanie kapitol
Cislavanie riadkov..

Pozndmky pod diarou/koncové poznamky...

Zornam poufite) literatiny

Jazyk dokumentu alebo vybranej Casti nastavime v ¢asti Ndstroje
alebo kliknutim na jazyk v dolnej casti okna. Nie pre vietky jazyky st k
dispozicii automatické opravy pravopisu — vacsinou len pre slovencinu
a angli¢tinu. Ak chceme dalsie, musime ich stiahnut z internetu.

Pozor, ak slovnik nie je k dispozicii, program nepodciarkne nic,
ani vtedy, ked je v slove preklep — nema slova s ¢im porovnavat.

KOLKO SME NAPISALI SLOV

Funkciu Pocet slov ocenia najma prekladatelia a ludia piSuci re-
klamné texty (tzv. copywriteri). Ked sa pozrieme na spodnu cast
okna, ndjdeme tam informaciu o pocte slov a znakov, ktoré sa nacha-
dzaju v dokumente.

wPotitac pre kazdého" je kurz prace s pocitaCom a intemetom pre v3etkych, ktorym chybaja
zakladné zrucnosti v tejto oblasti. Uskutogni sa celkom 10 Skoleni v B mestach Trencianskeho a
Nitrianskeha kraja, na ktorych sa zanjemcovia nantia nvladat’ pocitad, pracovat’ s textom, vytvarat'
abul'ky, prezentdcle a taktlef sa nautia efektivne pouZivar intemet. Ciel'ovou skupinou si najma
zamesmanci a SZCO, kiorym nové znalost pomé&iu k lepélemu pracovnému uplameniu. Vietky
vyucbové materidly budd aj po skonceni projeku nad'alej k dispozicii v podobe online kurzu pre
samoukov.

83 slov, 573 znakov | Predvoleny étyl | sloventina | |mi| 3| |
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Ked oznacime cast textu, zobrazi sa informacia o pocte slov v ak-
tudlnom vybere. Kompletné statistiky ndgjdeme v menu v ¢asti Ndstroje.

Pre prekladatelov je uzito¢né vediet preratat pocet znakov na
normostrany. Jedna normostrana sa u nas rata ako 1800 znakov vra-
tane medzier.

AKO NAPISAT ZAVINAC @

Casto potrebujeme napisat znak ako zavina¢, doldr ¢i euro. Na
slovenskej kldvesnici ich napi$eme pomocou klévesovych skratiek. Co
vSak v pripade, Ze tato skratku nepozname?

Ak nevieme napisat na klavesnici nejaky $pecialny znak, pomoze
nam mapa znakov. Ndjdeme ju zvycajne v Casti VioZit.

Kliknite na ponuku VloZif v hlavnom menu a poprezerajte si moz-
nosti. Na ktort polozku by ste klikli, keby ste potrebovali napisat znaky
ako @, & alebo €7

Spaecislne znaky
Hfadat: Font: Podmaofing:
Libseration Sef - Tikladnd latinka -
! #1s|%|& Iy l*l+|.1-1. 1/
0]1|2]|3|4|5([B|7 |8 ‘}.: sl=1=1=|7?
AlB|c|p|E|Flc|u|1|1|k|L|M|N|O @
pla|r|s|r|u|viw|x|y|z]| ] ][1]~]_
alblc|d|le|f|lg|h|i|j|k|!|m|n]|a COMMERCIAL AT
plalr|s|t|u|v|w|x|y]|z|[{|]]}
Sestndstkovo: U 40
i|C|E|o|¥ g O *|a|= B ° Skt Tea
=3 I O R I O O I B R R R B P A Pridatk ablibergm
HNeddvne enaky:
Casto poudivané znaky:
[efv]efef=fols]=0=]=]r]:]
Pomoaonik Vlofit Zrutit

Takato mapu znakov pontka aj samotny operacny systém. Ak ju
nevieme nikde najst, prvii pomoc nam poskytne vyhladava¢ Google.
Otvorte si internetovy prehliada¢ a do adresného riadka napiste za-
vina¢. Na prvych miestach vo vysledkoch vyhladavania byva ¢lanok z
Wikipédie, odkial si znak jednoducho skopirujete. Vyskusajte vyhladat
aj pomlcku, euro, dolar.
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UZITOCNA FUNKCIA NAJST A NAHRADIT

Predstavte si situdciu, Ze pisete dlhy text (vyro¢nu spravu, zaverec-
nu pracu, ¢lanok...) a v polovici prace zistite, Ze v jednom slove robite
pravopisnd chybu. Napriklad namiesto slova ,sticasnost® pouzivate
nespravne ,,sucastnost". Toto slovo ste v texte pouzili uz velakrat a teraz
ich musite vietky spitne poopravovat. Co teraz?

Mame pre vas dobru spravu: nemusite ¢itat cely text od zaciatku
a hladat vSetky chybné slova. Program ich vyhlada za vas a este ich aj
opravi tak, ako mu prikazete.

Jednou z moznosti je pouzit automatickd kontrolu pravopisu, o
ktorej sme uz hovorili v kapitole Cervené more. Program pod¢iarkne
vSetky slova, ktoré nendjde v slovniku. Po kliknuti pravym tlacid-
lom na podciarknuté slovo program navrhne opravu a ponukne aj
moznost pouzit takéto riedenie vzdy. Co vsak urobit v pripade, ze
nemame k dispozicii nastroj na automatickt opravu? Alebo ked zisti-
me, Ze v celom texte pouzivame nespravny termin? Samotné slovo je
gramaticky spravne (program ho nepodciarkne), ibaze ho pouzivame
v nespravnom kontexte?

Mozno poznate funkciu Hladat/Ndjst. Je velmi prakticka pri preze-
rani webovych stranok, ktoré mozu byt velmi dlhé a my potrebujeme
rychlo najst cast, kde sa spomina urcité slovo. Byva v menu Upravit a
najdeme pri nej klavesovu skratku CTRL + E

K| st 4 ajst vse Lk Rozliovat velkost pismen q Strana v

Klavesovéa skratka CTRL + F pochddza z anglického find (n&jst) .
Odportcame vam zapamatat si ju, aby ste nemuseli hladat funk-
ciu v menu. Velmi vam to urychli pracu. Funguje prakticky
vSade. V kazdom operacnom systéme, v kazdom webovom prehlia-
dac¢i, ako aj v kancelarskych programoch. Samozrejme, na za-
riadeniach s macOS sa namiesto klavesu CTRL pouZiva COMMAND
(alebo Cmd) 8.

Stiahnite si z webovej stranky dokument. V texte sme urobili ta-
kuto chybu 10 raz. Skuste ndjst vietky chybné slova cez funkciu Ndjst.
Bud stlacte CTRL + E alebo chodte cez menu Upravit. Objavi sa pole,
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do ktorého napisete hladané slovo. Stlacte ENTER. Program vas pre-
sunie na prvy vyskyt tohto slova od miesta, kde ste naposledy nechali
kurzor. Dalsim stlatenim ENTER sa posuniete na druhy vyskyt atd.
Priebezne mozete slova opravovat. Ked program prejde dokument az
do konca, spyta sa vas, ¢i ma zacat opit od zaciatku.

Vedla policka pre hladany vyraz byva tlacidlo, ktorym vyhladate
naraz vsetky vyskyty. Program vam ich zvyrazni.

Naslo vam iba jeden vyskyt? Ako je to mozné? Je to preto, lebo ste
hladali iba zdkladny tvar slova ,,sucastnost®. Slovencina v8ak pozna aj
tvar ,sucasnosti“ a v nom sme sa prirodzene pomylili tiez. Tento tvar
sa v textoch vyskytuje dokonca ovela astejsie. Skuste teda vratit zmeny
funkciou Spdt (alebo subor vymazat a opit stiahnut) a vyhladat iba cast
chybného slova - ,,sucastnos"

Naslo vam tentoraz 7 vyskytov? Zabudli sme totiZ na odvodené
slova ,,sicasny*, ,,sucasnej“ atd. Hladany vyraz teda musime este skratit
na ,sucastn. Vtedy program vyhlada vsetkych 10 chybnych slov naraz.
Vyhladavat mdzeme akykolvek vyraz - Cast slova, celé slovo,
viac slov aj celé vety.

Hned pod volbou Njst... byva v menu podobna volba Ndjst a na-
hradit.... Ta nas odbremeni od opravovania slov jedného po druhom.
Staci do prvého policka napisat hladany vyraz a do druhého vyraz, kto-
rym ho chceme nahradit. V naSom pripade hladame ,,sticastn” a chce-
me ho nahradit za ,,sticasn® Jednym kliknutim tak opravime vsetkych
10 chyb v dokumente.

CIRL + H je klavesova skratka pre Najst a nahradit.

N&jst 2 nahradig
MajsE: | -

Rozlidovat velkost Iba celé slova

Nahradit: v

P Daliie moinosti

Pomocnik Zamvorit
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Funkcia Ndjst' a nahradit je mimoriadne uzito¢na pre prekladate-
lov a jazykovych korektorov. Priklad:

e hladat: medzera, otdznik; nahradit za: otdznik — odstrani vSetky
medzery pred otaznikom

* hladat: medzera, spojovnik, medzera; nahradit za: medzera,
pomlcka, medzera

Vyhladavaciu funkciu vyuzijeme aj vtedy, ked potrebujeme vybrat
véetok text s uréitym formatovanim a dalej s nim pracovat. Napr. vse-
tok text ¢ervenym pismom chceme zmenit na modry. Vyberat jednotlivé
¢asti postupne by bolo zdlhavé a mohli by sme na niektort zabudnut.
V dialégovom okne Ndjst' a nahradit... sa nachadza volba Formiaity, kde
nastavime, aky obsah chceme vyhladat (= vybrat). Zvolime farbu pisma
¢ervenu a klikneme na Ndjst vietko. Dialégové okno mozeme zatvorit,
véetok Cerveny text ostane vybrany, a teda ho mdzeme naraz upravovat.

ZIDE SA NAM V PRACI

V tejto kapitole si priblizime zopar tém, s ktorymi sa mozete
stretnut v zamestnani pri praci s kanceldrskymi programami. Niektoré
témy sa vam mozno budu zdat naro¢né. Ak sa vam nepodari sprav-
ne urobit hromadnua kore$pondenciu, nezufajte. Dolezité je pochopit
princip, akym to funguje. Cim ¢astejie sa budete s danou tlohou stre-
tat v praxi, tym rychlejsie si ju osvojite.

TLAC DOKUMENTU

Tla¢ hotového dokumentu sme uz spominali v kapitole Ako vy-
tvorit PDE. Naudili sme sa, ze ak chceme dokument preniest do iného
pocitaca a z neho dokument aj vytlacit, je lepsie vytvorit .pdf, ktoré je
univerzalne a na vSetkych zariadeniach sa zobrazi rovnako. Tak, ako
vyzera subor vo formate .pdf, tak bude vyzerat aj vytlaceny dokument.

Tla¢ ndjdeme v hlavnom menu v ¢asti Suibor a ikonu tlaciarne &
niekedy najdeme aj priamo na paneli nastrojov.
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Bez mazvu 1 - LibreOffice Writer
[Subor  Upravit Zobrazit Wiokit Formdl Sty Tabula  Form  Nastrope  Ohkno - Pomocnik ®
E-8-H daa BE- 4 S:--- Q%1 2-MeT sS[FA-0 =5
Procaleng g | w |5 (4 | Liberationseri |+ | |12 |+ | @ & a s ab -8 & 2‘ ¥ E I o [ =

Vedla nej byva este jedna podobna ikona s lupou: Ide o nahlad
tlace. Pred samotnou tlacou si overime, ako bude vyzerat vysledok.
Standardne sa zobrazi néhlad vzdy dvoch strén vedla seba. Ak chceme
vidiet viac stran naraz, musime ratat s tym, ze jednotlivé ndhlady budu
mensie, aby sa vedla seba zmestili.

didaktisierung bedarfsanalyse SK.odt- Libreoffice Writer

Sibor  Upraal Zobrasit Wiehd Formit ey Tabulka  Form  Mistoe Okno  Pomocnk x
@56 46 Q =
1 - 0 i 15 | o 4] A 3 2anoritndhind

BF
BT

1 -
‘ i Z’

ezl

Strana 1714 - | opRE | - +| 15w

Ak sme s vysledkom spokojni, klikneme hned na ikonu & . Vtedy
sa pouziju také nastavenia, aké su v programe prednastavené. Ak chce-
me upravit nastavenia tlace, musime ist cez hlavné menu. Otvori sa
ponuka, v ktorej si nastavime:

e vyberieme, z ktorej tlaciarne chceme tlacit (ak ich mame v poci-
taci nainstalovanych viacero)

e zvolime, ¢i chceme tlacit véetky strany alebo iba niektoré z nich

e ur¢ime, kolko koépii chceme (napr. 5 képii znamena, ze kazda
strana sa vytla¢i 5-krat)
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Vedla byva nahlad tlaceného dokumentu, v ktorom mo6zeme listovat.

Tlagke

viecbecrsd || LibreOlfice Writer | Rogdodere strin || Moknost
— 2710 mm [Ad) — |
Tlaflared

L TlaZ do siboru.

P rodrabnost VIasost...

Rozsah a képic
D VEetky strany Polet kipii 1 -+

297 mm—

Strany

‘ytlakit stramy v obritenom poradi
Thatit

B - Pozndmky | Bex paznkmok (Haditiba dokument)

Pomocnd oK Zrugit’

Ponuka Tla¢ sa li$i v zavislosti od toho, aky program pouzivame,
aky mame operacny systém a aj aku tlaciaren pouzivame. Zakladné
nastavenia vSak ostavaju rovnaké.

Q DOBRE VEDIET!

1. Prezrite si ponuku Tlac¢ vo svojom programe. V zozname tlaciar-
ni sa nachadza aj moznost Tlac do stiboru.... Vtedy sa vystup neodosle
na tlaciaren, ale vytvori sa subor (napr. .pdf), ktory bude vyzerat presne
tak, ako keby sme dokument vytlacili.

Tlagit

Wiecberrd | LibweOtfice Writer || Roclakenie sirdn | Mobnost
~ 210 mam (A1 - | L
TlaZlaref

Ml Tlal do stberu

P Podrobeis WViasdnosti,,

297 mm

Rorsah a keple
O Vietky strany Polethops 1 -

Strany

Vitladat strarmy v obritenom porad

Tiagit

n il . Porndmky | Baz porndmok (talifibs dobument)

Pomocnik UK Zrugit
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2. S tla¢ou sa nestretneme iba pri textovych dokumentoch, ale vo
vSetkych kancelarskych programoch a tiez vo webovom prehliadaci.
Vytlacit mozeme aj obrazky a fotografie, ktoré mame ulozené v po-
¢itaci. Do tlaciarne vlozime bud obycajny kancelarsky papier, alebo
si kupime fotopapier.

3. Pre mnohé funkcie existuju klavesové skratky, vdaka ktorym
nemusime funkciu hladat v menu ¢i na paneloch nastrojov. Pre tla¢ sa
pouzia klavesova skratka CTRL (prip. Command) + P (z angl. print).

SLEDOVANIE ZMIEN

V praci sa mozete stretnut s tym, Ze otvorite dokument, ktory bude
vyzerat takto:

y.0Ct a Ine'l 7

slmnka na viuchu | rustiny. I
bsah_...____ kurzy drovne Al, .'-‘., | rUSS (y”]fo

slovniky, gramatiku a materldly na Citanie a ‘
potivanie s porozumenim. Pre podnikatel'ov
stk s informdciami

uiiwEnymi na zatate podnlkanl.: v Rusku.

|
‘ Po vzore webovych pona1o\ pre samoukov ~
|

| Projekt je podporeny EU-programom ..E_p_sm_\._ls~".|

Ked sa pokusite preciarknuté casti vymazat, zistite, Ze to nejde. Ani
novy text, ktory napisete, nevyzera tak, ako by mal. Je farebne zvyraz-
neny a podciarknuty. V dokumente je totiz zapnuté sledovanie zmien.

Program vam takto ukazuje, kde vSade ste vy alebo ini pouziva-
telia pred vami urobili zmeny. Vymazany text sa zobrazi prec¢iarknu-
ty, novy text pod¢iarknuty. V oboch pripadoch je text farebne od-
liseny. Zaciatok kazdého riadka, v ktorom bolo nieco zmenené, je
oznaceny zvislou ¢iarou. Zvy$ok dokumentu, v ktorom sa neudiali
ziadne zmeny, ostava rovnaky.

Je to prakticka funkcia v pripade, Ze viaceri ludia pracuju na jed-
nom dokumente. Napriklad tim ludi upravuje smernice firmy alebo
tvori priruc¢ku, manudl k softvéru. Nemusite mat vedla seba otvore-
ny pévodny dokument a poslednu verziu a pracne vyhladavat, ¢o sa
od minula zmenilo. Hned vidite, ¢o pouzivatel pred vami zmazal a ¢o
nové naopak pribudlo.
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Za normalnych okolnosti je tato funkcia vypnuta. Program ne-
zaznamenava, kto ¢o v dokumente upravil. Ked funkciu zapneme,
program bude oznacovat az tpravy, ktoré sme urobili po zapnuti. Aké-
kolvek skorsie upravy bude ignorovat. Ked dokument ulozime, zatvo-
rime a opat otvorime (my alebo iny pouzivatel), zobrazia sa zmeny, ako
sme videli na priklade vyssie.

Niekedy je zmien vela a ak potrebujeme s dokumentom dalej pra-
covat, mozu posobit rusivo. Vtedy je dobré vypnut zobrazovanie
zmien. Pozor, nie vypnut ich zaznamenavanie! Zmeny sa budud zazna-
menavat aj nadalej, ale m6Zeme ovplyvnit, ¢i ich uvidime alebo nie. Ak
ich nezobrazime, uvidime poslednu aktualnu verziu textu. Po skon¢eni
prace si ich mozeme znovu zobrazit.

Fybratiext FCTT IO, WITUVIECESKYIED @ 1NE]
N o stranka na vyucbu rustiny.
ReZim priameho kurzoru E ;.
L Lie kurzy drovne A1, A2, | [

Najst... Cirl+F |  Zaznam Shift+Ctrl+E
Najst'a nahradit... Ctri+H
Prejst’ na stranku cirl+G Spravovat...
o Predchadzajiica
odkaz Masledujuci
] Prijat
Odkaz 3 Prijat'vietko

Odmietnut vietko

Objekt 4 Chranit’

Vymenit databazu... Porovnat dokument...

B T Sk

ZIicit dokument...

AKO ZAPNUT SLEDOVANIE ZMIEN?
Tato funkciu néjdete v hlavnom menu. V klasickom, star§om

menu (ako ma v sucasnosti napr. Writer) sa nachadza v ponuke Upra-
vit. Vo Worde ju ndjdete na karte Revizia.
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HROMADNA KORESPONDENCIA

Urcite ste si uz v postovej schranke nasli list z banky ¢i poistovne,
ktory sa zacinal takto:

Milan Kovac
Narodna 682/23
01001 Zilina
ViZeny pan Kovig,
v ramei procesu inovacie nagich sluZieb zakaznikom Vam od ... . poniikame moZnost’ ...

Premyglali ste niekedy nad tym, kolko Iudi okrem vas dostalo rov-
naky list? Urcite ide o nemalé &islo. Co myslite, ako vznikol tento do-
kument? Uradnicka napisala list a dala ho vytlait tisic raz? Ale kazdy
klient dostal predsa list, v ktorom je hore uvedena jeho adresa a este ho
aj oslovili vazeny pan + priezvisko. Znamena to, Ze vytvorila dokument
pre kazdého klienta zvlast? Aj keby zhodné texty skopirovala a menila
len oslovenia a adresy, ponuka by sa asi davno skoncila este predtym,
ako by zvladla listy vobec odoslat.

Ak potrebujeme jeden dokument poslat viacerym Iudom, pricom
jednotlivé listy sa lisia jeden od druhého iba castou textu (v osloveni,
adrese, ¢islach a podobne), sta¢i nam vytvorit dokument len raz a pou-
zit funkciu Hromadna koreSpondencia. Budeme potrebovat iba Word
a Excel, prip. obdobné programy na tvorbu textovych dokumentov a
tabuliek (napr. Writer a Calc z balikov LibreOffice/OpenOffice).

List napiseme vo Worde/Writeri, ale nevpiSeme don priamo mena a
adresy. Namiesto toho vlozime na dané miesto pole hromadnej kores-
pondencie. V tabulkovom kalkuldtore (programe na tvorbu tabuliek) vy-
tvorime tabulku s menami a adresami klientov. Moze vyzerat napr. takto:

A B | C [ v | 3 | F

1 | MENO PRIEZVISKO ULICA pPsC MESTO POHLAVIE
2 |Vlasta Ciema Murgagova 831/ 01841 Dubnica nad Vahom Zena
|3 |Frederik Dulla Novozamocka 340 95112  Ivanka pri Mitre muz
4 |Elvira Holubova Potoéna 51 08006 PreSov Zena
|5 |Viadimir Jonata Kostolné namestie 1302/4 06001 KeZmarok muz
| 6 |Urban Kolar Partizanska 3878/864 05801 Poprad muz
| 7 |Dugana Koneéna Ludvika van Beethovena 5603/28 01708 Tmava 2ena
8 |Milan Kovat Marodna 682/23 01001 Zilina muZ
|9 |Kristina Kravjarova sv. Michala 2426/28 93401 Levice Zena
10 |Judita Litajova sv. Cyrila a Metoda 3423/15 03861  Viritky Zena
|11 |Tamara Murarikova Stefanikova 372 81101 Trenéin Zena
12 |Beata Murarikova Ivana Krasku 216/16 05021  Swit Zena
| 13 |Denisa Murtova Trhova 41166/6 96001 Zvolen Zena
| 14 |Danica Ondrejkova Zelezniéna 100/32 01701 PovaZska Bystrica Zena

15 |Marina PopoviEovi Mokry Hij 108 SOB65  Mokry Haj Zena
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Tato tabulku s menami 15 0s6b prepojime s nasim listom, aby pro-
gram vedel, odkial ma ¢erpat mend a adresy. Vzor listu bude vyzerat takto:

<MENO> <PRIEZVISKO=>
<ULICA>
<PSC> <MESTO>

|

Vaiena pani <PRIEZVISKO=,

Vazeny pin <PRIEZVISKO=,

Vazené damy a pani,

vramci procest inovacie nasich sluzieb zakaznikom Vam od ..... ponikame moZnost’ ...

Sedé miesta oznacujt polia, do ktorych bude program vkladat
udaje. VSimnite si, Ze nazvy poli sa zhoduju s ndzvami v prvom riad-
ku nasej tabulky.

Ked dame tento vzor listu vytlacit, program vytla¢i nie jednu, ale
20 stran. Na kazdej strane bude meno a adresa iného zdkaznika. Keby
boli v tabulke tdaje o tisic klientoch, program vygeneruje tisic listov.
Tie mozeme bud vytlacit na tlaciarni, alebo dat vytvorit iba stubor na
disku (tla¢ do suboru).

Takto budu vyzerat nase listy:

Vlasta Cierna
Murgasova 881/9
01841 Dubnica nad Vahom

Vazend pani Cierna,

v ramci procesu inovacie nasich sluzieb zakaznikom Vam od .. ... ponikame moznost’ ...

Urhan Kolar
Partizdnska 3878/86A
05801 Poprad

Vazeny pan Kolar,

v ramci procesu inovacie naSich sluZieb zdkaznikom Vam od ..... pontikame moZnost’ ...

Samozrejme, nemusi ist len o listy. Lahko vytvorime menovky
pre ucastnikov konferencie, adresy na obalky alebo $titky s ¢islami
tovaru a pod.
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AUTOMATICKE VYTVARANIE OBSAHU Z NADPISOV

Stiahnite si z webovej stranky stibor (.docx alebo .odt). Viimnite si,
ze sa v nom nachdadza viacero kapitol a podkapitol. Pre nadpisy st po-
uzité $tyly Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3. Cisla oznauja irovne, kedy
1 znamena najvyssiu uroven, a teda aj najvacsiu velkost pisma.

V dokumentoch sme pouzili prednastavené $tyly programu.
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Kapitola 1
Podkapitols 11
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ke pred heard Wohf bumie by lbde (e e e foeok "
SoRl- <l E@ -3 s Q% el = SN * /¢-8
R (e - [ - [ laga B8 gAd-YFE BeSEETFE ST
| ") P, ML VL
Kapitola 1 K
T
Podkapitola 1.1 ]
aectenr adipuoing el m e Cpulsge wivicles
walitpat, Vivames vive o it

Ako by ste vytvorili z nadpisov obsah aj s ¢islami stran?

Obsah
Kapitola 1 1
Podkapitola L.1.. 1
Podkapitola 1.2.. |
Kapitola 2. 2
Kapitala 3 L3
Pudkapilols 3.1, 3
Podkapitola 3.1.1 3
Podkapitola 3.1.2 3
Podkapitola 3.1.3 4
Kapitala 4. el
Obsah
Kapitola 1 el
Podkapitola 1.1 el
Podkapitola 1.2 e |
Kapitola 2. e
Kapitola 3. Se
Podkapitola 3.1 ]
Podkapitola 3.1.1 i
Podkapitola 3.1.2. s el
Podkapitola 3.1.3 el
Kapitola 4. ol

111



Mozete ho pracne napisat ru¢ne. Zaberie to vSak vela ¢asu a moze
sa stat, Ze urobite preklep alebo uvediete nespravne ¢islo strany. Takisto
vznikne problém, ak neskor dokument upravite a texty sa posunu - v
obsahu vam uz nebudu sediet ¢isla stran. Nastastie sa da obsah vytvorit
automaticky na par kliknuti.

Prezrite si hlavné menu vo svojom programe a pohladajte, cez ¢o
by ste vlozili tabulku s obsahom. Vo Worde hladajte na karte Referen-
cie, vo Writeri v ponuke Viozit.

m2 obsab_ukarks - Word

Mivh  Rolodeni Korelpondencia  Revisia  Zobrazit  Pomotnit

AB' I ;,) ) 5 Spravovit 2diaje 3 ¥t 0O ¥ &
! Alnualizovar bz . 3 e [apn - .
Vioi paznimies meligentné | VieEt _ Viaiit Cenait Camadit
sod Baevu whladivanie | citiciy » E03 Bibliografia pops | moloai citheiu
Porndnkypod Sy 5 Prievkun Caice a bisogratis Popiny Register | Zoznam citicii

=t by_ukazkn. oot - LibreDfice Wiiter

oacnic x

(%1 =-38d =0 7 @B
o L Py g &-Y-IE-E ECEEEE
Gead . —r . A= -
oeges ,
Oeslast
o bissh .
Tesawé pote |
Poeniei S e prepisal’ nazov kapimly alet ny o
Rimec » =

Fismomata

b, Quisque ubtricies

ullameorper nibh

Srana 124 14 sioverdina L poam 12w

Vidsinou netreba v nastaveniach ni¢ menit a staci volbu len po-
tvrdit. V dokumente sa nam objavil obsah automaticky vytvoreny z
nadpisov kapitol.

Vo Worde sa pri kliknuti do obsahu zobrazi tlac¢idlo Aktualizovat
obsah.... Vo Writeri sa tato volba nachadza v kontextovom menu (po
kliknuti pravym tlac¢idlom). Pouzijeme ju vzdy, ked zmenime text v
dokumente, aj keby i8lo iba o jedno slovo. Aj jeden jediny znak moze
sposobit, Ze sa zvy$ok textu posunie o riadok nizsie a dalsia kapitola sa
posunie napr. zo strany 3 na stranu 4.
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ZACINAME

V predchddzajucom module sme sa naucili upravovat textové
dokumenty. Zistili sme, Ze do textu modzeme vkladat tabulky. Nie-
kedy vsak potrebujeme vytvorit iba samotnu tabulku - zapisat do
nej udaje a nechat ich spracovat programom. Vtedy je praktickejsie
vyuzit tabulkovy procesor. Programy na tvorbu tabuliek ponukaju
tiez rozne pokrocilé funkcie, ktoré pri upravovani textovych doku-
mentov nendjdeme.

Zamestnavatelia bezne vyzaduju aspon zakladné znalosti prace s
tabulkami.

PROGRAMY NA TVORBU TABULIEK

Spominate si na textovy procesor, ktory ponukal ovela viac funkcif
ako jednoduchy textovy editor? V pripade tabuliek sa zvykne hovorit o
tabulkovych procesoroch.
Tabulkovy procesor (angl. spreadsheet) — program uréeny na
pracu s tabulkami. Spractva uUdaje zapisané na Jjednotlivych
harkoch. NajmenSou jednotkou je tzv. bunka - jedno policko
tabulky. Stretneme sa aj s pojmom tabulkovy kalkulétor.

Tabulkovy procesor spozndme na prvy pohlad. Namiesto cisté-
ho listu papiera sa po otvoreni programu zobrazi harok rozdeleny na
bunky. Jeden dokument moéze obsahovat mnozstvo harkov. V jednom
harku mézeme zobrazovat aj ¢isla z iného harka.
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Priklady pouzitia: Milanovi sa stile nedari nasetrit na dovolenku,
preto si zacal do tabulky zapisovat vSetky svoje vydavky. Program mu au-
tomaticky spocita, kolko mesacne minie na stravu, drogériu ¢i cestovanie.

A | B | C | D | E | F

1 strava drogéria lieky benzin iné

2 |obed 400 €

3 |obed 420¢€

4 |potraviny 6.00 € 2,00 €

5 |oble€enie | 30.00 €
b |potraviny 6,00 €

7 |benzin 40,00 €

& |lieky 490 €

9 |potraviny 424 €
10 |darCeky 15,99 €
11 |pekarefi 200€
12 |drogeria | 8,59 €

Milanova firma organizuje niekolkodniovt konferenciu. U¢tovnicka
chce mat prehlad, kolko ludi sa na ktoré dni prihlasilo. Zaroven potre-
buje vediet, kolki z nich si objednali ubytovanie a stravu. Nemusi pocty
opravovat po kazdej novej prihlaske. Cisla sa automaticky upravia.
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Aktuainy stav
ub:.ﬂg:mc uby't;;anie vu;:m ra.{’gky 035041 vn;;m mﬂzaék)r og;ﬂ miso vegetaridn
T T 8 10 8 5 9 ) T ']
uéast' na podujati
ubytovanie strava platby
ubytovanie | ubytovanie | vecera |ranajky | obed | veeera |ranajky| obed 'Wi ;:l?bn colkom | Zapiatene
24 25 23 25 5 25 26 26 vopred
vegetarian
ano ano nie ano ano nie éano ano méso 70,00 € 20,00 €
ann Ann ann ann ann ann ann ann masn 125,00 € -E
ano nig ano ano nig nie nig ano maso BO0E 3500 €
ano nie ano Ano ano nie an ano maso 456,00 £ 200,00 €
ann Ann nie ann ann ann anno nie masn 250,00 € 130.00 €
dno nic dno dno nic nic dno ino miso 40,00 € 1500 €
nie ano ano | ano ano ano ano ano | vegetarian 231,00 € 30,00 €
nig Ann ann ann ann ann ann ann venetanan 45,00 € hi0 €
nig 4no ano ano ano ano ano dno vegetanidn 120,00 € 20,00 €
arg an ang ang ang nig ang ang masu 70,00 € 30,00 €

Miroslav piSe diplomovu pracu z fyzioterapie. Urobil prieskum
medzi pacientmi, ako sa citia po operacii kolena a ¢i je bolest mensia.
Vysledky prieskumu zapisal do tabulky a zopar kliknutiami vytvoril
prehladné farebné graty.

Svalova sila dolnej koncéatiny pred a po fyzioterapii
- (%, priemer, median) ,, i
70 4,0
B0
60 3,5
S0 A0
15
40
2,0
0
15
20 1,0
10 7.5 =i 5 0.5
304 2.5
0 | — 0,0
PRED 2]
—] — ] — — o Priemer  —&— Median
Obrdzok 17Zndzornenie vysledkov deskriptivnej (vedlajsia os) a frekvenénej analyzy
(hlavnd os) premennej Svalova sila dolnej konéatiny v. meraniach pred a/po fyzioterapii

Vladislav pracuje na zmeny, ktoré sa mu striedaju vzdy po dvoch-
troch diioch. V tabulkovom procesore si vytvoril sikovny pracovny ka-
lendar. Datumy nemusel vypisovat jeden po druhom rucne, stacilo mu
napisat len 1. janudr a ostatné dni program vypisal automaticky.
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Januér 2018 Februér Marec
Po DIP N[V |R]| |5t D102|N |V [R|P|D| |5t |0L03.|V |R [P |D|N
Ut |020LDPINIVIR||Pi [0202V[R|P|N[H| |Pi [02.03.R |P [N |H [V
St |03.0LDINVIRIP| |So [03.02H[R|P N[V ]| |Sc [03.03. R |P N |V [H
St |04.010 [N |V R |P | [Ne 0402 [H|R [P [N |V | [Ne |04.03.R |P [N [V [H
Pi 10501 H|V|R|PI|N| |Po [05.02|D[P|N|V[R]| |Po [05.03.P [NV |R[D
So VIHIRIPIN| |Ut |06.02.[D|P|NVIR| (Ut |06.03.PNV[R|D
Ne|070LV HIRP N[ |St [0702 DNV IRIP]| |St [07.03. N[V IRIP[D
Po |0B.OL|R D [P [N |V | |St |oB02[D|N |V [R|P| [St |0B.O3[N |V IR [P |D
Ut |09.0LR|D|P N V| |Pi [00.02/H[VIR|P[N| |Pi [09.03.V|R|P N [H
St |10.0L.P DNV |R| |So [10.02|V [H|R P [N| |So [10.03.H |R [P |N [V
St |11.01 P DNV |R| [Ne |11.02 v |H|R [P N ]| [Ne |11.03.[H |R [P [N [V
Pi |1201L.N|H|V[R|P| |Po [12.02|R[D|P |N [V | |Po [12.03.D |P [N |V [R
So|13.0LN W HIRIP| (Ut [13.02|R[D|P [N W] |Ut [13.03.D|P N |V [R
MNe|140LIN W HIR|P | |St [1402 P [D N |V [R] |St [14.03. D |N |V |R [P
Po|15.01|v [R[D|P [N | [St |1502[P DN v |R]| [St |15.03.[D N [V [R |P

V tabulkovych procesoroch najdeme mnozstvo funkcii, ktoré st
nam uz zname z textovych procesorov. Ide najmé o formatovanie tex-
tu - hrubé pismo, podciarknutie, kurziva, velkost a farba, font pisma,
zarovnanie... Tu sa vSak na formatovanie kladie o nie¢o mensi doraz
nez v textovych dokumentoch. Ovela dolezitejsie je spracovanie Cisel-
nych udajov, ktoré vkladdme do jednotlivych buniek: s¢itanie, aritme-
ticky priemer, vypocet percent, pocet vyskytov, generovanie nahod-
nych ¢isel a mnozstvo dalsich funkcii.

Rovnako ako textové procesory, aj tabulkové procesory su stcas-
tou kazdého kancelarskeho balika. Pripomenme si tie najznamejsie:

Microsoft Office (plateny)

* Microsoft Word (textovy editor)

* Microsoft Excel (tabulkovy kalkulator)

* Microsoft PowerPoint (tvorba prezentacii)

* Microsoft Outlook (postovy klient)

* Microsoft Access (databazovy program)

* Microsoft FrontPage (program na tvorbu webovych HTML stranok)

°ainé

Apache OpenOffice (zdarma)

* Writer (textovy procesor)

* Calc (tabulkovy kalkulator)

* Draw (graficky editor)

* Impress (program na pripravu prezentacif)
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* Base (tvorba databaz)

* Math (editor matematickych rovnic)

* Vizualny editor HTML

°ainé

LibreOffice (zdarma)

* Writer (textovy procesor)

* Calc (tabulkovy kalkulator)

* Draw (graficky editor)

* Impress (program na pripravu prezentacif)

* Base (tvorba databaz)

* Math (editor matematickych rovnic)

Ur¢ite sa pamitate, Ze programy na upravu textu z tychto kanceldr-
skych balikov méavaju ikony modrej farby. Tabulkové procesory spo-
zname na prvy pohlad podla zelenej farby.

Textovy dokument

=® Microsoft 365 ||

E Kresba
L EETLERYE
Databaza

Tieto farby ndjdeme aj pri tvorbe dokumentov online cez Google
Drive.

L Drive Q, SearchinDrive
Sharedwithme » -- » M3 > zaciname -
i— New
Name P Cwners
r [ myorve
| toto e prezenticia s aranfavou konou =
28 Shared with me
® fecent 1016 e tabulka sznadend zelenou konou =
ir Samed B toto je textovy dokument 3 modrau ikensu =%
[ Trash
= Storage
17.9 GB of 100 GA used
Buy storage
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Q DOBRE VEDIET!

1. Subory vytvorené v najnovsich verziach MS Excel maju pripo-
nu .xlsx, starsie verzie programu pouzivali format .xIs. OpenOffice a
LibreOffice pouzivaju format .ods. Dnes uz nie je problém otvorit v
jednom programe subory vytvorené v inom programe. Obcas sa vak
moze stat, Ze niektoré pokrocilé funkcie budu davat iné vysledky.

2. Rovnako ako textové dokumenty, aj tabulky mozeme vytvarat a
editovat online, bez instalovania programu do pocitaca. Tato moznost
pontka napr. Microsoft alebo Google Drive. Na dokumente mdze spo-
lupracovat viacero ludi v realnom case, podla toho, ¢i sa rozhodneme
dokument zdielat s inymi pouzivatemi, alebo ho ponechame viditelny
len pre seba.

POUZIVATELSKE ROZHRANIE

Porovnajte programy na tvorbu textov a na tvorbu tabuliek z toho
istého kancelarskeho balika:

Zodit] - Excel Erma o«
Viail  FRoduleriestany  Veoe  Udae  Revios  Zebraof  Pomocnlk ) Povedde do choste wobil
¢ Calibel T || 2 = 5 an ‘:nnrrrr 5 Podmienend farmitavanie . Vadit' E Ay
e " - - 3 £ w G 000 | [2H Framdtesal’ ala tabllu = £ Dustranit’ = - 2=
bnial™ LSS * et o (iz# bty bk = & Formitovat = | &
Sthrinka % Pismn ] Zarawnanie 7] Chiln i} Eijty Bainiry Lipravy
AL
4 B [ o 3 F G H | J K L M N a
_ -
z
3
Fi LH]
5
3
7
5
Bez ndzvu 1 - LibreOffice Calc
Sibor Upravt Tobeazh viafe Formdr Sofy Mk Odije Msooe Okno  Pomocni
=-EB K- = - 4 = A =1 s S = - - -
-2k« 88 « = a2 & Ky =1 v 2O 0= = i
Reasonsan | v 10 o~ B A @ BAB-E-EBEEE S H-%o00[] 2.5 EE e = | -
Al v &= -
[ — — [ | | | T R T [ L wm ] =
]
3 .
==
|
[
=2
2
] 4
]
1
1z
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Bez nazvu 1 - LibreGffice Writer — 4 X
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Na prvy pohlad vidime, Ze zakladné rozloZenie je totozné: v hornej
Casti sa nachadza hlavné menu a pod nim panely nastrojov s mnoz-
stvom ikon. Tie nam ulah¢uju pristup k najcastejsim funkciam, ktoré
by sme inak museli zdlhavo vyhladavat v hlavnom menu. V baliku
Microsoft Office pozostava menu z niekolkych kariet, medzi ktorymi
mozeme prepinat. Na kazdej karte st urcité nastroje.

estrary  Weorce

e % | [Caes Iy Ee- e [l R Podminent formitouanie -
Pt D - 9 o | E5F Formatovar ako tabully = P odstranit = | (- 2
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ez nbzvu 1 - LibreOffice Cak panely néstrojov
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V spodnej casti okna najdeme stavovy riadok/panel. V nom naj-
deme informacie tykajuce sa aktualneho nastavenia: jazyk dokumentu,
$tyl strany, lupu s moznostou priblizenia/oddialenia a iné. Po kliknuti
na konkrétnu bunku alebo skupinu buniek sa tu zobrazia informacie o

sucte a aritmetickom priemere ¢isel v tychto bunkach:

m3_priklady-pouzitia ods - Libreoffice Cale i
Sibor  Upravit Tobrark Vit Foomit Injy tuirck Ucape  Mistoe Okno Pemocnk =
IB-8-H- A8 98- 4 - Qe =-0- vt meR Q=50 0RE-7-
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ame
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LET
2
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wybrali sme bunky (fahanim myou)
program aubomaticky wyratal
priemier a siéet
z wybranych buniek
R T o —m | :
fa - (]
Hirok 123 Vybranieh 12 risdhe, | 3tipcay Freducterdt | sovending | 2| < Priemer; 435 € S60ec 0,80€ R | ~ ——- +| 100w

Y Y7

Najvacsi priestor zabera pracovna plocha, ktora je v tabulko-
vom procesore rozdelena na stlpce a riadky. Kazdy stlpec a riadok

ma svoje oznacenie:
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* Riadky su ¢islované: 1, 2, 3...

* Stlpce st oznadované abecedne: A, B, C... Po vycerpani vietkych
pismen abecedy sa pridava dalsie pismeno: AA, AB, AC, AD... AZ,
BA, BB, BC...

Vodiace ¢iary pre riadky a stlpce vytvaraju mriezku. T4 sa pri tlaci
nezobrazuje, slizi len na oznacenie hranic jednotlivych buniek, do
ktorych zapisujeme tudaje. Ak chceme, aby sa pri tla¢i zobrazila aj
mriezka, musime nastavit orimovanie buniek.

A | B | C | D | E

.
[t

E,‘\n‘o:

fa

Vlavo hore ndjdeme oznacenie konkrétnej bunky, do ktorej sme
klikli (ktora je momentalne aktivna):

m3_priklady-|
Sibor Upravit Zobrazit VioZit Format Stjly Harok Udaje MNastroje Okno Pon

H-OEH- M8 « 0 a& @
E-LiberationSan: - .1[] ~- a a g E_, *?__;

D5 - Iﬁ,E:'
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8 | c |

m
m

nazov vybranej bunky

|.|:|.L.\J|\.J-w‘|
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Ak oznacime viacero buniek, zobrazi sa v tomto poli oznacenie
oblasti:

Stbor Upravit Zobrazit VioZit Format Styly Harok Udaje MNastroje Okno Pd
E-B-EH- @ LG 2a& €
E'.Liberaﬁonbam- w0 | a g a i - - = ‘a

crps = iy
—_— —T " T |

B i

m
m

rozsah vybranych buniek

—1

seswEnsE

Tieto oznacenia (od-do) sa pouzivaju vo vypoctoch - odkazuji na
bunky, ktoré chceme s¢itat, z ktorych chceme vyratat priemer a pod.
Vzorec piseme do vstupného riadka.

Priklad: Chceme zratat ¢isla v bunkach B3, B4, B5, B6 a B7.

Klikneme na bunku, v ktorej sa ma zobrazit vysledok. Potom do
vstupného riadka zadame nasledovny vzorec a stlacime Enter:
=B3+B4+B5+B6+B7

v  $t L v = |=RI+Ra+BS+RG+RT

A W < [ o |

47
3

3
97
75

;

[

R

s

6 |

| —— |
Ak idta bunky za sebou a je ich vela, ulah¢ime si pracu funkciou

SUM. Vtedy staci zadat iba rozsah od-do:

=SUM (B3:B7)

BE >~ | fi X - = | =sum(e3s7)

A | B | C | D

47
39

3
a7
70

[l
Podrobnejsie si o funkciach povieme v kapitole Funkcie.

=‘-I|°\|v|-h- l.".|M|-.
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Q DOBRE VEDIET!

1. Na stavovom riadku v dolnej ¢asti okna najdeme aj lupu. Pomo-
cou lupy priblizime alebo oddialime obsah. Lupa funguje rovnako ako

v textovych dokumentoch. Priblizenim nezvic¢sime velkost pisma, iba
sa pozerame na harok viac zblizka.

HLAVNE MENU

Hlavné menu v tabulkovom procesore byva velmi podobné tomu
v textovom procesore toho istého balika. To znamend, Ze menu v Ex-
celi nam bude pripominat menu z programu Word. Nazvy sekcii by-
vaju velmi podobné. V textovom procesore byva jednou z poloziek
Tabulka, ktora sa v tabulkovom procesore logicky nenachadza, nakol-
ko v celom programe ide o tabulky :) Naopak v tabulkovom procesore
néjdeme sekcie ako Hdrok, Vzorce i Udaje, ktoré zasa nemajti vyznam
v textovom procesore.

Opét plati, ze po kratkom zoznameni sa s menu logicky prideme
na to, kde ktort funkciu hladat:

* Chceme otvorit novy subor, ulozit zmeny do suboru, vytlacit su-
bor - funkcie sa tykaja celého stiboru

*V casti Upravit byvaju funkcie na vratenie/zopakovanie akcie, na
vystrihnutie/skopirovanie casti obsahu a na jeho vlozenie do doku-
mentu, taktiez tu ndjdeme funkcie vyhladavania v dokumente. V
Microsoft Office ma tato karta ndzov Domov a je otvorena hned po
spusteni programu.

* Chceme ovplyvnit zobrazenie dokumentu na obrazovke - zo-
brazit/skryt panel nastrojov, mriezku, zvacsit dokument lupou a pod.

* Chceme do dokumentu vlozit nejaky objekt — obrazok, graf, vi-
deo, komentar, Specidlny znak, ktory nevieme najst na klavesnici

* Zmeny sa tykaju aktualneho harka — premenovat harok, skopiro-
vat ho ¢i presunut, pridat don nové riadky a stlpce

* Praca s udajmi v bunkdch - zoradit texty podla abecedy alebo
¢isla od najmensieho po najvicsie, pridat na vrch stlpca moznost filtro-
vania (napr. skryt tie riadky, ktoré obsahuju nulu)
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* V casti s ndzvom Nastroje alebo Revizia ndjdeme nastavenie ja-
zyka, opravy pravopisu a moznost uzamknut harok alebo cely zosit

* Posledna polozka v hlavnom menu byva napoveda, dokumenta-
cia k programu. V nej si vyhladame funkciu, ktorej nerozumieme ale-
bo ktort nevieme najst v menu.

-:Q:— DOBRE VEDIET!

1. Aj v tabulkovom procesore si mézeme zobrazit kontextové menu
tak, Ze klikneme pravym tla¢idlom na vybrany prvok (napr. na bunku).

VYBER OBSAHU

Tak ako v textovom procesore, aj tu musime programu povedat, s
ktorou castou obsahu chceme pracovat. Ak chceme dvom bunkdm na-
stavit zelené pozadie, musime programu povedat, o ktoré dve bunky ide.
Ak chceme v jednom riadku zarovnat text na stred a v ostatnych riadkoch
ponechat zarovnanie dolava, opat musime dany riadok nejako oznacit.

AKO VYBRAT JEDNOTLIVE BUNKY

Pri otvoreni nového dokumentu je vidy zvyraznena prva bunka
Al. Ak neoznac¢ime inu ¢ast, upravy sa budu tykat tejto jednej bunky.
Jednu bunku vyberieme vzdy kliknutim lavym tlac¢idlom. Vybrana
bunka ma hrubé oramovanie a po bokoch harka uvidime, ze je farebne
zvyraznené aj oznacenie stlpca a riadka.

Al v & X =

S [0 |00 [~ o [un |4 o [ |

b (=

125



Viacero buniek vyberieme podobne ako text v textovom proceso-
re: drzime stlacené lavé tlac¢idlo mysi a tahanim ohrani¢ime oblast, s
ktorou chceme pracovat. Takto ohrani¢ime vzdy oblast v tvare obdlz-
nika, napr. Al az F15.

ATF15 ~ =

_l:| ! ! =t ! | 6 |

I'.-‘|

BIN

20 1

Vyskusajte si to: vyberte bunky C4 az K20. Dal$im kliknutim mimo
ohranicenu oblast vyber zruste.

Ak chceme vybrat bunky, ktoré nie st vedla seba, stlacime klaves
CTRL a klikdme Tavym tlacidlom na bunky. Kldves CTRL drzime po-
¢as kliknutia stlaceny. Medzi jednotlivymi kliknutiami mozeme klaves
pustit, bunky ostanu vybrané. Po chvili moézeme klaves opit stlacit a
pokracovat vo vyberani buniek.

A | =B | c | b | F

00 |~ Q| | L I =

Vyskusajte si to: vyberte postupne bunky C4, H20, G5 a F8.
Ak sa vam nechce stlacat klaves, mozete zvolit iny rezim vyberu.
V Libreoffice Calc prepneme tuto volbu na stavovom riadku/paneli.

Standardny vyber

Rozsiritelny vyber

| o Vyber bloku irs; Séek: 0
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Namiesto $tandardného vyberu zvolte doplnitelny (ADD). Teraz
staci klikat na jednotlivé bunky, netreba stlacat klaves CTRL.

V Exceli prepneme rezim vyberu pomocou klavesov SHIFT + F8.
Na stavovom riadku sa objavi informacia Pridat alebo odstranit vyber.

Vyskusajte si to: prepnite rezim vyberu a opit vyberte bunky C4,
H20, G5 a F8. Pocas klikania na bunky uz nemusite drzat stlaceny ziad-
ny klaves. Potom rezim prepnite naspit.

AKO VYBRAT IBA CAST TEXTU V BUNKE

Najmensou jednotkou pri praci s idajmi v tabulke je bunka. Bun-
ka moze obsahovat obyc¢ajny text, ¢islo, vzorec (napr. =(AI1+B3)*2 ale-
bo napr. datum. Bunku berie program ako jeden celok. Nemo6zeme do
jednej bunky napisat vedla seba dve rozne ¢isla a vo vzorci inde pouzit
iba jedno z nich.

Je véak mozné vybrat iba ¢ast obsahu bunky a nastavit odli$né for-
matovanie. Napr. iba polovica textu v bunke bude tu¢nym pismom.

Kliknite na bunku dva razy lavym tlacidlom. V bunke sa objavi
kurzor. Teraz mozete vyberat Cast textu tak, ako ste zvyknuti z progra-
mov na upravu textu.

Bez nazvu 1 - LibreOffice Calc
Subor Upravit Zobrazit VioZzit Format Styly Harok Udaje Nastroje Okno Pomocnik

E-B8-EH- A& « =& & QY E-d

LiberationSan |+ | | 10 |~ | & @ & E.@. = =

BS - 8l sUi tucnym pismom a iné kurzivou.
A e - c | b | & | F

1

[2 | ¢ast textu sme pomocou "tahaj a pusti”

i_ vybrali priamo vo vstupnom riadku

m sa tucnym szmum a iné I(urzwou

o
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Ina moznost je vybrat text zo vstupného riadka.

BS v | & B ¥ Tatobunka R R e ] (i tuénym pismom a iné kurzivou.
A s c | D | E | F

1

[2 | ¢ast textu sme pomocou "tahaj a pusti”

13 | vybrali priamo vo vstupnom riadku

4

] sU tucnym pismom a ine kurzivou.

Vybrany text mozeme vystrihnut alebo kopirovat a vlozit na iné
miesto. Opat mame dve moznosti:

* text vlozime priamo do bunky (text bude vyzerat rovnako ako v
povodnej bunke, vratane tu¢ného pisma, inej farby a pod.)

e text vlozime do vstupného riadka (skopiruje sa iba ¢isty text bez
formatovania)
Text vlozeny do vstupného riadka strati pdvodné formdtovanie a
prispbsobi sa formatovaniu tej bunky, do ktorej ho vkladame.

Napr.: Cerveny text tuénym pismom a kurzivou skopirujeme do
inej bunky tak, Ze ho vlozime do vstupného riadka. Skopirovany text
bude ¢iernou farbou, bez zvyraznenia a bez kurzivy.

AKO VYBRAT CELY RIADOK ALEBO STLPEC

Predstavte si zoznam 2000 os6b. Mena st zapisané pod sebou v
tabulke, spolu s ditumom narodenia a adresou. V$etky mena chceme
skopirovat do iného harka.

Stiahnite si z webovej stranky tabulku.

Keby sme mali mena oznacovat mysou, trvalo by to dlho. Namiesto
toho klikneme lavym tla¢idlom na oznacenie stlpca, v tomto pripade
A. Zvyraznil sa cely stlpec. Ak chceme vybrat stlpce A, B, C, klikneme
na oznadenie stipca A a tahdme az po C. Zvyraznia sa vietky tri stlpce.

Ak chceme iba stlpce A a C, postupujeme rovnako ako pri bun-
kach, ktoré nie st hned pri sebe: drzime stlaceny klaves CTRL a klika-
me na oznacenia stipcov.
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Tak isto postupujeme pri riadkoch.

Vyskusajte si to:

e oznacte stlpce B az D,

e oznacte stipce B,D a F,

* oznacte riadky 4 az 10,

* oznacte riadky 5, 8 a 20.

Pamatate sa na policko s nazvom bunky vlavo hore?

Al v & L=
| 8 | ¢ | o

|
[

Euﬂmwcﬁnmhwml

.
e

12

Ak don napiseme A:C a stla¢ime Enter, vyberu sa stlpce A az C.
Ak teda potrebujeme zo zoznamu 200 ludi vybrat iba riadky 50-180,
nemusime ich oznac¢ovat my3sou, ale napiSeme do tohto policka 50:180.
Ak zaddme B2:G60, vyberie sa konkrétna oblast buniek B2 az G60 (ne-
vyber sa celé riadky ani celé stlpce).

Vyskusajte si to. Zadajte do policka Ndzov bunky:

®25:29

*D:J

eDI14:J14

*D14:]

Posledné zadanie je chybné, na ¢o program aj upozorni.
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AKO VYBRAT CELY HAROK

Cely harok vyberieme jednym kliknutim lavym tlac¢idlom na
miesto vlavo hore, kde sa stretaji oznacenia riadkov a stlpcov.

ATAMII048ST | - | e L =

—b

.

Q DOBRE VEDIET

1. Po vybrani viacerych riadkov im moézeme hromadne nastavit
ina vysku. Kurzor mysi sa v oznacenej casti (vlavo na oznaceniach
riadkov) zmeni a nasledne tahanim upravime vysku riadka. Tak isto

r s

postupujeme pri stipcoch a nastaventi $irky stipcov.

A | B | "] A | @ i

(¥

Bl

w

(W[ =" VR NS P

7|

2. Kliknutim pravym tlac¢idlom do vybranej (oznacenej casti) sa
nam otvori kontextové menu. Ak zmenime nastavenia, upravy sa pre-
javia iba na tomto vybere.

3. Ur¢ite sa vam niekedy stalo, Ze pri vybere vicsieho bloku bu-
niek ste tla¢idlo mysi pustili o nieco skor alebo neskor a vybrali ste
nespravny rozsah. Museli ste zac¢at odznova. Namiesto tahania mysi
cez stovky buniek mozeme stlacit klaves SHIFT. Napr. rozsah Al az
D200 vyberieme nasledovne: Najskor klikneme do Al. Potom odro-
lujeme dolu k bunke D20O. Stla¢ime kldves SHIFT a kym je klaves
stlac¢eny, klikneme do D200. Tak sa ndm nestane, ze tlacidlo mysi pus-
time na nespravnom mieste.

Tento postup funguije aj pri celych riadkoch/stlpcoch. Napr. stipce
A az Z vyberieme tak, Ze klikneme na oznacenie stIpca A, stla¢ime
SHIFT a klikneme na oznaéenie stlpca Z.
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4. Klaves SHIFT ma e$te jedno praktické vyuzitie. V predchddzaju-
com module sme oznacovali text v textovom dokumente alebo na we-
bovej stranke. Ak sme omylom oznacili o par znakov viac alebo menej,
nemuseli sme zacinat odznova. Stlacili sme klaves SHIFT a pomocou
$ipok na klavesnici sme vyber ,,opravili“. Tak isto mozeme postupovat
aj v tabulkdch. Vyberte mySou napriklad oblast buniek B2 az E10. Po-
tom stlacte klaves SHIFT a pocas toho, ako je stlaceny, upravujte vyber
$ipkami na klavesnici.

KOPIROVANIE A PRESUVANIE

Po vybrani ¢asti obsahu ho mozeme skopirovat na iné miesto: do to-
ho istého harka, do iného harka alebo do tiplne iného dokumentu. Pohla-
dajte na paneli nastrojov ikony, ktoré uz poznate z textového procesora:

=

L—;I'

]

Skopirovany obsah vlozime na nové miesto. Musime davat pozor,
aby sme mali dostatok volného miesta tam, kam chceme obsah vlozit.
Zvysok dokumentu sa neposunie, ako sme zvyknuti z textového proce-
sora. Ak kopirujeme bunky v 5 riadkoch, musime mat na vlozenie 5
riadkov volného miesta.

A | | A | B | |
| Meno |Rok | || |Meno 'Rok Rok
| Lukas 1990 || - |Lukas ; 1990 1990|
| - Jana 1993 || - Jana ; 1993 1993|
|| Jakub 1985 || .SJakub ! 1985, 1985|
| IMarek 1992 || ¥Marek ! 1992 1992|
| |Zuzana 1977| || 2 |Zuzana : 1977 1977
E __lKElru-I:'na |/ |Karolina i 2001 2001,

V opa¢nom pripade sa obsah buniek, ktoré ,,stoja v ceste®, prepise

novym obsahom.

| A | ] ] A | B | |
Meno Rok 1 | Meno \Rok Ll
_____ Lukas 1990 2 ___'__|Lukas \ 1990 1990
1 Jana 1993 3 Jana : 1993 1993
Jakub 1985 4 j_rajcub ; 1085, 1085
Marek 1992 s | [ Hmarex | 1992 1992

- Zuzana 1977 6 } __-_!Zuzana | 1977 1877
. |Kardlina 2001, T 7 _]Kmolina n ______ 2001 2001_
[} 8 8 8
9 a9 9 9
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Ak obsah kopirujeme do buniek, ktoré uz obsahuji nejaké udaje,
program nds na to upozorni.

Upozornenie )

poy Vkladate Gdaje do buniek ktoré uz idaje obsahuji.
A1\, Zelate si prepisat existujice (daje?

[ Upozernit na toto v budicnosti.

Ano | Nie Pomocnik

FORMATOVANIE

V kapitole Ako vybrat cast obsahu v bunke sme sa naucili, Ze pri
vkladani obsahu priamo do buniek sa prenesie aj pé6vodné formatova-
nie. Ked chceme vlozit iba ¢isty, neformatovany text, vlozime obsah do
vstupného riadka.

Ked vsak chceme naraz skopirovat vicsie mnozstvo obsahu (viac
buniek), je lepsie pouzit volbu VioZit neformdtovany text.

E-5-H-48@ <« Qa& - -a

‘ LiberationS: | | 10 - aa g Metasdbor Graphics Device Interface (GDI)
5 : Portable Network Graphics (PNG)

Knie - = ., B}
MR E | Rastrovy obrazok (BMP)

1 Tabulkovy dokument LibreOFffice 6.4
2 |PrestiZzne ocenenie Esperantisia roka zisk Dynamic Data Exchange (odkaz DDE)
3 |PrestiZne ocenenie ziskal Slovak Neformit  toxt

4 |Esperantistom roka 2012 je Partizapcay! . ekl X

5 | Neformatovany text (TSV-Calc)

6 NAZOV

| . i R o Data Interchange Format (DIF)
7_|Cudzincom pomaha pri uceni slovenciny|

8_|UGit sa slovenéinu online - lahko, rychlo|  Rich text formatting (RTF)

9 |UCit sa slovencinu online - lahko, rychlo|  Rich text Formatting (Richtext)

10

™ NAZOV HyperText Markup Language (HTML)

Priklad: Milan ma tri tabulky so zoznamom ¢lankov. Kazda z nich
sa tyka inej témy.
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1 NAZOV DATUM ODKAZ

2 |Prestizne ocenenie Csperantista roka ziskal Slovak Peter DalaZ 2012-12-27|http:iiskalskyservis teraz. 3
3 |Prestizne ocenemie ziskal Slovak 2013-01-07|nttp:iipartizansko.skisprav
4 |Esperantistom roka 2012 je Partizancan! 2013-01-23|http:lhywaw.youtube.comiv
5

6 | NAZOV DATUM ODKAZ

|7 _|Cudzincom pomaha pri uéeni slovenéiny portal slovake ey | 2014-04-29 hitp://skalskyseryis. teraz)
|8 |UEit sa slovenéinu online - lahko, rychlo a bezplatne 2014-10-05 htip:/Awww, oslovma, hu/iy
|9 |UGil sa slovendinu online - lahko, rychlo & bezplatne 2014-10-05 hupfiwyww,uss2. skiskisly
10

11 NAZOV

12 [v boy i ~’~|I\3| 12 deti na Intemete ma pom DL. novy web cyberheln.e

13 |V hoji proti § eh cyberheln ey

14 |0yt online znamena a] mozné riziko kybersikany

Vietky clanky chce preniest do jednej spoloc¢ne;j tabul'ky. Skopiruje

obsah a d zoradit tidaje podla stlpca s ddtumom. Vysledok vyzera takto:

A B E

1 NAZOV DATUM ODKAZ

2 |PrestiZne ocenenie Esperantista roka ziskal Slovak Peter Balaz 2012-12-27|ntip:/iskolskysenvis. leraz.sk/|
3 |PrestiZzne ocenenie ziskal Slovak 2013-01-07|http:/ipartizansko,sk/spra
4 |Esperantistom roka 2012 je Partizanéan! 2013-01-23|http:/iwyww.youtube.co

5 |V boji proti éikane deti na internate ma pomdct novy web cyberhalp ey 2014-03-19|http://skolskysenvis teraz skig
6 |V boji proti Sikane deti na internete ma poméct novy web cyperhelpey 2014-03-19|http:/fwwi.hlgyne gggg VY5
7_|Cudzincom pomaha pri u€eni slovenéiny portal sl 2014-04-29 hitp:/iskal :

8 |Bytonline znamena aj mozne riziko kypersikany 2014-08-04|http://liptQv.sme.sk/c/716003]
|9 |UCit sa slovencinu online - fahko, rychlo a bezplatne 2014-10-05 http:/Awww,oslovma,huli}
10 [UCit sa slovencinu online - fahko, rychlo a bezplatne 2014-10-05 http:lmgg\,@jgskfg\t,,

Vidime, ze spolu s tidajmi preniesol do nového dokumentu aj po-

vodné formatovanie, ktoré bolo v kazdej tabuliek iné. Preto teraz musi
tabulku upravit, aby mala jednotny vzhlad.

Lepsie riesenie je vSak vlozit neformatovany text cez volbu v menu.

A B C

1 NAZOV DATUM ODKAZ
2 |Prestizne ocenenie Esperantista roka ziskal Slovak Peter Balaz 2012-12-27|nttp://skolskysemnvis. teraz
3 [Prestizne ocenenie ziskal Slovak 2013-01-07|nttp://partizansko.sk/sprd
4 |Esperantistom roka 2012 je Pariizancan! 2013-01-23|http:/M . youtube, comy|
5 |V boji proti Sikane deti na internete ma pomact novy web cyberheip.eu 2014-03-19|http:/1 skolskysenvis. terad
6 |V boji proti Sikane deti na internete ma pomact novy web cyberheip.eu 2014-03-19|http: Ihwww. hiavnespravy |
7 |Cudzincom pomaha pri uéeni slovenciny portal sigvake, eu 2014-04- nghttp Ifskolskysenvis. ferag
|8 |Byt online znamena aj moZne riziko kybegSikany 2014—08-04[http Iipigv. sme,skic/T1i
9 |UCit sa slovencinu online - lahko, rychio a bezplatne 2014-10-05|http: I, 0510V ma. huin
0_|Ueir sa slovenginu online - Tahko. rychlo a bezplatne 2014-10-05]http:/i skisk/

Vsetky udaje maji rovnaké formatovanie, netreba ziadne dodatoc-
né upravy.
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AUTOMATICKE DOPLNANIE

Otvorte si novy harok a zadajte:

* do bunky Al: I

* do bunky B1: Hlavnd 25

* do bunky CI1: Hlavnd 25, Trnava

* do bunky D1: 12.02.2019

* do bunky E1: =A1*2

Teraz kliknite na bunku Al. Vybrana bunka ma vzdy hrubsie
oramovanie ako ostatné. V pravom dolnom rohu tohto ramceka je
maly $tvorcek.

(| [ == [ T =

| !IHIa\rr‘:a 25  Hlavna 25, Tmava 12.02.2019 2

B

w

Ten mysou chytte a tahajte nadol, aZ po bunku A10. Vsimnite si,
ze v bunkach pod Al sa automaticky objavili ¢isla 2 az 10. Ak teda
chceme vypisat napr. poradové ¢isla, staci do prvého riadka zadat ,,1“ a
tahanim nadol sa ostatné ¢isla doplnia automaticky.

Tak isto, ako ked sme tahali mySou nadol, postupuje program aj
pri tahani doprava. Do A12 zadajte ,,1“ a tahajte za $tvorcek doprava.
Opit program dolita ¢&isla 2, 3, 4 atd.

Co myslite, ¢o sa stane, ak budeme tahat mysou dolava alebo nahor?
Vyskusajte to niekde v strede harka, napr. v bunke G12. Zadajte ,,5“ a ta-
hajte za $tvoréek nahor. Program dopliia ¢isla v opa¢nom poradi. Ked déj-
de po nulu, pokrac¢uje zapornymi ¢islami. To isté sa deje pri tahani dolava.

Teraz kliknite do bunky B1, kde mame text ,,Hlavna 25 Pozoruj-
te, ¢o sa stane, ked tahate za Stvorc¢ek smerom dolu. Opit ¢isla stipaju.

Opakujte postup pri bunke C1. Zistite, ze tu program ¢islo 25 ne-
zvysuje, cely obsah bunky ostava rovnaky. Je to preto, Ze ¢islo sa sice v
bunke nachadza, ale v strede. Program ho vtedy ignoruje. Muselo by sa
nachadzat hned na zaciatku alebo na konci.

|| A j— = [

0|25, Havna  Hlavna 25

| = |26, Hlavna Hlavna 26 Hlavna 25, Tmava |

-0 |27, Hlavna Hlavna 27 Hlavna 25, Tmava |
28. Hlavna Hlavna 28 Hlavna 25, Trnava
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Vyskusajte postup aj s bunkou D1, v ktorej sa nachadza datum.
Tahanim nadol d4tum ,,sttipa“ Program uvédza iba tie dni, ktoré nao-
zaj existuju. Nebude pokracovat datumom ,32.03.2019% takisto
zohladni prestupné roky. Tato funkcia je uzito¢nd pri vytvarani pra-
covného kalendara, ked pracujeme na zmeny.

Janudar 2018 Februdr Marec
E-DPNVH St oWV iRIPID| |5t D103V RP (DN
Ut 0201 D P [NV [R] [P [0202V|RPIN[H]| [Pi [02.03.|R [P |N|H |V
St |03.0L. 0N V[R[P]| [So (03.02.H|R|P N[V | |So [03.03.R |P [N |V [H
St (Mol DINIWVIR[P| |Ne (0402 |HI|R|P [N (W | [Me |0403.R[P N[V |H
Pi |05.01.H |V [R|P [N]| [Po [05.02.)D|P N |V [R]| |[Po [05.03.P [N |V R D
So WIHIR[P N Ut [06.02.D|P N[V [R| |Ut |06.03.P |N|V|R[D
Me |07.0L W HIRP N [St (0702 DINIVIRIP| |St [07.03. M|V IR [P (D
Po |08.01.|R |D [P |N W[ |5t |oB.02|D|N |V |R|P| [5t [0B.03[N|V[R|P[D
Ut |03.0L.RIDIPINW] [P (0902 H|VIRI|P[N| |Pi [09.03.W |R|P N [H
St 1001 P DNV IR] [So (1002 W HIR|P [MN| |So [10.03.H|R |P |N [V
St [11.0L|P DN |v |R| [Ne [11.02. W [H|R|P [N]| [Ne [11.03.[H |R [P |N [W
Pi 1200 NHVIRIP]| [Po [12.02.R|D|P N[V | |Po [12.03.D|P [N |V [R
So |13.00 NIV HIRP] (Ut [13.02.R|DIPIN[W| |ut [13.03.D|P NV [R
MNe 1401 N |V [HIR [P ] [St [14.02 )P |ID [N |V [R] [St [14.03.|D [N |V |R [P
Po (1501 W R |D|P [N |5t [1502|P DNV [R| [5t |15.03.DN |V R P

Do bunky E1 sme zadali vzorec - hodnotu bunky A1 vynasobenu
Osmimi. Zopakujte postup a tahajte za Stvorc¢ek smerom dolu. Vzorec
sa vzdy automaticky upravi — bude odkazovat na bunky o jeden riadok
niz$ie. V riadku 4 bude teda vzorec A4*8, v riadku 10 bude A10*8. Toto
je jedna z najuzitocnejsich vlastnosti tabulkového procesora.

DOBRE VEDIET

1. Nie vzdy je toto automatické dopltanie ziaduce. Ak chceme iba
mechanicky skopirovat obsah jedného riadka do dalsich (napr. 5 0s6b
ma spolo¢nu adresu), je lepSie podrzat pri tahani stlaceny klaves CTRL.
Vtedy ostanu texty v povodnej podobe. Nefunguje to pri vzorcoch, tie
sa pri tahani za $tvorc¢ek zmenia vzdy.

PRESUVANIE

Pri presuvani klikneme na ikonu noznic, ktoré oznaceny vyber
»vystrihni z dokumentu® Nasledne klikneme na miesto, kam ho
chceme presunut, a klikneme na VloZif. Rovnako ako pri kopirovani,
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aj pri prestivani musi byt dostatok miesta, ak nechceme prist o udaje
v ostatnych bunkach.

=

% BB -

Po vystrihnuti ostant bunky prézdne, riadky ani stlpce sa neposund.

A B ] c [ o0 T E ] [

| 1Hlavna 25 ! \12.02.2019 2|Hlavna 25, Trjava
B 2Hlavna 26 ! 1 13.02.2019 4Hlavna 25, Tmava
B 3Hlavna 27 | 1 14.02,2019 6/Hlavna 25, Tmava
a4 4Hlavna 28 ! \ 15.02.2019 8|Hlavna 25, Trmava
B 5Hlavna 29 | , 16.02.2019 10/Hlavna 25, Trmava
5 6Hlavna 30 | v 17.02.2019 12|Hlavna 25, Tmava
| THlavna 31 | \ 18.02.2019 14|Hlavna 25, Trnava
[ 8Hlavna32 | i 19.02.2019 16/Hlavna 25, Tmava
P | 9Hlavna 33 | | 20.02.2019 18/Hlavna 25, Tmava
fio | 10Hlavna 34 i 21.02.2019 20/Hlavna 25, Tmava
i | U Havna3s | i 22.02.2019 22/Hlavna 25, Tmava
| 4 12Hlavna 36 | 23.02.2019 24|Hlavna 25, Trava
iz 13Hlavna 37 | | 24.02.2019 26/Hlavna 25, Tmava
a4 14 Hlavna 38 :_______________: 25.02.2019 28/Hlavna 25, Tr.r&aua
115 | 15Hlavna 38  |Hlavna 25, Trnava 26.02.2019 30

116 | 16 Hlavna 40 Hlavna 25, Trnava 27.02.2019 32

BEA] 17 Hlavna 41 Hlavna 25, Trava 28.02.2019 34

118 | 18 Hlavna 42 Hlavna 25, Tmava 01.03.2019 36

112 | 19Hlavna 43  |Hlavna 25, Trnava = 02.03.2019 38

120 | 20Hlavna 44  |Hlavna 25, Trnava 03.03.2019 40

121 | 21 Hlavna 45 Hlavna 25, Trnava 04.03.2019 42

22

Takto presunuty text si zachova svoje povodné formatovanie, po-
dobne ako pri kopirovani (spomente si na tabulky so zoznamom ¢lan-
kov, ktoré sme kopirovali do jednej spolo¢nej tabulky). Pri vkladani
obsahu v$ak opat mozeme vyuzit funkciu Vlozit neformdtovany text.

DOBRE VEDIET
1. Nezabudnite vyuzivat kontextové menu. Vyberte obsah, ktory
chcete presunut, a kliknite do tohto vyberu pravym tlac¢idlom. Zo-

brazi sa tzv. kontextové menu, ktoré obsahuje aj funkcie pre kopiro-
vanie a presuvanie.
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= | text, ktorg choeme prosundé
c DS | ¢ c

|text, Ktory choeme pres — =
text, ktory cheeme preg  Vystrinnut
[teXE, Kiory chiceme Pred  Kopiroval [
wlogt

Vlodit inak k
Wiherovy zoznam

Viodit..

Odstranit .

Odserdnit obsah.

ZIodit bunky

Preniest Formatovanie

Odstranit priame formdtovanies

Sty v
Vlokl posmamku

Formakovat bunky..
2. Presunut obsah moéZeme aj tahanim mysou (tahaj a pusti). Vy-
berieme obsah a vo vybere stlacime favé tlac¢idlo mysi. Tlacidlo drzime
pocas presuvania stale stlacené. Je to podobné, ako ked vo Worde pre-
stivame obrazky alebo ked prestivame ikony na pracovnej ploche.

SRS (AT KUY CTRET= presanie

A | B | C

text, kiory chceme presunut
text, ktory chceme presunit
text, ktory chceme presundt

3. Vyskusajte funkciu VloZit inak..., ktora najdete hned pri volbe
Vlozit. Program umozni zaskrtnut, ¢o vSetko sa md presunut na nové
miesto: iba hodnoty, alebo aj formatovanie, vzorce, ddtum a cas atd.

Nezalezi na tom, ¢i obsah kopirujeme alebo len prestivame. Roz-
diel je len v tom, Ze pri presuvani ostant pévodné bunky prazdne.

VioZt inak Poznadmky
2 e 2o B Farmaty
B B @
Objekty
Vyber Operacia
MozZnosti Posunut bunky
VloZit victko © Ni¢
Vynechal prazdne bunky © Neposival
B Text Pridat
: Transponovat Dole
| Eisla Odcital
Odkaz Vpravo
B Datum & Cas Nasobit
| Vzorce Delit Pomocnik Zrusit
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Prezrite si nasledovny obrazok. Obsah $tyroch buniek sme kopiro-
vali do susednych stlpcov pomocou funkcie Vlozit inak.... Vzdy sme v
ponuke zagkrtli iné moznosti.

A | B | C | D | E
11 |
12 |
. skopirované iba skopirované iba skopirované iba
3_ pihiadng dhah éis‘l}a avzorce g texty texfy a datumy
4 |text: ahoj ahoj ahoj
|5 |eislo: 24 24
|6 [datum: 12.02.2019 12.02.2019|
| T |vzorec: 240 240
g

Pozor: Ked chceme takymto spésobom kopirovat datum a cas,
musime vzdy zagkrtnut aj volbu Formaty.

FUNKCIE

Tym najdolezitejsim na tabulkovych procesoroch st funkcie. Pra-
ve tie ndm umoznujui udaje spracovavat. Nemusime ruc¢ne hladat v
stlpci ¢isel najviacsiu hodnotu, staéi pouzit funkciu MAX. Ak chceme
vediet, aky je ich priemer, zvolime funkciu AVERAGE.

Funkcii existuje velké mnozstvo (niekolko sto) a su zadelené do

kategorii:
e databazové, * matematické,
e datumové a Casové, * maticové,
e finanéné, o Statistické,
e vyhladavacie, * textové,
* logické, °ainé.

Nebojte sa, drviva vicsinu z nich nebudete nikdy potrebovat. Urcite
nebudete kazdy den ratat ,,odhad bodu na linedrnej regresnej priamke® ¢i
»hyperbolicky sinus ¢isla“. V nasom kurze sa zameriame len na tie najpo-
uzivanejsie funkcie. Ak sa v préci stretnete s neznamou funkciou, inter-
netovy vyhladava¢ vam najde mnozstvo navodov aj s prikladmi pouzitia.
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VZORCE

V prvej kapitole sme si spominali funkciu SUM. S¢itavali sme ¢isla
v bunkach B3 az B7.

B8 v | £ ¥ + = |-B3+B4+B5+B6+B7 | |ms ~| £ % - = [-sumeze)
il ] B DC — D | I = | = D
1
2
3 a7
4 39
5 3
[ o7
7 75
I 261]
=B3+B4+B5+B6+B7
=SUM (B3:B7)

Vysledky st v oboch pripadoch rovnaké. Vstupny riadok nam vsak
prezradi, Ze sme pouzili odli$ny postup vypoctu. V prvom pripade sme
napisali matematicky vzorec, aky pozname z vyucovania. V druhom
pripade sme pouzili funkciu. Funkcie su preddefinované vzorce, vdaka
ktorym nemusime pracne vypisovat stovky cisel, dokonca ani poznat
presny postup, ako vyratat priemer, percenta a pod.

Priklad: Chceme vyratat priemer ¢isel v bunkach B3 az B7. Ak po-
zname postup, ako sa rata aritmeticky priemer, mozeme pouzit vzorec:
= (B3+B4+B5+B6+B7) /5

Ak si v8ak na presny postup vypoctu nespominame, pouzijeme
namiesto vzorca funkciu:
=AVERAGE (B3:B7)

V oboch pripadoch dostaneme rovnaky vysledok.

Zakladné matematické operacie:

e s¢itanie * nasobenie
=B3+B4 =B3*B4

e od¢itanie e delenie
=B3-B4 =B3/B4

Okrem odkazov na bunky pouzivame vo vzorcoch aritmetické
operatory. Su to:

* + scitanie * * nasobenie * A umocnovanie

e - od¢itanie * / delenie * % percento
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Pri zlozitejsich vypoctoch nesmieme zabudat na to, Ze aj tu ma
nasobenie a delenie prednost pred s¢itanim a od¢itanim.
=B3+B4*B5 (vysledok: 164)
=(B3+B4) *B5 (vysledok: 258)

Klasické vzorce mdzeme samozrejme skombinovat s funkciami:
=(SUM(B3:B7)) /5

-:Q:— DOBRE VEDIET!

1. Vacsina funkcii funguje rovnako v roznych tabulkovych proce-
soroch. Vypocet =SUM(A14;B5;C20) vrati v MS Excel rovnaky vysle-
dok ako v OpenOffice ¢i LibreOffice Calc. Pri niektorych pokrocilej-
$ich funkciach vSak mozu nastat problémy s kompatibilitou.

2. Nazvy buniek (napr. A200, Z124 a pod.) nemusime pisat do
vstupného riadka ru¢ne. Sta¢i na vybrana bunku kliknut a vo vzorci sa
objavi jej nazov.

Vyskusajte si to. Stiahnite si z webovej stranky tabulku vydavkov.

Kliknite do bunky C20 (s oranzovym pozadim) a zacnite pisat jed-
noduchy vzorec:
=C5+C11+C17

Hned po zadani symbolu = nepiste C5, ale kliknite do tejto bunky
mysou (jedenkrat lavym tlacidlom). Vo vzorci pribudlo C5. Teraz stlac-
te klaves + a kliknite do bunky C11. Opit vo vzorci pribudol odkaz na
bunku. Takto pokracujte az po koniec vzorca a na konci stlacte ENTER.

3. Bunky, kto- B . [ B [ T 5]
ré pouzijeme vo 2H=(SUM(B?.:BT}ICE}+SUM(E.2; Dd) r g
vzorci, su pocas 5 =
pisania vzorca fa- |4 | 5 L 5
rebne ohranicené. ;— 32E—1[:
Farby koreSpon- [7]
duju s farbami na- L2 12

zvov vo vzorci. Toto farebné zvyraznenie po potvrdeni prikazu (po stla-
¢eni ENTER) zmizne. Ked vSak dva razy klikneme na niektort bunku
alebo klikneme do riadka so vzorcom, program nam farebne zvyrazni
vSetky bunky, ktorych sa vzorec tyka.
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AKO ZAPISAT FUNKCIU

Uz pozname funkciu SUM, ktorej vysledkom je stcet vietkych ar-
gumentov (poloziek, ktoré chceme scitat). Ako argument mozeme zadat
nazov bunky (“B3” a pod.) alebo priamo napisat hodnotu (napr. “200”).
=SUM (B3:B5;B7;200, 5)

Pri nazve bunky (napr. B3) hovorime o odkaze na bunku. Ked
hodnotu napiseme priamo, hovorime o konstante.

Vzidy, ked je to mozné, pouzivame radsej odkazy. Ak sa neskor
hodnota v bunke B3 zmeni, zmeni sa automaticky vysledok kazdého
vzorca, kde je odkaz na B3 pouzity. Ak by sme ¢islo napisali priamo
a bunku B3 zmenili, museli by sme hladat a ru¢ne upravovat vsetky
vzorce, v ktorych sme tito hodnotu (konstantu) pouzili.

Vsimnite si, ze jednotlivé polozky st od seba oddelené bodkociar-
kou. Ciarka sa v slovenskej lokalizécii pouZiva ako desatinnd ¢iarka.
Medzi idajmi nie su medzery.

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

Vidime, Ze vSetky maja rovnaku Struktdru: na zaciatku zapisu je
symbol =, nasleduje nazov funkcie velkymi pismenami a za nim v za-
tvorkach rozsah buniek, ktorych sa vypocet tyka.

Iné funkcie m6zZu mat samozrejme aj zlozitejsie zapisy:
=COUNTIF (B3:B7;">50")

Program spocita, kolko ¢isel v rozsahu B3 az B7 je vacsich ako 50.
Okrem rozsahu buniek sme teda museli uviest aj podmienku - krité-
rium, ktoré majt splnat vyhladané bunky.

Prave znak = na zaciatku programu povie, Ze nasleduje vypocet.
Keby sme na tento znak zabudli, program neurobi vypocet, ale zobrazi
v bunke samotny vzorec. Bez = na zaciatku si program mysli, Ze nasle-
duje obycajny text.
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Q DOBRE VEDIET!

1. Nazvy funkcii st odvodené z anglickych vyrazov pre vypocty.
Uz spominana funkcia AVERAGE znamena v preklade priemer, prie-
merny. Funkcia COUNT (v preklade pocet) nam povie, kolko ¢isel sa
nachddza v danom rozsahu.

2. Otvorte si novy dokument a kliknite na fubovolna bunku. Do
vstupného riadka zacnite pisat vzorec pre funkciu SUM. V§imnite si, ze
pocas pisania sa vam objavuje napoveda. Ta nam vypiSe najskor do-
koncenie nazvu funkcie, napr. po zadani =AVER ponukne AVERAGE,
AVERAGEA a AVERAGEIE Len ¢o napi$eme prvu zatvorku, napove-
da sa zmeni a ukdze nam, ako ma vyzerat vzorec.

[AVERAGE], AVERAGEA, AVERAGEIF a 1 viac : Vracia priemer zo vzorky.

=AVER|

3. Viete, ako vo vzorci zapisat delenie? Ako symbol delenia sa pou-
ziva lomka /. Dvojbodka sa pouziva pri zadavani rozsahu buniek od-do.
Nespravne: Sprévne:
=200:3 =200/3
4. Symbol = na zaciatku je velmi dolezity. Ak by sme nan zabudli,
program nebude vediet, Ze po nom chceme vypocet. Zapis zobrazi ako
obycajny text.
vstupny riadok: =COUNT (A1l:B100)
vysledok: 6
vstupny riadok: COUNT (A1:B100)
vysledok: COUNT (Al:B100)

SPRIEVODCA FUNKCIOU

Prezrite si vo svojom tabulkovom procesore ikony, ktoré sa nacha-
dzaju nalavo od vstupného riadka. M6zu vyzerat takto:

g L= || &E-E
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Symbol = uz pozname. Po kliknuti na tato ikonu sa vo vstupnom
riadku objavi = a moézeme hned zacat pisat funkciu alebo vypocet. Vte-
dy sa ikony zmenia:

X |-

Krizikom & funkciu zru$ime. Zmena sa nevykona - obsah bunky
sa nezmeni, ostane prazdna alebo v nej bude pévodny obsah, ktory v
nej bol predtym.

Symbolom ¢ zmenu potvrdime. Tato ikona ma rovnaku funkciu
ako klaves ENTER. Vsimnite si, Ze samotny symbol je zhodny so sym-
bolom, ktory je na klavese ENTER.

Z -~ (grécke pismeno sigma) oznacuje funkciu Automaticky sucet.
Po kliknuti na fiu program sam vlozi funkciu SUM, ktora zrata ¢isla v
bunkach nad nou.

ATAT1 v &L= ATAT2 v | £ & = |ssumatall)
C | D

i

=
=

o~ o Mo~ o ;= s e
[+1]
151 (CRENAF= M SRESIRT-E AN RN

12

1z

7oy

Ak je pri ikone mald $ipka, rozbali sa menu s viacerymi funkciami.

& 2 oGl
| me

Sucet

Priemer
Minimim
Maximum

Pocet

Vsimnite si, Ze bunky, ktoré program takto zrata, su farebne ohra-
nic¢ené. V rohoch tohto farebného ramceka st malé $tvorceky. Ked za
ne “potiahneme”, zmenime oblast buniek, ktoré sa maju spocitat. Au-
tomaticky sa pocas posuvania ramceka meni aj vzorec vo vstupnom
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riadku. Takto si ulah¢ime pracu — nemusime prepisovat vzorec, staci
my$ou upravit rozsah buniek.

Stiahnite si z webovej stranky tabulku a vyskusajte si to.

Ikona & otvori Sprievodcu funkciou. Ten ndm vyrazne ulah¢i
zadavanie funkcii. V ponuke sa vzdy nachadza zoznam funkcii. Vybe-
rieme funkciu COUNTIE ktord uz pozname. Zobrazi sa ndm vysvet-
lenie, ¢o funkcia robi (zisti, kolko ¢&isel splita urcité kritérium, napr.
"mensie ako 7").

Po kliknuti na Dalej sa objavia policka, do ktorych zadéme jed-
notlivé argumenty. Bud ich zaddme rucne, alebo klikneme na ikonu
vpravo a bunky vyberieme kliknutim mysou.

Dolu sa postupne objavuje vzorec a jeho vysledok. M6Zeme samo-
zrejme pokracovat a do vzorca pridavat dalsie funkcie.

Sprievodea funkclou
Funkce | Strukedra COUNTIF Wysledok funkeie |6 |

Hlad at Ziski podet argumentoy, ktoré splfuja dané podmienky [

]

count
Kategaria Kritégium (podadovand)

Sba tistickd = Kriteid, kbors ta majl poutié pre rozsah

Funkia

COUNTIFS

COVAR oblast| ¢ | aran
COVARIANCE P

COVARIANCE 5 Kritirium | e

A CRITEINOM

13 DEVEG

— ERF PRECIEE

| ERFC PRECISE

e EXPON.DIST

16 | EXPONDIST

muaBaoonrennl

El (Bl

FINV.RT

21 FYEST Vzorec

R FOIST

B FINV

|23 | FISHER

|24 | FISHERINY
25 FOBECAST

Visledok |6

SCOUNTIF(a1:A11850)

Pole Pomoznik S L oK Zrusie

- [

Q DOBRE VEDIET!

1. Pouzivate program Calc? Mozno ste si v§imli, Ze v Sprievod-
covi funkciou sa nachadzaju dve policka s vysledkom. V hornej cas-
ti okna sa ukazuje vysledok tej funkcie, ktort aktualne vkladame, v
dolnej casti okna sa zobrazuje vysledok celého vzorca, ktory moze
obsahovat viacero funkcii.
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Funkecie | Struktira

Struktura
v [BS aviRAtE =&
@ ALA - {481,557
w [P AVERACE = 56,5090809090
@ B1:B11 = (80:4594:21:6
w [P AVERAGE - 1,09090909090
® CLOU ={oLzn2n0

Pole Pomocnik

Sprievodca funkclou
AVERAGE Vysledok Funkcie | 56,9090909090909

Viracia priemer zo vzorky.

Cislo 1 (poZadovana)

MNumber 1, number 2i..are numeric arguments representing a
population sample.

Cislo1 | e BB 3
Cislo2 | #r &l
dislo 3 | e &
Cislo 4 | # 3]

Vinras Vysledok 64

=AVERAGE(AT:A11)+ AVORAGE(D1:011) + AVERAGE(C1:C11)

<Spat Dalej Zrudjt

COUNTIF

V predchadzajucich kapitolach sme sa stretli s funkciou COUNTIE

=COUNTIF (B3:B7;">50")

Jej nazov by sme mohli prelozit ako “spocitaj, ak”. Predchadzajuci
vzorec spocita, kolko buniek v rozsahu obsahuje ¢isla vacsie ako 50.
Funkcia teda nezrata, kolko ¢iselnych buniek sa nachddza v rozsahu B3
az B7, to dosiahneme funkciou COUNT. Funkcia COUNTIF spocita

PODMIENKY

len tie bunky, ktoré spliiaji podmienku “ak’.

=COUNT (B3:B7)

vysledok: 5 (5 buniek obsahuje ¢islo)

=COUNTIF (B3:B7;">50")

vysledok: 2 (iba 2 bunky obsahujt ¢islo vacsie ako 50)
Priklad: Obcianske zdruzenie E@I organizuje letnd $kolu. Na
podujatie sa uz prihlasilo 120 Iudi r6zneho veku. Ich zoznam najdete v

subore, ktory si mozete stiahnut z webovej stranky.

145




Kolko z tcastnikov uviedlo vek 15 rokov?
=COUNTIF (B2:B121;15)
vysledok: 1 (iba 1 bunka v tomto rozsahu obsahuje ¢islo 15)

Kolki z tcastnikov su deti (menej ako 18 rokov)?
=COUNTIF (B2:B121;"<18")
vysledok: 28 (28 buniek v tomto rozsahu obsahuje ¢islo men-
Sie ako 18)

Vsimnite si, ze pri kritériu vyberu musime niekedy zadavat aj tivo-
dzovky.

Dalej potrebujeme zistit, kolki z nich si objednali misovt a kolki
vegetariansku stravu. Ak je bunka prazdna, znamena to, Ze ucastnik si
stravu neobjednal.
=COUNTIF (D2:D121; "masova")
vysledok: 68
=COUNTIF (D2:D121; "vegetariénska")
vysledok: 32
=COUNTIF (D2:D121;"")
vysledok: 20

Treti vzorec nam spocita bunky, v ktorych sa nenachddza ziadny
text, t.j. ludi, ktori si neobjednali Ziadnu stravu.

SUMIF

Obdobnym spdsobom funguje funkcia SUMIF: vykonaj sucet tych
¢isel, ktoré splitaji podmienku.
=SUM (B2:B10)
vysledok: 447 (stCet ¢isel v bunkdch B2 az B10 je 447)
=SUMIF (B2:B10;"<15")
vysledok: 18 (sucet ¢isel v bunkédch B2 az B10, ktoré st men-
Sie ako 15, je 18)

Nepomylte si SUMIF a COUNTIF! COUNTIF zrita, kolko buniek
splia kritéria, SUMIF zasa s¢ita hodnoty v tychto bunkach.

Priklad: Organizatori musia vopred nahlasit pocty obedov. Na
kazdy den si objednalo obed iné mnozstvo fudi. Minimalny pocet obe-
dov na den je 50, inak im jeddlen stravu nezabezpeci.
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AT 5] Na kolko dni je splnend podmienka 50
pocetobedov | obedov a viac?

1
2 1. defi 100
3 | 2.den 86 =COUNTIF (B2:B9;">=50")
_é— i§$ £ vysledok: 6 (na 6 dni je objednanych mi-
6 5. defi 45 .
o == nimalne 50 obedov) ’
| 8 | 7.den 92 Kolko obedov je jedalen ochotna navarit?
9 8. def 34
- — —SUMIF (B2:B9; ">=50")

vysledok: 541 (dva dni nie st zardtané, lebo nie je dosiah-
nuty minimdlny pocet obedov)
IF
IF je logicka funkcia, ktora patri medzi najpouzivanejsie v tabul-
kovych procesoroch.
AK je nieco pravda, TAK niec¢o vykonaj, INAK vykonaj niecCo iné.
(S takouto podmienkou sme sa uz stretli v textovom procesore pri
tvorbe pozvanky s oslovenim vdzend pani a vdZeny pan.)

cvvV7s

Ak tcastnik uviedol vek nizsi ako 18, vypis text "toto je dieta”. V

rn

opa¢nom pripade vypis text “toto je dospely".
=IF (B2<18;"toto je dieta";"toto je dospely")

Priklad: Tabulka zobrazuje pocet predanych A1 & ]

. .7 . el T 1 cet k
kusov tovaru za jednotlivé mesiace. Majitel e-sho- 5. —_—
pu by rdd predal aspor1 100 ks za mesiac. Program [2feonar 12
ma overit, ¢i je pocet kusov za dany mesiac VA¢$i [5 lapril 115
, p ~ - - 6 |maj 110
alebo rovny 100. Ak ano, vypise vo vedlajSom stlp- [7 7 S
.« ’ 7 719 v, 7 8 jjal 95
ci “Skvelé, plan bol splneny!”. V opacnom pripade [5,,,. &
sa zobrazi text “Bohuzial, plan nebol splneny”. ~  [10 september 89
i s [11_|oktsber 91
V tomto pripade nebudeme zadavat rozsah [iz |november 129
113 |december 145

buniek od-do, ale vytvorime vzorec pre kazdy
mesiac zvlast. Janudr overime takto:
=IF (B2>=100;"Skvelé, plén bol splneny!";"Bohuzial, plan ne-
bol splneny.")
(V bunke B2 je pocCet predanych kusov za januar.)
vysledok: Skvelé, plan bol splneny!

Pri ostatnych mesiacoch vyuzijeme automatické doplnanie. Klik-
neme do bunky C2 a potiahneme za §tvoréek v pravom dolnom rohu.
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Tahame nadol az po riadok s decembrom a pustime. Program automa-
ticky doplnil texty do vSetkych ostatnych mesiacov.

c2 i - ‘ F="s E - = |=IF[BZ>=100;"Skvelé,plén bol splneny!™;"Bohuzial, plén nebol splneny.
A | = NN o | e |

1 | potet kusov Bol plan spineny?

BN ianuar _ 113[Skvelé. plan bol spineny!

|3 |februdr | 125

|4 |marec 90

5 |april 115

6 |maj | 110 h‘

7_Jjon _ 108

(8 Jjul | 9%

|9 |august | 96

[10 |september | a9

11 |oktober _ 91

[12_|novermnber 129

13 |december 145

14

Stiahnite si z webovej stranky tabulku a vyskusajte si to.
V Sprievodcovi funkciou sa pri IF vyplhajt tri riadky.

Sprievodca funkciou (]
Eunkcie | Struktdra IF Vysledok Funkcie ."Sk\relé, plan bol splneny!™
Etruktira Specifikuje logicky test.
[P IF = "Skvelé, plan bol splnemy! "
- B .
@ B3=100 Test (pozadované)
@ 100

3 2 - tubovolna hodnota alebo vyraz, ktory méZe byt TRUE alebo FALSE.
@ "Skvelé, plan bol splneny!

@ "Bohuzial, plan nebol splne

Test | $Hr | [B3>=100 fel
Potom hodnota | & "Skvelé.plénbolsplnen}.'fi

Inak hodnota | #5¢ | "Bohuzial, plén nebol spli E

Vysledok |["Skvelé, plan bol splnenyt”

Vzorec

Pole Pomocnik < Spat Dalej » OK Zrusit
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Riadok 1: test - ¢i je nie¢o pravda (TRUE) alebo nepravda (FAL-
SE), napr. ¢i B3>=100

Ak vyplnime iba prvy riadok, v bunke sa objavi FALSE alebo
TRUE, podla toho, ¢i je zadana podmienka pravdivd alebo nie. V na-
$om pripade by sa objavilo TRUE.

Ak nam ako odpoved staci iba napis PRAVDA/NEPRAVDA, vy-
plnime len prvy riadok.

Riadok 2: hodnota potom - ¢o ma program urobit v pripade, ze
je podmienka pravdiva, napr. zobrazit text “Skvelé, plan bol splneny!”

Riadok 3: hodnota inak — ¢o ma program urobit v pripade, Ze je
podmienka nepravdiva. Napr. moze zobrazit text “Bohuzial, plan ne-
bol splneny!”.
V nasom pripade dostaneme takéto vysledky:
=IF (B3>=100)
vysledok: PRAVDA
=IF (B3>=100;”Skvelé, plén bol splneny!”;”Bohuzial, plan ne-
bol splneny!”)
vysledok: Skvelé, plan bol splneny!

Operétory porovnavania:
= znamienko ,rovna sa“

znamienko ,vac¢sie nez“

< znamienko ,mensie nez™
>= znamienko ,vac¢sie alebo rovné“
<= znamienko ,mensie alebo rovné“
<> znamienko ,nerovna sa“
L o ~
Q DOBRE VEDIET!

1. Prazdne bunky zréta aj funkcia COUNTBLANK.
=COUNTBLANK (D2:D121)

2. Naopak, pocet buniek, ktoré nie su prazdne, zistime pomocou
funkcie COUNTA.
=COUNTA (D2:D121)

3. Anglické vyrazy FALSE a TRUE byvaju v slovenskych lokalizaci-
ach programov prelozené ako PRAVDA a NEPRAVDA.
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PROGRAMY NA TVORBU PREZENTACII

Pokial ste presli predchadzajice moduly tohto kurzu, urcite viete,
ze sucastou kancelarskych balikov je aj program na tvorbu prezentacii.
Spoznate ho na prvy pohlad podla oranzovej farby.

Textovy dokument
£ Kanceldria ¥ m LibreOffice
b LibreOFfice Base

B svseemove nastroie v | 8 ubreornice cate

Tabulkovy zosit

v | [2] Libreotfice Draw

Prezentacia

o, (&) 2/ (@] [&] |1,

O U U4 U O e cea
Ha Microsoft 365]| ) v
ﬁ m !. * ﬁ[’ [‘ a =] Databaza

Medzi najznamejsie programy na tvorbu prezentdcii patri:

* Microsoft PowerPoint (plateny)

* WPS Office Presentation (plateny, ale ma aj verziu zdarma)

* Impress od LibreOffice alebo OpenOftice (zdarma)

Rovnako ako tabulky a textové dokumenty, aj prezentacie mozeme
vytvarat online, bez instalovania programu do poc¢itaca. Tato moznost
pontka Prezi, Microsoft Office alebo napr. Google Drive.
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‘ Drive Q search In Drive
Sharedwithme » -- » M3 > zaciname - &
}— New
Mame T
v [B]  myove

- } toto & prezenticia a oranfovou Ikonou
28 Shared with me

(t) Rocont tota & tabulka arnadend relenau konou

W Starred B 1ot e textovy dokument s madray ikenou

]E Trash

Ako spustit prezentaciu?

Ked otvorite subor s prezentaciou, mozu nastat dve situacie:

1. automaticky sa prehra prezentacia

2. spusti sa program na tvorbu prezentacii, v ktorom mozete pre-
zentaciu upravovat

Zapamatajte si jeden dolezity klaves: F5 Tymto klavesom sa spusta
prezentacia (ak sa nespustila sama). Mozeme ho pouzit aj v priebehu
prace, ked si chceme pozriet, ako vyzera vysledok. Klavesom ESC sa
vratime naspét a mozeme pokracovat v dpravach.

F5: spustenie prezentécie

Formaty suborov

Pri prezentaciach sa stretneme s priponami .odp (Impress) a
.pptx/.ppsx (PowerPoint). Starsie verzie programu PowerPoint pouzi-
vali .ppt a .pps.

Preco pri programe PowerPoint uvddzame dve pripony? Ked pre-
zentaciu ulozime ako .pptx, po otvoreni sa spusti v editacnom rezime.
To znamend, Ze sa zobrazi zoznam snimok s panelmi nastrojov, ako
ked sme prezentdciu vytvarali. Ked chceme spustit hotovt prezentaciu,
musime stlacit F5.

Ked prezentaciu ulozime vo formate .ppsx, po otvoreni sa auto-
maticky spusti samotna prezentacia. Nemusime stldcat ziadne klavesy.

Dnes su tieto formaty navzajom kompatibilné. V kazdom progra-
me si mdzeme zvolit, v ktorom formate chceme prezentaciu ulozit. Za-
roven subory, ktoré nam niekto posle, otvorime v réznych programoch.
Niekedy sa vSak moze stat, Ze pri otvoreni v inom programe sa zobrazi
obsah posunuty alebo nebude fungovat niektora z pokrocilych funkcii.
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Q DOBRE VEDIET!

1. Mnozstvo tzv. retazovych e-mailov ("Posli to dalej 15 priate-
Iom...") obsahuje ako prilohu prave prezentaciu. Otvarajte vsak iba
prilohy od Iudi, ktorym déverujete. Spustat prezentacie z neznameho
zdroja moze byt nebezpecné.

2. Prehravanie prezentacie mozeme kedykolvek ukoncit. Vyskusaj-
te klaves ESC alebo kliknite do prezentacie pravym tla¢idlom. Zobrazi
sa kontextové menu s moznostou ukondit prezentaciu.

POUZIVATELESKE ROZHRANIE

Rovnako ako pri ostatnych kanceldrskych programoch, aj tie na
tvorbu prezentacii sa navzajom podobaji. Pokial viete pracovat v jed-
nom, nebude pre vas vobec problém zorientovat sa v inom programe.

Prezrite si rozhranie. S¢asti vam uz bude zname z tabuliek a texto-
vych dokumentov.

aw EECTane M0 awnlfled
T S e Y

.| Kliknit na vioZenie nadpisu

| Kliknit na vioZenie textu

O @ eresent - B Shae @

ngert Foemal Shide Armange Tools Add-cns  Melp .

- G = R D=0 N - | Ssckpond | Lapows | Thens | Wamarine e i |
@
Click to add tite
Click to add title
Click to add subtitle Sivpla Light

Cicic 1 ackd SpRaar notes
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Uz na prvy pohlad zistime, Ze programy dodrziavaju ur¢ité rozloze-
nie prvkov. Hore ndjdeme menu s panelmi nastrojov, vlavo st ndhlady
jednotlivych snimok tak, ako idu za sebou. Snimky priddvame alebo
naopak odstranujeme podla potreby, taktiez mézeme menit ich poradie.

Subor  Upreil Tobfark Vialt Foomdt Snisks Prementicia  Nislrom nbal .I.‘nn::n::\;l ke x
&2-08-H- 48 o Q -EEED T e 100 o] »
2 =l e L L 9@l E kWO MBI eNarely

o 5 nastrojov

F Kliknut na vloZenie nadpisu

|

l : obsah prvej snimky [N
nahlady Kliknat na vloZenie textu
snimok

Srirmia 12 1 Stavo‘:‘!y;wﬁerﬂleadc,k T ITAS f4T0 000 X 000 v - —— s B

Najvacsiu plochu zaberd samotna snimka, ktoru prave upravujeme.
Snimky mézeme upravovat v lubovolnom poradi, vyberame ich klik-
nutim na ndhlad vlavo. Po kliknuti sa dana snimka zobrazi zvicSena a
mozeme upravovat jej obsah. Pod snimkou je priestor pre poznamky.

O @ Pesen - | 8 Share @‘
ko

oo Q- k[FE-Q N~ [ cschgond Lssne Theme = Trastion A o

File Edit View Insert Formatl Shide Amange Tools Addons Help

Themes 2

w

Clldcll.oadd title
Click to add title

Click to add sulbtitle Simple Light

" [+]
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Kliknutim zadajte nadpis

Kliknustivn zachajter podnadgic

[Chmite sam a zadate poyrdmiy

Moot 3 Py [ Pagherire

nimas 1 1

Tieto poznamky uvidi iba prednasajuci na svojej obrazovke. Po pri-
pojeni k projektoru uvidi publikum na projektore iba samotnu prezen-
taciu, kym prednasajuici na svojom pocitaci uvidi aj svoje poznamky.

Q DOBRE VEDIET!

1. Kliknutim pravym tla¢idlom mysi zobrazime kontextové menu.
Vyskusajte klikntit do ndhladu snimok vlavo. Zobrazi sa menu s moz-
nostou pridat nova snimku.

ULOZENIE SUBORU

Po spusteni programu sa zobrazi novy, ¢isty dokument. Tento doku-
ment ete nie je ulozeny na disku pocitaca a nema ani svoj nazov (v$im-
nite si zahlavie okna, kde sa inokedy zobrazuje nazov stiboru). Keby sme
program teraz zatvorili, vSetky upravy by zmizli. Aby sme o pracu nepri-
8li, program sa pred zatvorenim spyta, ¢i chceme dokument ulozit.

Microsoft PowerPoint x

| Chcete ulofit zmeny vykonané v sliibore Prezentacial?

Neulogit Zruiit
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Ulozit dokument?

o Ulozit zmeny do dokumentu ,Bez ndzvu 1“ pred zatvorenim?

Ak neulozite zmeny, stratia ca.

Neukladat Zrusit ‘ Ulozit i

Co sa stane, ked klikneme na jednotlivé volby?

* Neukladat/Zahodit zmeny: Nasa praca zmizne, program si
upravy nezapamita. Akoby sme zacali pisat list a po par riadkoch by
sme ho zahodili do kosa. Pokial sme upravovali uz existujuci stubor,
ostane k dispozicii iba posledna verzia. Vsetky zmeny od posledného
uloZenia budu stratené.

* Zrusit: Rozmysleli sme si to. Nechceme program zatvorit. Upo-
zornenie zmizne a my moZeme pokracovat v praci.

¢ Ulozit: Chceme svoju pracu ulozit na disk pocitaca. Neskor si
mozeme svoj subor vyhladat na disku a znovu ho otvorit.

Volbu Ulozit nadjdeme aj v hlavnom menu, hned v prvej polozke.
Takisto mozeme kliknut na ikonu diskety, ktora sa zvykne nachadzat v
lavej hornej casti okna.

V pripade, ze vytvarate prezentaciu online cez Google Slides, ne-
musite ni¢ ukladat. Po kazdej uprave sa subor automaticky ulozi a k
dispozicii je aj histéria uprav (tzv. revizif).

= [ Present ~

¢ #F = = Arial + - 52 + BJIT UA S @ =~ I=

dokument bol upraveny pred niekolkymiSekundami,

zmeny boli automaticky ulozené
L ]

Nazov *
Click to add subtitle
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V AKOM FORMATE ULOZIT PREZENTACIU

VV okne, ktoré sa zobrazi pri ukladani suboru, ndjdeme este jednu
volbu: format, v ktorom chceme prezentaciu ulozit. V uvode sme sa
naucili, s akymi formdatmi suborov sa stretneme pri prezentaciach.

*.odp (Impress)

* .pptx/.ppsx (PowerPoint)

* .ppt/.pps (starsie verzie programu PowerPoint)

Prednastaveny byva vlastny format daného programu. Hovorime,
Ze je to nativny format. Ked teda ukladame prezentaciu a ni¢ nezmeni-
me, Powerpoint saim zvoli priponu .pptx, Impress zasa .odp.

Samozrejme, mdZeme sa rozhodnut aj pre iny format. Kliknutim
rozbalime menu, z ktorého vyberieme Zelany format. Napr. .pdf, kto-
ré nebude problém vytlacit na ktoromkolvek zariadeni. Alebo video:
program vytvori z nasej prezentacie video, ktoré si prehrame v prehra-
vaci videa ako ktorykolvek film.

Ked vyberieme format .ppsx (Cista prezentacia programu Power-
Point), po otvoreni takéhoto siboru sa automaticky spusti prezenta-
cia. Netreba stlacat F5, aby sme ju spustili.

KAM ULOZIT SUBOR

ot Po kliknuti na Ulo-

Nieov |DEIEEN ) nazov 7it sa zobrazi okno, v

# Domaov 4 Podial pre kaidého | soreenshoty | M4 b} ktorom Od nés program

O plocha Nazov v | Velkost | Typ Zmenem 7 [

D oolomenty chee 2 daje:

£ Hudbo M zalohy b o 1. Nazov suboru:

0 Obrizky dvojitym kliknutim otvarame prieéinky Ako sa ma V()laf nasa

& stiahnuté a: sa dostaneme k tomu priecinku, L. ,

H video do ktorého chceme prezentéciu uloZit | prezentacia. Pod tymto

o nazvom ju neskor najde-

Wl Deutsch 4 - Ber... me na diSku.

_ﬁ Poditad pre kaid... 2 Umiestnenie:
Sifrovat pomacou GPG kibéa QDF Prezenticia odp) = Kam’ dO ktorého prie_
Yitatabn ¢inka na disku chceme

o Qo subor ulozit.
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Nazov si zvolime ¢o najkratsi a najvystiznejsi. Vyhybame sa vie-
obecnym ndzvom, ktoré nam neskor stazia hladanie na disku.

Stbor mézeme ulozit na rozne miesta, napr.:

* do toho pocitaca, na ktorom sme prezentaciu vytvorili

* na USB-klug¢, ktory sme pripojili k pocitacu

* na externy harddisk, ktory sme pripojili k pocitacu

* na webové tlozisko, napr. OneDrive

Postupujeme rovnako ako pri ostatnych typoch suborov. "Prekli-
kame" sa k priecinku, do ktorého chceme stibor ulozit. Pokial je to po-
trebné, vytvorime novy priecinok.

Prezenticial - PerwerPoint Prblisit (5 & 7 - 6] P
zobrazi ¢asto pouzivane priecinky
|V pocitaci

e Pripnutt
@ Neddvne Prigrite s piiedinky, keré chuete neskis jednosucho ngjst. Kliknite n ionu
Ependlikn, ktard 5a 7ohrart po kizant mylou na prieéinak,

Ulozit ako

@ Oneliive Starse
_ Pipt-Talks
Infremnicie = Pracovnd plochs = PG - PPT, PDF = Ppt-Talks
|:_J_;| Tento podilad
Uleabal il s
don webové UlozZiskeo

Ulil ko

[ Prenradavar

b x zobrazi vsetky miesta v pocitaci

Zatnt (aj pripojené USB-kl'tce a pod.)
& utoit sko *
- - w FALZ » Dakumenty » prezenticie w B Prehladivat: preventicie o
Usgoviadal = Now prietinok = @
[ e Hézoy ) e
1| Dekurnenty e vty 3 e Preetinok sibiovay By e naskér jecnodusho nijsts Kiknie na dionu
J‘ Hudbs prokdacy L 8 A Proes ooy pa ukdzand mipiou na pricfinak,
ot O dvoji%ym kliknutim otvdrame priecinky, az sa
RS ST
g et s dostaneme k tomu priecinku, kam. chceme
:;":"""‘""'“w prezentaciu ulozit
2 Wirsdows (C: »
) it
programy PowerPaint i s -
Aukene EAE zZvyrazneny text zmizne)
A Syt prieginky e > L

nakoniec klikneme na Ulozit
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> 7

Ak sa vam nedari ulozit subor priamo na USB-klu¢ alebo nahrat
na web, ulozte ho najskor na disk pocitaca. Odtial ho neskor skopiru-
jete, kam potrebujete.

-:Q:— DOBRE VEDIET!

1. Kancelarske programy automaticky ukladaji rozpracované do-
kumenty pre pripad, Ze by sa neoc¢akavane vypol pocita¢ (napr. by sa
vybila batéria notebooku) alebo by padol program. Interval ukladania
je mozné nastavit v nastaveniach programu. V pripade problémov tak
neprideme o celu pracu.

SNIMKY

Textové dokumenty pozostavaju z jednej alebo viacerych stran
(vacdinou je nastaveny format A4 na vysku). Tabulkové zosity obsa-
hujut jeden alebo viac harkov. Prezentacie su zasa zloZené zo snimok.

Ked otvorime novu, Cistd prezentaciu, zobrazi sa jedna snimka.
Ma nastavené biele pozadie a ¢iernu farbu textu. Tieto vlastnosti mo-
zeme samozrejme [ubovolne menit. MoZeme pridavat nové snimky a
odstranovat ich, vzdy v§ak musi aspon jedna snimka ostat (program ju
nedovoli odstranit).

Na snimke sa moze nachadzat text, obrazok, graf, tabulka, zvukova
nahravka ¢i video.

TEMA VZHEADU

Prezentacia by mala zaujat nielen kvalitnym obsahom, ale aj vzhla-
dom. Velkost a $tyl pisma, pozadie snimok, dobry kontrast medzi tex-
tom a pozadim, to vSetko ovplyviuje Citatelnost a celkovy dojem z pre-
zentacie a celej prednasky.

Program dava na vyber pouzitie r6znych motivov, ktoré nam vy-
razne ulahdia pracu. Jednym kliknutim sa zmeni farebna schéma v ce-
lej prezentacii.
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Rhegs ket

Tam e et pereeic, Uk 3 sy

Rk Py gatichom & ree s s

Moja prvéa prezentacia

Toto je moja prva prezentacia. Ma 3 snimky.

Klikni Favym tlagidlom a prejdes na dalsiu

snimkuw.
ROZLOZENIE

Na kazdej snimke moze byt iny typ obsahu. Titulna strana zvykne

obsahovat velky nadpis v strede a informadcie o autorovi, na posledne;j
snimke moze byt podakovanie. Na jednej snimke moze byt text v od-
razkach, na inej vlavo obrazok a vpravo text, na dalsej tyri grafy a pod.

Do snimok mozeme vkladat textové polia a rozne objekty: obrazky,

grafy, videa... Velkost poli menime podla potreby potiahnutim za okraj.

Klikn(t' na vioZenie nadpisu

» Kliknut' na vioZzenie textu i

i Predlohy stran ®
|~ Poufité vtejto prezentacii
* Nedavno pouzité
= Dostupné na pouiitie
e
|
—=| [
L} —
v=— S
—
| ‘ —
| — '
- |
== — a
S = 3 =
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Velkost textu sa prisposobi velkosti textového pola. To znamena,
ze ked napiSeme privela textu, velkost pisma sa zmensi, aby sa text do

pola zmestil.

r — - — min T
. B omeere @Y -EET T.eme oo~ - - o CEED T.mhe Fn-0w
LGB E Bk PO T LB lE k- O
.. ; [r—
Ked je textu vefa, velkost pisma  <ua Ked polovicu textu odstranime, ha
sa automaticky zmensi. [ )| |velkost pisma sa automaticky VAl | | e
aci-aa Acfli-ma
Kkl na iokenie nadpsu A= - we ®a @ Kk na viakerie nadpsu
- na CF | [ IR ——————
Feam 0 | * Poursmiion o bl ol aom pluenst v |
bt Il A A e T P
Shay Dbk N o A ety e vl thonos moln.
E % ] = Ao Bt bolis of s s soliciein
e P A ——— i e
T amm + Famom + Tamm - +
- e - g | =
Py Tainm
x.x. zexs

W3- >
“e #a @
_ - i
= ]
e L
LR
e - b
Fame - +
¥ oamos = ¢

Aby sme nemuseli pracne menit velkost jednotlivych poli pre text/
objekty a zarovnavat ich na stred, doprava atd., existuju predpriprave-
né rozloZenia. Z ponuky si vyberieme také rozlozenie, aké pre danu
snimku potrebujeme.

(i

Theme

Layout~

Click 1o add title

Thie slide

Convamm

Tithe ana two columne
Chek in A bia

Main point

XX%

Last edit was 4 hours ago

Transition
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Seclivn header
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Section title and
description

E E : Viaztnact| x
~ ‘Rozlotenia: 15
- - B
— E
—= = e —— — - —E
. i = =
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| ]
One salumin test | | —_—
| |
| | |
1L | L =
-
- |
Caption
' -~ Snimka =
Formdt: = Obrazovka 16:9 -
Orientdcia: | Na Sirku -
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PRIDAVANIE A ODSTRANOVANIE SNIMOK

Prezentacia pozostava minimalne z jednej snimky. MéZeme prida-
vat nové snimky alebo ich naopak odstranovat. Podla potreby menime
tiez poradie snimok.

Vsimnite si nahlad snimok v avej casti okna. Ked klikneme pra-
vym tlac¢idlom na prazdne miesto, zobrazi sa moznost pridat nova
snimku. Ked klikneme pravym tla¢idlom na niektort zo snimok,
program pontkne viac moznosti, napr.:

e pridat novu snimku: nova snimka sa prida hned za ti snimku, na
ktort sme klikli

* odstranit snimku

* kopirovat snimku a nasledne ju vlozit na iné miesto v prezentacii

e duplikovat snimku: snimka sa skopiruje a automaticky vlozi hned
za povodnu snimku

e zmenit rozlozenie danej snimky

e presunut snimku na iné miesto

sibor Upravit Zobrazié viedit Formst sn| por Upravit Zobrazit Viodt Formdt Snimka Pl N ERSR hro

B-B-EH:- 18 FJ"":’I'B' e w @ E- Sébor  Domov  WViaft  Nawh I

N&E =+l \H® & = - — -~ 1k 1| [ Radenie snimok
] — [ sarana s pasngmicand
x Normilne Zobrazenie
[satky % ’M" pichladu [ Zobaazenie no éian:
------- d Wicka vt prezenidchs Zubrazenia prezentcid
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Snimky prestivame najjednoduchsie metédou tahaj a pusti. Stla-
¢ime lavé tlacidlo mysi a tahanim presunieme snimku na iné miesto.
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REZIMY ZOBRAZENIA

Vysokoskolaci studujuci externou formou sa ¢asto stretavaju s tym,
ze dostanu od prednasajuceho materidly vo forme prezentacie. Text
uciva je tak rozdeleny do viacerych snimok. Ked si chce $tudent takyto
material vytlac¢it, musi bud vytlacit kompletnu prezentaciu, alebo sko-
pirovat samotné texty do textového dokumentu (napr. do Wordu) a az
ten vytlacit. Namiesto 20 snimok mu tak staci vytlacit 1-2 strany textu.

Texty z prezentacie netreba kopirovat jeden po druhom. Mozeme
si zobrazit véetky texty na jednom mieste, bez obrazkov a inych prvkov.
Nasledne ich vsetky naraz vyberieme a skopirujeme.

Pouzijeme iny rezim zobrazenia: osnovu.

Existuje viacero rezimov zobrazenia. Najcastejsie vyuzijete tieto:

* normalne zobrazenie: §tandardné zobrazenie, v ktorom upravu-
jeme prezentdciu

* osnova alebo prehlad: iba texty

e radenie snimok: uzito¢né pri rozsiahlejsich prezentaciach a pri
presuvani snimok

predrasika.odp - LibraOffice Imprass

ravit Zobrazit Viedd Formit Snimka Prezenticla Mistroje Okno Pomeenlk
p- =] I: X v -3 B Q-0 e
T = mézeme vypnut formatovanie
= 4 textu (vsetok text bude
KybersSikana mat jednotnd velkost)

'Co je (kyber)dikana
‘Formy kyberSikany
= online provokovanie
- uraZlivé a vulgarne spravy v diskusnych
skupinach by
= = online obtaZzovanie
i - opakovane posielanie drzych a urazlivych sprav
. , * ocierfiovanie, ohovaranie cez internet
o L - Sirenie hanlivych vyrokov, vwmyslov o obeti
' = online napodobiovanie
- uto€nik sa vydava za niekoho iného, kradez
identity

=_-P{-iéiﬂ)i.__m_Q!|’_\Q/ ¢islo snimky, z ktorej
= uvolnenie napatia pochadza text
* uznanie

HELP..

Kyborsikana
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Rezimy zobrazenia ndjdeme v hlavnom menu v ponuke Zobrazit.

.

Q DOBRE VEDIET!

1. Ku kazdému programu ndjdeme na oficidlnych strankach mnoz-
stvo motivov. Skuste vyhladat na internete napr. powerpoint motivy.
Na prvych miestach vo vysledkoch sa nachddzaju odkazy na oficidlne
stranky s motivmi, ktoré si moze kazdy bezplatne stiahnut.

2. Ak potrebujeme, motivy mozeme upravovat alebo vytvarat
vlastné. Mézeme napr. nahrat vlastny obrazok pozadia.
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AKO ZISKAT INTERNETOVE PRIPOJENIE

Chcem si dat doma zriaditf internetové pripojenie alebo
prejst na rychlejsi internet. Ako si vybrat z ponitk, ktoré
st dnes na trhu?

Internetové pripojenie vam zriadi firma, ktora pdsobi ako posky-
tovatel internetovych sluzieb (Internet Service Provider, ISP). Na slo-
venskom trhu ich posobi viacero. Na ich webovych strankach najdete
podrobné informacie o jednotlivych ponukach.

V tejto kapitole sa dozviete, na ¢o si dat pozor a na ¢o sa pytat.

TYP PRIPOJENIA

Existuju rozne typy pripojenia, no nie v kazdom meste a obci st
dostupné vsetky moznosti. Preto sa najskor informujte o dostupnos-
ti. Tato informdciu zvyknu mat firmy na svojich webovych strankach,
sta¢i zadat svoju adresu (kde chceme mat zavedeny internet) a zobrazi
sa zoznam sluzieb, ktoré st v tejto lokalite k dispozicii. Az z tejto po-
nuky si vyberte typ, ktory vam najviac vyhovuje.
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RYCHLOST PRIPOJENIA

Udaj o rychlosti pripojenia moze vyzerat napr. takto:
12/1 Moit/s

To znamena:

* maximalna rychlost stahovania dat z internetu je 12 Mbit [mega-
bitov] za sekundu

* maximalna rychlost odosielania dat je 1 Mbit [megabit] za se-
kundu

Mozete sa stretnut s jednotkou Mbps, Mb/s alebo Mbit/s — vietky
z4pisy znamenaju to isté.

Stahovanie (download): Dita prijimame vtedy, ked si prehliada-
me internetové stranky, pozerame videa ¢i po¢uvame hudbu cez inter-
net, alebo ked stahujeme subory z webovej stranky do svojho pocitaca.

¥,

Odosielanie (upload): Pri prezerani internetu data nielen prijima-
me, ale na$ pocitac tiez malé mnozstvo dat odosiela. Vacsi objem odo-
sielame, ked nahravame subory zo svojho pocitaca na internet, napr.
posielame niekomu e-mail s prilohou, nahravame fotografie na social-

ne siete alebo webové ulozisko a pod.

.

(W |
Moit # MB
Pozor, Mbit (pripadne Mb) [megabit] neznamena MB [megabaijt]!
Bezne sa stretdvame s jednotkami kB (kilobajt), MB (megabajt), GB
(gigabajt). Vidame ich napr. pri velkosti siborov alebo ked si pozerame,
kolko nam este ostava volného miesta v pocitaci ¢i v e-mailovej schranke.

Dokument 1.odt” vybrany (7,7 kB}, Volné miesto: 4,2 GB

Pri rychlostiach internetového pripojenia sa vsak stretneme s jed-
notkou bit (b), ktora je 8-krat mensia ako bajt (B). Ak vam teda nukaju
pripojenie s rychlostou 8/1 Mbit/s, neznamena to, ze mozete stahovat
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videa rychlostou 8 MB za sekundu, ale iba 1 MB za sekundu. Ak budete
chciet nahrat video na internet, nep6jde to rychlostou 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 = 1B

1 Moit = 0,125 MB

Priklad: Chcem si stiahnut z internetu do pocitaca video, ktoré ma
velkost 700 MB. Rychlost stahovania je priblizne 5 Mb/s. To znamena,
ze video sa stiahne za necelych 19 minut.

OBMEDZENIE ROZSAHU

Urcite ste uz poculi vyraz neobmedzeny internet. Zjednodusene to
znamena, Ze v dany mesiac mozete surfovat po internete, kolko chcete,
platit budete stéle ta ist sumu. Nie ste obmedzeni mnozstvom dat,
ktoré sa pritom prenesu. V skutoc¢nosti je viak casto aj takyto typ sluz-
by obmedzeny. Limit je ale tak vysoky, Ze bezny pouzivatel ho nedo-
siahne. Ak by ho predsa len precerpal, bud ostane bez pripojenia, alebo
sa mu vyrazne znizi rychlost. Cena ostane rovnaka. V dalom mesiaci
sa vSetko vrati na pévodné hodnoty.

S obmedzenim (kvétami) sa stretdvame najmé pri pripojeni cez
mobilného operatora, kedy si k svojmu telefénnemu pausalu mozete
dokupit napr. takyto balicek:

500 MB dat v EU
6 € / mesiac

Znamena to:

* za dany mesiac mozete preniest max. 500 MB (megabajtov) dat

* tieto data mozete Cerpat v ktorejkolvek krajine EU (pozor, ak sa
chystate na dovolenku mimo EU)

e zaplatite 6 € mesacne

Co sa stane po vycerpani 500 MB, zavisi od konkrétnej ponuky.
Niekde mozete surfovat dalej za vyssiu cenu, u iného operatora sa vam
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data pozastavia a musite si dalsi objem dokupit, inde vam len obme-
dzia rychlost a surfujete dale;j.

Ak chcete ziskat predstavu, kolko vam objem dat vydrzi, pozrite si
vo svojom pocitaci velkosti suborov - fotografii, obrazkov, filmov, tex-
tovych dokumentov. Pri beznom prehliadani webovych stranok véc-
$inou nevycerpate vela dat. Pozor si dajte na sledovanie videi online,
stahovanie vdc¢sieho mnozstva fotografii a pod. V mobilnom teleféne
vam moze odcerpavat data nejaka aplikacia, ktort sice nemate priamo
otvorenu, ale je spustend na pozadi. Napriklad aplikacie na ¢etovanie
pravidelne kontroluju, ¢i vam neprisla nova sprava.

CENA

Cena sa odvija od parametrov, ktoré sme vysvetlili vyssie. Porov-
najte si vzdy ponuky od viacerych poskytovatelov. Dnes najdete po-
nuky pre domdcnosti aj za cca 10 € mesacne.

Pozor si dajte na viazanost — obdobie, pocas ktorého budete mu-
siet sluzbu vyuzivat. Bezne byva 12, 18 alebo 24 mesiacov. Cim dlhsia
viazanost, tym vyhodnejsia cena. Neodporuc¢ame vam vsak viazat sa na
najdlhsie mozné obdobie - internet je pre domacnosti ¢oraz pristupnej-
$1a o rok sa moze objavit ponuka rychlejsieho internetu za nizsiu cenu.

Popri pravidelnom mesa¢nom poplatku si od vas moze poskytovatel
vypytat jednorazovy poplatok za zriadenie sluzby a za wifi router — malé
zariadenie, ktoré vam doma zapoji ich technik. U niektorych ISP si toto
zariadenie kupujete na zaciatku, inde platite mesac¢ne za jeho prendjom.

KDE NAJDEME BEZPLATNE PRIPOJENIE

Prezrite si nasledovné obrazky. Kde v§ade ste sa uz s takymto sym-
bolom stretli? Viete, ¢o znamena?

—_
0
FREE

Symbol Wifi alebo Free wifi nas informuje o tom, Ze sa na tomto
mieste moZeme bezplatne pripojit na internet zo svojho zariadenia (zo
smartfonu, tabletu, notebooku...). Dnes ndjdete tento symbol na dve-
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rach pomaly kazdej kaviarne ¢i restauracie. Taktiez v hoteloch byva
samozrejmostou. Ide o takd ista siet, akii mate doma, ibaze jej majitel
sa rozhodol poskytnut bezplatne pristup svojim zakaznikom.

Na notebooku vyhladame ikonu pre bezdrotové pripojenie. Nacha-
dza sa vacsinou na paneli vpravo dolu. Kliknutim sa zobrazi zoznam sieti.

- -

Explore 2
am n... | 15:33:06, Po 9. nov \—j}% 9 sk '

V smartfone si otvorime horné menu (potiahneme prstom nadol) a
najdeme symbol Wifi. Ak nie je vysvieteny, tukneme nan. Az vtedy zacne
zariadenie hladat siete v okoli. Ked tukneme na malu $ipku alebo dlhsie
podrzime stlacené tlacidlo, zobrazi sa nam zoznam dostupnych sieti. Ak
je funkcia Wifi zapnuta a napriek tomu je zoznam prazdny, znamend to,
ze v dosahu nie je Ziadna siet, ku ktorej by sme sa mohli pripojit.

02-SK .~ 02 -SK 25% 0 11:20 @ Yi2asbr30
po9.11. 5 Vi
yVi=r
— @ f
Zapnuté o @
Wi-Fi je zapnute
vladko =
Mj':":'é Wi-Fi Bluetooth Vibrovanie
ADB-EAB1S1 0
= FI-TELEKOM &
Cistie Rezim v - *
Baterke pamiile livtadle Hotspot
= = Pridat siet
15
i symbol zamku: bude treba
Automa . Hiazenie o ;
Poloha  jickg o, FORUIaCks  ooion, zadaf heslo
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Pripojime sa jednoducho tuknutim na siet. Ak mame na vyber via-
cero sieti, vyberieme si ti so silnej$im signdlom. Pri slabom signale
moze pripojenie vypadavat.

Obcas sa stane, Ze sa po pripojeni musime este prihlasit — po otvo-
reni webového prehliadaca sa ndm zobrazi webstranka, na ktorej mu-
sime kliknut na tlacidlo s prihldsenim, prip. aj zadat udaje, ktoré nam
poskytne personal hotela.

Taktiez sa stava, Ze siet je chranena heslom, ktoré si zariadenie vy-
pyta hned na zaciatku. Heslo si vypytame od personalu, pripadne ho
najdeme napisané na recepcii a pod.

@ = 9 Lil2exlinor

FI-TELEKOM

Sila signalu
Priemerné

Zabezpecenie
WPA/WPAZ PSK

Heslo
Zobrazovaf heslo

Rozsireneé moznosti

Zrusit

12 3 45 6 7 8 9 0
qwe r t y u i o p
a s d f g h j k |
¢ z x cvbnmg@®
: :

Na rozdiel od wifi siete u seba doma sa pri verejnych sietach moze-
me stretnut s ur¢itymi obmedzeniami. Napriklad dobu, po ktort smie-
me vyuzivat internet, majitel obmedzi na 1 hodinu. Po tomto ¢ase nds
zo siete odhlasi a opdt sa mozeme prihlasit az po uplynuti 30 minut.
Taktiez moze byt obmedzeny pristup na niektoré webstranky. Napr.
zamestnavatel moze na pracovisku blokovat pristup na sociélne siete.

7123
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Q DOBRE VEDIET!

1. Ako zmerat rychlost svojho pripojenia? Na internete existuje
mnozstvo webovych stranok, ktoré ponukaju takuto funkciu. Zadajte
do vyhladavaca rychlost pripojenia alebo speedmeter. Napr.:

* https://www.speedmeter.sk/

* https://www.rychlost.sk/

Rychlost pripojenia koliSe a nie vzdy dosahuje také hodnoty, aké
uvadza poskytovatel.

2. Nasli ste verejnu wifl siet, ku ktorej sa da bezplatne pripojit?
Niekedy najdete na plagate s heslom aj tzv. QR kdd ($tvorcekovy cier-
no-biely kod). Sluzi na rychle pripojenie k sieti. Naskenujete kod a z
neho si smartfén automaticky precita nazov siete a heslo. Vyhnete sa
zdlhavému vytukévaniu hesla v teleféne a nehrozi, ze urobite preklep.

Pohladajte tato funkciu vo svojom smartféne. Zobrazte si zoznam
sieti a hladajte napr. takéto tlacidlo:

nacitat QR kod
Zapnuté &

vladka =
ADB-EAG151
FI-TELEKOM

Pridat siet

3. Pri pripojeni cez verejnu siet dbajte na zasady bezpecnosti. Vy-
hnite sa zadévaniu citlivych udajov na internete.

4. Zaujima vas, ¢i je aj u vas verejna siet? Ak sa v obci nachadza
nejaké re§tauracné alebo ubytovacie zariadenie, je pravdepodobné, ze
ponukaju aj wifi pripojenie zdarma. Nakupné centra, hotely, restauracie
¢i kaviarne mavajui svoje webové stranky, na ktorych tato vyhodu pre za-
kaznikov uvadzaji. V. mnohych mestach sa zdarma pripojite na namesti.

170



CVICENIA

Vysvetlite, ¢o znamenaju nasledovné tdaje:
50/5 Mbps
8/1 Mbit/s
Zistite, aky typ internetového pripojenia prave vyuzivate.

Zmerajte rychlost svojho internetového pripojenia.

Zistite, kde je vo vaSom meste ¢i obci verejnd wifi siet. Zadajte do
vyhladavaca napr. free wifi kosice a pod.

WEBOVY PREHLIADAC

Prezrite si nasledovné ikony. Poznavate niektort z nich?

Ceco

Aby sme si mohli prezerat webové stranky, musime mat nainstalo-
vany tzv. webovy prehliada¢ (angl. web browser). Vybrat si mozeme z
mnozstva bezplatnych programov, pricom medzi najznamejsie a naj-
pouzivanejsie patria Mozilla Firefox, Internet Explorer/Microsoft
Edge, Opera, Google Chrome a Safari::

@060

Vicsina z nich je vyvijana pre viac opera¢nych systémov. Napr.
Safari vyvija spolo¢nost Apple Inc. pre opera¢ny systém Mac OS X a
Windows. Ndjdeme ho tiez v mobilnych telefénoch iPhone. Firefox,
Opera a Chrome pontkaju aj verziu pre Linux. Naopak Microsoft
Edge, ktory v roku 2015 nahradil znamy Internet Explorer, funguje iba
so systémom Windows.

Vicsinu webovych prehliadacov si stiahneme bezplatne z interne-
tu. Odportcame vzdy pouzit oficidlne stranky konkrétneho prehliada-
¢a. Stranka automaticky ponukne na stiahnutie verziu pre na$ operac-
ny systém (ak taka existuje).
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PRVKY WEBOVEHO PREHLIADACA

Zakladné funkcie st vo vSetkych prehliadacoch
si nasledovny obrazok s popisom.

rolskiinto- » [N

=

karta (tab)

krizikom zatvorim
kartu (ostatné ka y
ostanu otvorené) |

oy uanskalio jazy
Domov

nacitat) stranku

i 1
é?e;tr%f riadok
s URL adresou

10 pestry slovansky jazyk

i s1e Politina je druhym

e pribliine 50 miliéroy.

stavo@ riadok
-]
54 PaliP- |

it pesha ey

rovnaké. Prezrite

A

Teraz si pozorne prezrite nasledovné snimky obrazovky. Pokuste
sa na nich najst niektoré prvky z predchadzajiceho obrazka. Vsimnite
si, Ze napr. funkcia historie (listovanie dopredu/naspét medzi navstive-
nymi webstrankami) sa nachadza vzdy vlavo hore, kym tla¢idlo na zo-

brazenie hlavnhého menu byva vpravo.

Coogle - Chromium
x|+

F 2 i gouglesk
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Nie v$etky prvky st zobrazené stdle. Napr. stavovy riadok sa zobra-
zi len vtedy, ked prebieha nacitanie stranky, nahravanie suboru na web
alebo ked ukdzeme kurzorom na odkaz.

173



OKNA A KARTY
Prezrite si este raz popis prvkov z predchadzajucej kapitoly.

Palsliindo - > [

karta (tab)

- - ! ) k ,.;.k t r -
obnosv!?[\ggoref?k R IEzy A?est'%' riadok kgrztluo[rc:]siaa[:zrlir:ﬂ%y

nacitat) stranku st s URL adresou .o v orend)

stavouﬁ riad'o'k. o
-]

(o € il
Vsimnite si, Ze v okne st otvorené $tyri karty (taby). Prva ma na-
zov Google a je na nej otvoreny vyhladédva¢ Google. Na druhej karte
je nacitana webstranka nashho ob¢ianskeho zdruzenia E@I. Tretia ma
nazov Polski.info, ale malé logo (tzv. favicon) prezradza, ze ide stale o
web E@I. Niektoré webstranky maju aj tisice podstranok, ktoré si mo-
zeme otvaraf vedIa seba na kartach. Stvrt4 karta ma nazov Nova karta.
To znamena, Ze sme si otvorili novu kartu, ale este sme na nej nezadali
ziadnu adresu. Za poslednou kartou sa nachddza symbol +.

Vdaka kartdm mozeme mat vedla seba otvorenych viac webstra-
nok sucasne: na jednej e-mailovt schranku, na druhej spravy, na tre-
tej oblubeny blog. KedZe otvorenie webstranky si vyzaduje urcity cas
(napisat adresu, pockat, kym sa celd stranka nacita), je uzito¢né nechat
ich stale otvorené. Dokonca si mdzeme nastavit, aby si prehliadac za-
pamital, aké stranky mame pootvarané. Po vypnuti prehliadaca a opa-
tovnom spusteni zobrazi tie stranky, ktoré sme nechali otvorené.
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Novu kartu otvorime kliknutim na symbol + alebo klavesovou
skratkou.

* Windows a Linux: CTRL + T

*Mac: 8 +T

Nové okno otvorime cez volbu v hlavnom menu alebo klavesovou
skratkou.

* Windows a Linux: CTRL + N

®* Mac: ¥ + N

Po otvoreni novej karty sa zobrazi stranka nastavena ako domovska
stranka prehliadaca. Va¢sinou nou byva internetovy vyhladavac. Dosta-
neme sa na nu aj tak, Ze klikneme na ikonu Domov pri adresnom riadku.

Q@ O

V zaciatkoch, ked este prehliadace tuto funkciu nemali, sa dalo
viac stranok sucasne prehliadat tak, ze sme kazda otvorili v novom,
samostatnom okne. Aj dnes sa vsak stretneme s pripadmi, kedy je uzi-
to¢nejsie nové okno namiesto karty: ked potrebujeme vidiet viac stra-
nok sucasne vedla seba. Napriklad v praci pri kontrole prekladu webu
(vidime vedIa seba povodny text aj preklad a Iahsie odhalime casti,
ktoré sme zabudli prelozit), pri porovnavani dvoch verzii textu, alebo
ked z jednej webstranky chceme kopirovat texty na iné miesto. Alebo
si v jednom rohu monitora otvorime film cez YouTube a vedla v inom
okne popri tom Cetujeme.
karta — angl. tab, mbZeme mat otvoreny lubovolny pocet kariet

v jednom okne
okno - angl. window, m&Zeme mat otvorenych viac okien stcasne
a v kazdom z nich iné karty

Na zatvorenie karty pouzijeme krizik v hlavicke karty. Opat exis-
tuje klavesova skratka:

* Windows a Linux: CTRL + W

*Mac: 8 +W

Prehliadace na mobilnych zariadeniach tiez podporuju karty. Na
displeji smartfénu je vSak malo miesta na to, aby bol panel s funkciami
stale zobrazeny. Panel zobrazime tak, ze potiahneme prstom zhora na-
dol. Vedla adresy webstranky byva symbol karty s po¢tom prave otvo-
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renych kariet. Ked nan klepneme, mdzeme v kartach listovat alebo
otvorit novu kartu cez symbol +.

° o0 nmon [F —

€ @ kids.lingvoinfo/sk : +

@ Vitajte - Poditaé pre katdého (=]

@ Prvky webavého prebliadata - Pobitatpre (@)
g POCITAL
PRE KAZDEHOD

2 Projekty | E@E (<]

Travelle:r
between
wor(l)ds

™ Kuarki - Traveller between wor(ljds - kids i §)

Interaktivna aplikacia na po
itania a pisania u viacja

ad on tha

3 D
& Ao Store

y pouivald n:

duZieb subory cos X Vortoj - Dance lesrning words! o

Vortoj

Dance lsarning words!

HLAVNE MENU

Dne$né webové prehliadace ponutkaji mnozstvo najroznejsich
funkcii, napr.:

* zalozky (oznacit si oblibené webstranky, aby sme ich neskor lah-
Sie nasli)

e prezerat si kompletnua histériu navstivenych webovych stranok
alebo ju naopak vymazat

e ulozit si prihlasovacie mena a hesla na portaloch, ktoré ¢asto nav-
Stevujeme

e stiahnut webovu stranku do pocitaca alebo ju vytlacit na tlac¢iarni

* nainstalovat si mnozstvo dalsich funkcii (rozsireni, doplnkov) zo
stranok vyrobcu

Niektoré funkcie maju svoju ikonu, ktort vidime hned po otvoreni
prehliadaca. Je ich v8ak tolko, Ze je nemozné takto zobrazit vSetky. Preto aj
webové prehliadace obsahuji podobné menu ako kancelarske programy.
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Z kancelarskych programov sme zvyknuti, Ze hlavné menu je stale
zobrazené. V starsich verziach webovych prehliadacov to bolo podob-
ne. Postupom casu sa vSak zauzivalo, Ze hlavné menu sa rozbali az po
kliknuti na urcita ikonu. Ikona zabera ovela menej miesta. Ostane teda
viac miesta na zobrazenie webovej stranky.

Ikona pre menu mava podobu troch vodorovnych ¢iarok, prip. troch
bodiek pod sebou. Vic¢sinou sa nachadza vpravo hore. Pohladajte ju tu:

=l i

Google - Chromium
G Google x|+

€ 3 C @ googlesk

rart Busge  Linars hini . el la Firmde

At Page  Limus ML u |

W

0 B2 Rychly pritup & Viegaoytna strarkane . X |

e g .

(o0 -] & deutschinfo/.k

Takuato ikonu najdeme casto aj na samotnych webstrankach. Na
displeji smartfénu vela miesta nie je, preto sa nezobrazi celé menu, ale
iba ikona. Po klepnuti na ikonu sa rozbali menu.

3 @ iksonetsk/ @ : {t @& iksonet/sk/ ®

BLOG
KONTAKT
PROJEKTY
= ESPERANTO
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ADRESNY RIADOK

Do adresného riadka zadavame adresu webstranky, ktort chceme
navstivit. Ta sa zacina na http://, prip. https://. Tie si vSak prehliadac do-
plni automaticky. Takisto v drvivej va¢sine pripadov netreba pisat www.

Napr. namiesto https://www.profesia.sk/ sta¢i zadat: profesia.sk

Paew Tab - Chromium

New Tab x| +
= 3 C {y @ profesiask [ S0 & ° 5
KalerdirGoode @y profesia.sk W Cther bockmarks
profesia.sk - Google Search il wmages 3% @\
b

profesia sk kolice

profesia sk nitra

Adresny riadok funguje zaroven ako vyhladavacie pole. Ak donntho
zadame vyraz, ktory nema podobu adresy webstranky (napr. zaddme
profesia), prehliadac tento vyraz vyhlada v internetovom vyhladavaci
(vdc¢sinou byva nastaveny vyhladava¢ Google alebo Bing). Zobrazi sa
zoznam webstranok, ktoré obsahuji vyraz profesia.

Go gie profesia X =m 4 0
G Obrazky @ Mapy @

www.prolesia.sk =
PROFESIA.SK | Praca, zamestnanie, ponuka prace, I:\rlgeu:l}.I

uka prace doma a v

Trengiansky kraj
Par 1 .

Najnoviie spravy od vydavatela profesia.sk Adrids
.?.'... .J" Pl ‘aﬂ oy Otvirac
u A € B = Telefién -

Vyskusajte si to. Otvorte si webovy prehliada¢ a do adresného

riadka zadajte postupne:
* ikso.net * www.ikso.net

* https://ikso.net * ikso net (bez bodky!)
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Zistite, ze prvé tri vyrazy vedd na td istd stranku (stranku ob-
¢ianskeho zdruzenia Edukacia@Internet). V poslednom vyraze je na-
miesto bodky medzera (ktora sa v adresach nesmie nachadzat). Preto
nas prehliada¢ presmeruje na internetovy vyhladavac, ktory vyhlada
vyrazy ikso a net.

Mozno ste si v§imnli, ze niekedy prehliada¢ akoby dokoncoval ad-
resy za vas. Zacnete pisat profes a automaticky sa objavi zvys$ok adresy
profesia.sk. To znamena, Ze ste tento portal uz niekedy navstivili a pre-
hliada¢ vam ponukol adresu z histérie navstivenych webstranok. Navr-
hované dokoncenie je farebne zvyraznené. Mozete bud pisat dalej, ale-
bo klavesom BACKSPACE zvyraznenu ¢ast vymazat.

New Tab - Chromium
Mew Tab 5+
© > @ {1 & profes Lg;aévrh z historie navstivenych webstranok |5 0 ¢ | @
H] KalendirGoogle o pROFESIASK | Préca, Zamestnanie, ponuka price, brigady, volné pra... - profesiask = B Other bookmarks

S )

@ profesia - Google Search

Q,  profes

Frofesiondll
m sitkon navrhy vyrazov, ktoré [udia ¢asto vyhladavaja
o profesia nitra
Q,  profesia trnava
profesia kodice

profesia zilina

ODKAZY

V kapitole Adresny riadok sme sa naucili, ze ked chceme navstivit
urcitd webovu stranku, musime jej adresu napisat do adresného riadka
v hornej casti. Jedna webova stranka v§ak moze mat aj tisice podstra-
nok. Napr. spravodajsky server obsahuje viacero sekcii:

* domace spravy

* spravy zo zahranicia

* Sport

e zdravie

* recepty atd.

179



Kazda sekcia ma svoju vlastnu podstranku. Adresa moze vyzerat
takto: https://najlepsie-spravy.sk/recepty/ alebo https://recepty.najlep
sie-spravy.sk/

V kazdej sekcii je zoznam ¢lankov, ktoré su opét kazdy na samo-
statnej podstranke. Vacsinou sa v adrese nachadza samotny nadpis
¢lanku, ktory moze byt dost dlhy.

https://recepty.najlepsie-spravy.sk/recept-najlepsi-hrncekovy-ko
lac-aky-ste-kedy-jedli

Na celom portali mozu byt tisice receptov. A v ostatnych sekciach
sa opat mozu nachddzat tisice ¢lankov. Kazda podstranka ma svoju
vlastnu, jedine¢nu adresu.

Nastastie existuje aj iny sposob, ako sa dostat na konkrétnu stran-
ku, nez ru¢ne pisat celd adresu. MoZeme sa na nu "preklikat".

Skuste prechadzat kurzorom mysi po webstranke. Napriklad po
vyhladdvaci Google.sk. V$imajte si, aku podobu ma kurzor.

Rl

Podoba kurzora sa meni podla toho, cez aky prvok stranky pre-
chadzame. Vic¢sinou ma podobu $ipky ako na prvom obrazku. Nad
obrazkami a aj vpravo hore sa Sipka zmeni na ruku. To znamena, Ze
ked na tieto prvky klikneme, nieco sa stane: rozbali sa menu alebo sa
dostaneme na int webstranku. Su to tzv. odkazy. Na dotykovej obra-
zovke by sme na ne tukli prstom.

Nad polickom, do ktorého piseme hladany vyraz, ma kurzor po-
dobu velkého pismena I. Takto nam kurzor prezradza miesta, kde mo-
zeme pisat text (napr. vyhladavanie textu na stranke alebo pisanie pri-
spevku do diskusie).

Ak ste presli Modul 2 zamerany na pracu s textom, s odkazmi ste
sa uz stretli. Ked klikneme na odkaz v texte, otvori sa nam webovy
prehliadac¢ a v iom sa nacita stranka, na ktort vedie dany odkaz. Ne-
musime teda ru¢ne vypisovat celt adresu, ani ju nemusime kopirovat
do adresného riadka. Staci kliknut na odkaz.

Odkazy pouzivate aj v tomto kurze. Vzdy, ked "listujete” medzi ka-
pitolami alebo sa vraciate na titulna stranu, klikate na odkazy.
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V praxi sa zauzivalo, ze odkazy su farebne odliSené od ostatného
textu. Ked na ne ukazeme kurzorom, kurzor zmeni podobu a text od-
kazu sa podciarkne. Preto nie je vhodné pouzivat v textovych doku-
mentoch podciarknutie. Ludia st uz zvyknuti na to, Ze pod¢iarknuty
text je odkaz a snazia sa ho kliknutim otvorit.

Odkazy moézu viest kamkolvek:

* na inu stranku v ramci tej istej domémy

* na uplne inu webstranku

* na iné miesto v ramci tej istej stranky (napr. pri velmi dlhom tex-
te nemusime rolovat dolu, ale klikneme na odkaz, ktory odroluje hned
na kapitolu 3 a pod.)

Odkazy moze mat roznu podobu:

* obycajny text

* nadpis ¢lanku

* obrazok

e tlacidlo a iné

Je to bezpecné, kliknut na odkaz?

Vzdy si mozeme overit, kam vedie odkaz. A to eSte predtym, nez
ho otvorime. Néjdite na webovej stranke odkaz. Ukdzte nan kurzorom
mysi, ale neklikajte nan. Kurzor sa zmenil zo $ipky na ruku a vlavo
dolu sa objavil stavovy riadok s adresou. To je adresa, kam vedie odkaz.

Na dotykovych zariadeniach otvorime odkaz tuknutim. Ked dlhsie
podrzime stlaceny odkaz, objavi sa ponuka s dalsimi moznostami. Co
je vSak najddlezitejsie, ndjdeme tam aj presnu adresu, kam odkaz vedie.

m Parky miniatir
www.matusovo-kralovstvo. sk

Otvorif na novej karte
Otvorif na karte inkognito
Kopiroval adresu odkazu
Kopirovaf text odkazu
Stiahnut obsah odkazu

Zdielaf odkaz

@
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Osobitnu pozornost treba venovat odkazom v e-mailoch. Najma
tym, ktoré sa tykaju banky, poistovne ¢i inych portalov, kam zadavame
svoje udaje. Priklad podvodu s kradezou hesiel:

Milan dostal nezvycajny e-mail. Na prvy pohlad to vyzeralo, Ze ide
o spravu z jeho banky.

Aby ste mohli nadalej vyuzivat nase sluZby, prihlaste sa po-
mocou svojho mena a hesla na strankach nasej banky.
Ano, chcem dalej vyuZzivat sluZby!

Zlakol sa, ze ked vyzvu neposlichne, nebude sa moct viac dostat
ku svojmu bankovému uctu. Ked ale isiel kliknut na odkaz, zistil podla
stavového riadku, ze odkaz vobec nevedie na stranku jeho banky, ale
uplne inam. Podvodnici vytvorili stranku, ktora na prvy pohlad vyze-
rala rovnako, ale adresa odkazu ich prezradila.

HISTORIA PREHLIADANIA

Webovy prehliadac si pamétd webstranky, ktoré sme navstivili.
Ak si nemozeme spomenut na adresu stranky, kde sme pred me-
siacom nasli skvely recept na lekvarové $isky, zobrazime si histdriu
prehliadania. Td najdeme cez hlavné menu, ale najrychlej$im spdso-
bom je klavesova skratka:

* Windows a Linux: CTRL + H

eMac: 8+Y
(@© Historia ~ X | o0 N i
= O & Cheni Hastory
Zobrazitw|| " o 26
» (©) Dnes Gt R e
» @ Poslednych 7 dni : . .
» @ november i o

K dispozicii je vzdy vyhladavacie pole, do ktorého zaddme recept,
$isky a pod. V zozname ostanu iba tie navstivené stranky, ktoré v adre-
se, prip. nazve obsahuju hladany vyraz.
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V histérii mozeme listovat tiez $ipkami Spat a Dopredu, ktoré naj-
deme v kazdom prehliadaci pri adresnom riadku.

< @ 94&

Po kliknuti na $ipku pravym tlac¢idlom sa zobrazi zoznam posled-
nych stranok — nemusime listovat po jednej stranke, ale mozeme nie-
ktoré preskocit a hned sa vratit napr. o 5 stranok dozadu.

W Dunaj - Wikipédia % | [ racy

E c @ oy
Dunaj - Wikipédia

W Malé Karpaty - Wikipédia

W Rratislava — Wikipédia ranka Disk

W Slovenske - Wikipédia

W wikipédia

@ Mova karta Duna
0 Inychy

Hlavna stranka < ¥
Portal kamunity Dunaj (neq

Hned vedla ikon $ipok sa zvykne nachddzat ikona pre obnovenie
stranky C'. Kliknutim na nu sa stranka opatovne nacita — akoby sme
otvorili novi kartu a opét napisali URL adresu. Toto sa vSak nerata ako
nova polozka v histérii navstivenych stranok — do zoznamu nepribud-
ne nova stranka.

Priklad: Milan je velky fanusik hokeja. Ked nemoze ist na zapas,
sleduje priebeh zapasu aspon online. Na stranke https://www.flashsco-
re.sk/hokej/ si v sekcii LIVE vyhlada zdpas a ¢as od ¢asu sa pozrie, aké
je skdre. Na stranke sa postupne zobrazuju najdolezitejsie momenty
zapasu - zaciatok/koniec tretiny, vylucenie, gol... Aby videl najnovsie
udalosti, klikne na Obnovit stranku. Ak sa medzi¢asom niec¢o udialo
(redaktor vlozil nové udalosti), zobrazi sa mu novy obsah. Takéto stran-
ky sa casto aktualizuju automaticky, v urcitych ¢asovych intervaloch.

VYHEADAVANIE NA STRANKE

V Module 2 sme sa naucili vyuzivat funkcie Ndjst a Ndjst a nahra-
dit v. dokumentoch. Zopakujme si, ze klavesova skratka pre funkciu
Ngjst je CTRL + E.
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Vyskusajte tato klavesovu skratku pouzit aj vo webovom prehlia-
daci. Navstivte zoznam ¢lankov o astronémii na slovenskej Wikipédii:

https://sk.wikipedia.org/wiki/Astronémia:1000 najddlezitejsich
¢lankov

Vyhladajte vietky c¢lanky, v ktorych nazve sa spomina Slnko.

Stlacte klavesy CTRL + F. Objavi sa vyhladavacie pole, do ktoré-
ho napiSeme "slnk". Stla¢cime ENTER a stranka sa posunie na miesto,
kde sa prvykrat nachadza retazec slnk. Stlicanim ENTER alebo kli-
kanim na $ipky pri hladanom vyraze prechadzame na dalsie miesta,
kde sa vyraz vyskytuje. Ked prideme na koniec stranky, program zac-
ne hladat opit od zaciatku.

Velké a malé pismena sa v tomto pripade nerozli$uju. Aj ked sme
napisali malé zaciatocné pismeno, program vyhladal vyrazy s velkym
S. Vyskusajte zadat do vyhladévania SLNK a Sink. Vysledky vyhlada-
vania budu tie isté. Niekedy je v8ak k dispozicii aj funkcia rozliSovania
velkych a malych pismen.

ANONYMNE PREHLIADANIE WEBU

Kazda nasa ¢innost na internete zanechava stopy. Vo webovom
prehliadaci sa ukladd zoznam navstivenych stranok aj s datumom nav-
$tevy. Na pevnom disku pocitaca sa tiez na urcity ¢as uklada obsah
tychto webstranok (napr. obrazky, videa). Je to takzvana cache [vyslov:
kes], vyrovnavacia pamat prehliadaca. Vdaka nej sa stranka pri dal3ej
navsteve nacita ovela rychlejsie. Prehliadacu totiz sta¢i nacitat z inter-
netu iba ta Cast stranky, ktora nie je ulozena na pevnom disku. Histériu
aj vyrovnavaciu pamait je mozné ru¢ne vymazat.

Histery - Chremlum

D History x +

& > C @ Chromium

v hiskary

Taday - Monday, December 9, 2019

Tabs from other devices

Clear browsing duta

e}

O 7amen
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Okrem cache sa v pocitaci ukladaju tzv. cookies (v preklade ,kola-
¢iky®). Cookie je malé mnozstvo dat, ktoré webovy server posiela
na$mu webovému prehliadacu.

Nastavenia

-  VyaGaogle £ Véelky sibory cookie a Gdaje webu Q, Hiadar ibory cockia
u Automatické doplianie

Odsyrdniv vietkn
®  vahlad
Q Vyhladivat » B
BT Predvoleny prehliadad

) Prlspusteni

Roz Eirend

@ Ochrana sukromia
a zabozpetenis

chenmisim org

Zda sa vam, Ze ste sa s nazvom cookies uz niekde stretli? Urcite
ano! Préve nich sa tyka smernica EU, ktord prikazuje prevddzkovate-
fom webstranok zobrazovat navstevnikom upozornenie typu:

Tento portdl pouziva cookies, ktoré nédm pomdhaju zlepsSovat
nase sluzby. Navstevou portdlu udelujete sthlas s ich ukla-
danim.

Vdaka tomu musime pri prvej navsteve kazdej webstranky klikat na
sthlas. Toto upozornenie mozeme pokojne ignorovat, avsak vac¢sinou
nam prekaza, pretoZe zakryva cast obsahu. Na smartfénoch je to este
horsie - samotné upozornenie ¢asto prekryva aj polovicu obrazovky.

Priklad: Milan si chce pozriet, aké bude zajtra v Trnave pocasie.
Zéjde na portdl s predpovedou pocasia, kde je vSak prednastavené
mesto Bratislava. Milan teda musi kliknut na rozbalovacie menu a zo
zoznamu vybrat mesto Trnava. Vdaka cookies to v§ak nebude musiet
robit pri kazdej navsteve. Prehliadac si jeho volbu zapamata a pri dal3ej
navsteve mu ponukne hned Trnavu.

Cookies sa ukladaju v pocitaci spolu s ndzvom prislusnej stranky.
Aj takto teda mozno zistit, aké stranky sme navstivili. Ukladanie coo-
kies mozeme prehliadacu zakazat, prip. mozeme tie ulozené vymazat,
prideme tak ale o urcité pohodlie pri surfovani.
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ANONYMNY REZIM

Webové prehliadace dnes pontkaju surfovanie v anonymnom re-
Zime (stretneme sa aj s ndzvom inkognito alebo stkromné okno). Vte-
dy sa do pocitaca neuklada cache, histdria navstivenych stranok ani
dalsie udaje (napriklad vyrazy, ktoré zadavame do vyhladavaca). Tento
rezim je teda vhodné pouzivat vtedy, ked kratkodobo pracujeme z cu-
dzieho pocitaca (napr. v hoteli, v $kole, na pracovisku).

Vsimnite si, ze v hlavnom menu byvaju dve moznosti na otvorenie
nového okna. Taktiez v kontextovom menu (po kliknuti pravym tla-
¢idlom) mame moznost otvorit okno v anonymnom rezime.

. _||Mnohojazy¢ny portal
e | |NA UCENIE SA SlOVENEiny

I Histenka ochrary sikromia

Portdl obsahuje jazykové kurzy réznych drownl (AL, A2, B1 a B2) 5 mnohymi
cviceniami, testami a slovnikmi — vietko, aby ste sa mohli zoznamit' s gramatikou,
LG sa nove siovd, & dokonea prakticky knmunikovar' s ostamymi pouZivarelmi tejio
Lupa 100% stanky v sloventine. Okrem toho w mdZele najst aj 1ozne informacie o Sloversku —
stredoeurdpske] krajine so raujimavou histdnou, krasnou priredou a8 mnohymi
Lwristickymi miestami

Viac informacii | Zaregistrujte sa

Open link in new tab

B3 Mowé oo

09 Nowvé sikramne okng - CirlvShilteP

Cpen link in new window

e link n iIRcognito i
2 L
Save link as..
Cubel Copy link address
>
5 () Adelock — best ad blocker »
. & Save link to Google Drive
@ Pomornik »
Imspect CtriaShifral
N tknntiv neahliadal e,
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Anonymny rezim funguje aj na mobilnych zariadeniach.

Nové karta

Nova karta inkognito

B Zalozky

Nedévne karty

Histdria

Stiahnuté

PreloZit...

; .-=:;. Zdiefat... @
Najst na stranke

: :..‘-'_ Pridat na plochu

Web pre potitace O

POZOR: Tato funkcia ndm nezarucuje anonymitu na internete.
N&sS poskytovatel internetu, prip. zamestnavatel mdézu stéle
vidiet, ktoré webstranky sme navsStivili.

Priklad: Milan so Zenou potrebuju surne kupit nova chladnicku.
Preto si chce v praci pozriet ponuku na e-shope. Pocas pracovnej doby
vSak maju zakdzané surfovat na internete a vybavovat si sukromné
veci. Milan zbada v prehliadaci funkciu Anonymny rezim. Otvori si
nové okno v tomto rezime a prezera si obchody. Potom okno zatvori a
pokracuje v praci. Keby teraz niekto prisiel k jeho pocitacu a prezeral si
histériu prehliadaca, ni¢ tam nenajde. Ich firemny administrator vsak
vidi, ktoré webstranky navstivil.

AKO SPRAVNE VYHLADAVAT

Najuzito¢nej$ou funkciou internetu je bezpochyby rychle vyhla-
dévanie informacii. Ci uz sme na cestach a potrebujeme si zistit mes-
kanie vlaku, alebo hladdme odbornd literatiru, ¢i silen chceme pozriet
text novej pesnicky od svojej oblibenej skupiny, na internete najdeme
prakticky vsetko. Staci len vediet, ako sa k tymto informacidm dostat.
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INTERNETOVY VYHEADAVAC

Prvym krokom je pouzit internetovy vyhladavac. Najzndmejsim je
bezpochyby www.google.com. V mnohych pripadoch byva nastaveny
ako predvoleny vyhladavac. Vyskusajte to na svojom pocitaci: Otvorte
webovy prehliada¢ (napr. Firefox) a namiesto adresy v tvare www...
napiste do adresného riadka pocasie kosice. Stlacte ENTER. Ak sa vam
otvoril vyhladédva¢ Google, znamend to, Ze v prehliadaci je Google na-
staveny ako predvoleny vyhladavac.

- C & D a

Google potasie kodice x m Q

17

Samozrejme vam ni¢ nebrdni pouzit aj iny vyhladavac, napr. Ya-
hoo. Vtedy zadajte do adresného riadka adresu www.yahoo.com.

¢ ¢ w9 an yahoo.com/s:

potasie kodice

Wal

Aisa try: pofasie kodice zajtra. polasie kodice dnes

Pocasie KoSice, aktualne potasie a predpoved | Aktuality.sk
pocasie. aktuality sk'kosice «

Predpeved polasia Kodlce. Pozrite sl akiudiny vyve| potasia dnes, petasle na zajira a na
nasledujirich 10 dni. Akluskzovana predpoved Kosice

Pocasie na 15 dni Kosice, predpoved na 10, 14 dni | Pocasie
SME

S-dni +
sia na 15 dni KoSice. Majdele tu predpoved polasia a)
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Pozor, nemylte si pojmy prehliadac a vyhladavac.

Webovy prehliada¢ je program, ktory pouzivame na prezeranie
webovych strdnok. Priklad: Firefox, Chrome, Internet Explo-
rer, Edge.

Webovy/internetovy vyhladavad je sluZba, ktoru si otvorime v
prehliadac¢i. Vyhladdva¢ nam vypise zoznam vsSetkych stranok,
na ktorych sa nachadza vyraz, ktory hladadme. Priklad: Google,
Yahoo, Bing.

Pri vyhladavani sa snazime zvolit ¢o najvystiznejsi vyraz. Vyhyba-
me sa velkému poctu slov. Nemusime zadavat aké bude dnes v KoSiciach
pocasie, staci zadat pocasie Kosice. Netreba hladat obchod s ndbytkom,
ktory sa nachddza v Trnave, staci kratko ndbytok Trnava. Nezalezi na
velkosti pismen, slovo Trnava mozeme napisat aj s malym zaciato¢nym
pismenom. Takisto netreba zadavat diakritiku — hladany vyraz moze-
me napisat bez dlziiov a mikéenov.

-:Q:— DOBRE VEDIET!

1. Po zadani hladaného vyrazu staci stlacit ENTER. Netreba klikat
na tlacidlo Hladat, symbol lupy a pod.

2. Ni¢ nam nebrani prehladavat aj cudzojazy¢né stranky. Ked
zaddme do vyhladavaca slovo v nemcine Fahrrad (bicykel), vo vy-
sledkoch ndjdeme samozrejme najmé nemecké e-shopy. Ak chceme
vyhladdvanie obmedzit na stranky v urc¢itom jazyku/z urcitej krajiny,
mozeme tak urobit v nastaveniach. Vtedy nezalezi na tom, v akom
jazyku je hladané slovo. Vo vysledkoch sa budu nachadzat iba web-
stranky v Zelanom jazyku.

Napr.:

e hladanie fahrrad bez obmedzenia jazyka/krajiny: vyhlada najma
stranky v nemcine (domény .at, .de...), ale moze ndjst aj nejaké stranky
v slovencine, anglictine atd.

e hladanie fahrrad iba na strankach v jazyku slovencina: vyhlada
iba stranky v slovencine, napr. slovensko-nemecké slovniky

Odkaz na nastavenia/nastroje sa zvykne nachadzat priamo pod
polickom, do ktorého piSeme hladany vyraz. Niekedy sa zobrazi az
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potom, ¢o sa zobrazia vysledky vyhladavania. T.j. najskor napiSeme
slovo, stlacime ENTER a vtedy sa pod polickom objavia nastavenia
a kritéria vyhladavania.

Go g le fahrrad

waww fahmrad.de = Prelo?it nito striankn
Fahrrad.de > giinstig kaufen bis -40% [> Bekannt aus TV
Dein Fahrrad Online Shop - Bikes, Zubchor & Kicidung » Dic Nr. 1 mit uber 600 Top-Marken

Professionelle Beratung « Service vor Ort » Fahr Rad mit .
Fahmader - Sale - Zubehor - E-Bike

UZITOCNE FUNKCIE VYHLCADAVACOV

Hned pri zadavani vyrazu do vyhladavacieho pola si vS§imneme,
Ze pocas pisania sa nam objavuju navrhy vyhladavania - vyrazy, ktoré
pouzivatelia casto hladaja. Tato funkcia sa da vypnut v nastaveniach
webového prehliadaca.

Zadajte do vyhladavaca Google vyraz "medzindrodny jazyk" - aj
s uvodzovkami. Pozrite si vysledky: vo vsetkych sa nachddza presny
vyraz tak, ako sme ho zadali. V hornej ¢asti je uvedeny pocet vysledkov
- ndm naslo 3460.

Medzinadrodny jazyk esperanto oslavuje 130. vyrocie svojho
vzniku. SKEF (Slovenska esperantskd federdcia) Partizanske.
Najznémejsi...

Novy medzindrodny jazyk zacali jeho pouzivatelia skoro po-—
uzivat aj na organizaciu odbornej a zaujmove] dcinnosti na
medzindrodnej Grovni. V prvych..

Teraz zadajte opat medzindrodny jazyk, ale bez ivodzoviek. Vy-
sledkov je tentokrat az 5 700 000! Naslo nam v3ak aj stranky s ta-
kymto textom:

21. februar je vyhladseny za Medzindrodny derl materinského
jazyka. Prave v tento den si pripominame potrebu zvySovat
povedomie o..
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Ako uviedol v pondelok na svojom facebookovom profile: ,Ma-
terinsky jazyk je v Zzivote kazdej menSiny dbélezity. Dnes Jje
medzinarodny det...

Bez tivodzoviek ndm teda Google nasiel aj také stranky, v ktorom
sa hladané slova nachddzaji samostatne v rdznych vetach, v réznych
Castiach stranky.

Vyhladavanie s tvodzovkami je uzito¢né, ak pozname presné zne-
nie dlhsej casti textu — napr. vetu z odbornej literattry, ktort hladame,
alebo text piesne. Bez pouzitia ivodzoviek by nam naslo zbyto¢ne vela
nechcenych vysledkov. Vyuzijt ich aj prekladatelia a jazykovi korektori,
ktorych zaujima, ¢i sa to-ktoré slovné spojenie bezne pouziva v praxi.

Vyhladajte napriklad cerstvy ako rybicka s tvodzovkami a bez nich.

Teraz zadajte do vyhladavaca Google slovo kalkulacka. Viimnite si, Ze
nad vysledkami sa objavila kalkulacka, ktort mozete pouzit na vypocty.

Ak sa vam nechce zadavat vypocty do kalkulacky, zadajte priklad
hned do vyhladavacieho policka. Napr.: 8*(4+2).

Rovnako dobre Google posluzi pri prevode mien a mernych jed-
notiek. Zadajte napr.:

* 100 m/s to km/h

* 50 eur to usd

Teraz zadajte lubovoIné mesto alebo krajinu. V$imnite si, Ze vpra-
vo sa objavil panel so zakladnymi informdciami. Nachadza sa tu aj od-
kaz na ¢lanok na slovenskej Wikipédii.

slovensko ¥ o

Wi Sk eko 5K+ 1 tranka *
Titulna siranka -... - UPVS - Slovensko.sk
By

Ha shabniube  Ako zadal

. | © 200 Gaoliana CEBKG (SR000, Googe
Hlavné spravy

Slovensko

K i sa Sl ko hids iba Minita po mindta: V savere ¢ Polskeom, na
Slovdci boja Coraz dva nové pripady nedefu pribudli na Wikipédia
mane, ukdzal novy Ciwid-19 - Domdico Slovensku dva

prieskum pripady koronavinisy Hilavné mesto: Bratista

Stastitilp Speivey « Fravda Dennik N Populicia: 54

oro (2018)
Prazidentka: Zuzsna Caputovd

Vnik: 1. jarwir 1993 {rozdelerse Cesko-Siovenska)

> Dalbio vistadky pre dopyt skovenske
Index fudskiho roxvola (0191 0 85T (36— velnd wscks
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Co myslite, Ze vim Google néjde, ak zadate nejaku potravinu? Vy-
hladajte napr. cestoviny ¢i ryzu. Google vam pod informdciami z Wiki-
pédie ponukne nutri¢né hodnoty.

Ak hladate otvaracie hodiny obchodu, zadajte jeho nazov a mesto,
kde sa obchod nachadza. Vpravo sa zobrazi panel s adresou, odkazom
na jeho oficidlne stranky a s recenziami zakaznikov. Najdete tam aj
otvaracie hodiny.

- [

Q DOBRE VEDIET!

1. Na internete najdete nasledovny text.

Jazykova kaviaren Partizanske je pravidelnd akcia v Parti-
zanskom. Je urcena vsetkym, ktori si chcu precvicit jazyky.
Staci prist a posadit sa za stdl venovany jazyku, ktory chce-
te precvicit.

Akcia vas zaujme a chcete sa dopatrat dalsich informadcii. Chce-
te na internete vyhladat vyraz jazykovd kaviareni partizdnske. Mozno
budt medzi vysledkami aj oficidlne stranky tejto akcie.

Najjednoduchsi spdsob je oznacit text a kliknat na tento vyber
pravym tlac¢idlom. V kontextovom menu sa zvykne nachadzat moz-
nost vyhladat oznaceny text. Nemusime teda sami otvarat novu kartu
a pisat cely vyraz, prehliadac to urobi za nas.

Go gie Jazykové kaviarei Partizanske X m & Q
www.facebook.com » Places » Panizinske » Caleterna »
Jazykova kaviaren Partizanske - Home | Facebook
Jazykova kaviaren Partizanske. 340 likes. Choed sa porozpravat s inymi Tudmi v cudzom

& nravidelnd akcia v Partizanskom. .Je uréena vietkvm. ktori si.chcu

Copy Ctri+C
N e iaren Partizanske” |
I_“I::jint... o i Ctri+P
) AdBlock — best ad blocker » |
Inspect Ctri+Shift+1

192



2. Vo vysledkoch vyhladavania cez Google sa na prvych miestach
objavuju reklamné odkazy. St to stranky, na ktorych sa sice va$ vyraz
nachddza (minimalne jeho cast), ale za normalnych okolnosti by sa
zobrazili nizsie, moZzno az na druhej-tretej strane. Firma si vSak zapla-
tila prednostné umiestnenie vo vysledkoch vyhladavania, aby na jej
odkaz kliklo viac Iudi. Tieto vysledky st oznacené znackou Reklama.

navy pocitac X § Q

0, Vietho & Nakupy & Spravy  § Mapy i Wiac MNastavenia  Nastroje

Priblizny podet wys

Reklama - www.nay.sk/pc-zostavy «

PC zostavy | doprava zadarmo na vsetko | nay.sk

Cokolvek z nasej ponuky vam teraz zadarmo doruéime az domov! Nakapte v Nay. Garancia
najniziej ceny. NAY Exira klub. Typy: Domace: king, Gramaftny, Diklafiny, Meteostanice

¥ NabreZna 1913/5A, Prievidza - Otvaraci Cas a sluzby sa moZu |i3if

Pamatove karty Autoreproduktory

Emlec, Kingston, SanDisk, Sony. Vyberle si zo Sirokého sorlimenlu

Pri nékupe nad 40 € dovoz zdarmal kvalitnych autoreproduktorov!

Tablety Domace kiné a soundbary

iPad, Android, Windows. Blu-Ray a DVD domace kina.

Vyberte si podla réznych parametrov Dovoz aj s vynagkou zdarmal
www.alza sk i preco-si-kupit-novy-pocitac-s-os-windo. . =

Preco si kupit novy poéitac s OS Windows 107 | Alza.sk
Moino sa pylale, preco je vwwhodneé si kipil’ novy pocitac so systémom Windows 10. Modemeé
PG méa mnozstvo vyhod, ktoré v beZznom Zivate urdite ocenite.

WEBOVE ARCHIVY

Poznate rozpravky Ovce.sk? Zabavnou formou vysvetluju detom
nebezpecenstva internetu ako kybersikana, zverejnovanie osobnych
informacii, osobné stretnutia s fudmi, ktorych dieta dovtedy poznalo
len z ¢etu a pod. Baca v Casti Bez kozusteka vyhlasi: “Lebo raz ked das
nieCo na internet, uz to odtial nedostanes!” A ma pravdu.

Internet si pamaéta vetko. Na nieco, ¢o dnes zverejnime, mdzeme
opét natrafit o mnoho rokov neskor. My alebo nasi priatelia, rodina,
kolegovia, zamestnavatel...

193



Milan sa o tejto téme rozprava s kolegom v praci.
* A ¢o ked som vsetky fotografie zmazal?

o Obsah moze byt stale niekde ulozeny u prevadzkovatela soci-
alnej siete, kam si ich nahral.

* Aj tie z firemného vecierka?? Vtedy sme to troska prehnali s pitim...

o Ano, aj tie. Nemusia byt viditelné, prevadzkovatel k nim mo-
hol len obmedzit pristup. Ale samotné fotografie mozu byt nadalej ulo-
zené na jeho serveroch.

* To snad nie!

o Veru ano. Alebo si ju mohol medzi¢asom niekto stiahnut do
pocitaca, skor nez si ju zmazal. A neskor ju nahral opét na internet - na
nejakej inej webstranke.

* Dufam, Ze to nikoho nenapadlo.

o Poznas Archive.org?

* Nie, nikdy som o takej stranke nepocul. Ale podla nazvu si mys-
lim, Ze to bude nejaky archiv.

o Spravne. Je to webovy archiv. Dohlad4$ si v iom vietko, ¢o sa
na hocijakej adrese nachadzalo v minulosti (¢o bolo verejne viditelné
kazdému navstevnikovi). Stranka sa odvtedy mohla zmenit, ale bola
zaznamenanad a uloZena do archivu. Je to akysi stroj ¢asu.

* To musim vyskusat!

o Ked pride$ na adresu archive.org, hned v hornej ¢asti najdes
WaybackMachine. Po zadani webstranky sa ti zobrazia vSetky snimky
danej stranky, zoradené podla datumu, kedy boli zaznamenané.

* Idem si pozriet, ako vyzeral web nasej firmy pred desiatimi rokmi.

.

Q DOBRE VEDIET!

1. Podobny archiv ma aj vyhladava¢ Google. Pri vysledkoch vyhla-
davania byva moznost zobrazit poslednu ulozent verziu stranky.

KOMUNIKUJEME CEZ INTERNET

V tejto kapitole si prejdeme najcastejsie spdsoby, ako sa dd komu-
nikovat cez internet.
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E-MAIL

Azda najznamejsi sposob komunikacie cez internet predstavuje
e-mail. Ako funguje?

Princip elektronickej posty (e-mailu) je rovnaky ako pri papierovej
poste. Obsah spravy vidi iba ten, komu sme spravu poslali. Spravy, kto-
ré nam prisli, mozeme opdt ¢itat len my, nikto iny k nim nema pristup.
Za posielanie e-mailov v§ak neplatime. Sta¢i mat pripojenie na inter-
net a tzv. e-mailovia schranku.

Na internete najdeme mnozstvo spolo¢nosti, ktoré ndm umoznia
zalozit si u nich e-mailovt schranku zdarma. K najznamej$im u nds
patri gmail.com, zoznam.sk, centrum.sk a iné.

Nezalezi na tom, ¢i maju odosielatel a adresat schranku na tom
istom serveri. Kazdy moze mat schranku zalozent inde.

E-mailova schranka je chranend heslom a ma do nej pristup iba jej
majitel (resp. kazdy, kto ma dané heslo, preto svoje heslo nikomu ne-
prezradzame). Najdeme v nej zoznam vsetkych sprav, ktoré nam prisli,
ale aj tych, ktoré sme my poslali inym. Postu mozeme triedit do roz-
nych priecinkov a oznacovat Stitkami pre vacsiu prehladnost.

Vsetky spravy su uloZené na serveri prevadzkovatela. Preto nezale-
zi na tom, kde sa prave nachadzame. Do svojej schranky sa prihlasime
kdekolvek, sta¢i byt pripojeny na internet. Schranku otvorime tak, ze
vo webovom prehliadaci zadame adresu webstranky (napr. gmail.com)
a zadame svoje prihlasovacie udaje.

K spravam mozu byt pripojené prilohy - sibory z disku pocitaca,
ktoré odosleme spolu s textom spravy adresatovi. Nemo6zeme vsak po-
sielat prili§ velké subory. Limit pre prilohy byva niekolko megabajtov
(MB). Ked k sprave prilozime privelky stubor, sprava sa neodosle a sys-
tém nas upozorni, Ze sme prekrocili povoleny limit pre prilohy.

Aj bez priloh zabera kazda sprava urcity objem dat. A to aj vtedy,
ked obsahuje len zopar riadkov ¢istého textu. Objem dat sa zvysi, ked
do spravy priddme obrazky ¢i pripojime prilohy.

Kazda e-mailova schranka ma urcitd kapacitu - objem dat, kto-
ré sa do nej zmestia. Tento tdaj nam poskytne prevadzkovatel e-mai-
lového servera. Ked je schranka plnd, systém nedovoli vytvarat nové
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spravy ani prijimat novu postu. Pride nam upozornenie, ze schranka je
takmer plna a treba uvolnit miesto alebo navysit kapacitu.

Priklad: Milan poslal e-mail kolegovi. Obratom vsak dostal spra-
vu, ze sprava nebola dorucend, pretoze doty¢ny md plnu schranku.
Takéto spravy su automaticky generované a neodpovedame na ne. Do-
ty¢nu osobu musime kontaktovat inak a upozornit ju, nech si vymaze
starSie nepotrebné spravy, aby sa v schranke uvolnilo miesto. Niekedy
si mozeme u prevadzkovatela za poplatok navysit kapacitu schranky.

ZALOZENIE SCHRANKY

Aby sme mohli odosielat a prijimat e-maily, musime si najskor za-
lozit e-mailovi schranku. Existuje mnozstvo moznosti, kde si ju zalo-
zit — azda najpopuldrnejsi je u nds gmail.com. To znamena, Ze nasa
e-mailovd adresa sa bude volat nejakemeno@gmail.com. Firmy mava-
ju vacsinou vlastni doménu, napr. jozko.mrkvicka@nazov-firmy.sk.

symbol zavinac

jozko.mrkvicka@moja-firma.sk

nazov servera, na ktorom

meno/prezyvka, ktoru : Zre ;
/prezy ’ sme si zalozili schranku

sme si zvolili

Meno pred zavinacom je unikatne — dvaja [udia nesmua mat rov-
naké. Nemusi ist o nase skutocné meno. Ak je nase vybrané meno uz
obsadené, mdzeme doplnit ¢islice alebo iné znaky.

Napr.:

* jozko@email.sk

¢ jozko123@email.sk

Moze vsak existovat sucasne:

¢ jozko.mrkvicka@zoznam.sk

¢ jozko.mrkvicka@gmail.com
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Schranky st zaloZené na réznych serveroch, takze kazda adresa ako
celok je unikatna. Je rozdiel poslat spravu na jozko.mrkvicka@zoznam.
sk a na jozko.mrkvicka@gmail.com. Mo6ze ist o niekoho tplne iného.

V celej adrese sa nesmu nachadzat medzery. Namiesto nich sa zvyk-
nu pouzivat podciarkovniky alebo bodky. Taktiez sa v adrese nepouziva
diakritika - t.j. ziadne mikcene, dlZne... Nezalezi na tom, & pismend
napiSeme velké alebo malé, sprava pride vzdy na tu istt adresu:

¢ Jozko.mrkvicka@firma-abc.sk

¢ Jozko.Mrkvicka@firma-abc.sk

* JOZKO.MRKVICKA@FIRMA-ABC.SK

Pozor, nepomylte si pojmy stranka a schranka.

Strankou sa na internete rozumie webova strénka — napr. spra-
vodajsky portédl, osobny blog, socidlna siet, oficidlne stran-
ky firiem a pod. Byva pomenovana v tvare www.nazovstranky.sk.
Schrankou sa rozumie e-mailova schréanka, do ktorej nadm chodi
e-mailova posta. Adresa mava podobu nejakemeno@firma.sk.

PISEME PRVY E-MAIL

Ked uz mame zalozenu schranku, mozeme zacat posielat (a priji-
mat) e-maily = spravy. Do svojej schranky sa prihlasime bud vo webo-
vom prehliadaci (na webovych strankach, kde sme si schranku zalozi-
li), alebo si v poc¢itaci otvorime e-mailového klienta.

V schranke hladame volbu ako Napisat spravu, Nova sprava, Novy
e-mail a pod. Na mobilnych zariadeniach hladame ikonu, ktora by
mohla znamenat “napisat nieco nové’, "pridat”, napr. symbol ceruzky
alebo znamienko plus.

Zobrazi sa formular, kde zadame adresata, t.j. e-mailovi adresu
toho, komu spravu posielame. Predmet spravy je nadpis, téma, o com
piseme. Predmet nie je povinny, ale je velmi dobré ho uvadzat. Na na-
sledovnej snimke si v§imnite, kde sa zobrazuje predmet sprav, ktoré sme
dostali. Nemusime otvarat jednotlivé spravy, aby sme zistili, o ¢o ide.
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Priklad: Milan posiela kolegom texty, ktoré treba prelozit do slo-
venciny. Je to jedna z uloh v projekte Slovake. Aby bolo adresatom
hned jasné, o ¢o ide, napisal ako predmet spravy Slovake - texty na
preklad. Do velkého policka pod tym napisal samotnu spravu.

Slovake - texty na prekiad

Prijemcovia
Slovake - texty na preklad
Mili kolegovia,

v prilohe vam posielam texty v sloven€ine. ktoré treba prelozit' do ostatnych
jazykov. Termin dokonéenia je 30.4.2018.

5 poz clravon'||
Milan Kovat b

EXm:iccomor s

Samozrejme, texty na preklad, o ktorych je re¢, nebude kopirovat
priamo do spravy. K e-mailu pripoji prilohu - subory s textami.
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Ak chceme k sprave pripojit prilohu, hladame na obrazovke tla-
¢idlo/odkaz Priloha, Pridat prilohu a pod. Ikona mava podobu kance-
larskej spinky. Najdete ju oznac¢enu na prvej snimke. Na mobilnom
telefone taktiez moézeme pridavat prilohy.

€= 8 Ysiiea
& Napisat B‘ H

od ssmmes@gmail.com ~

Komu | v

Predmet

Po kliknuti na ikonu sa zobrazi prehlad suborov v nasom po¢itaci,
z ktorych si vyberieme, ¢o chceme poslat a klikneme na OK ¢i Otvorit.
Priloha sa nahra do e-mailu. Zoznam priloh sa zobrazuje v spodne;j
Casti spravy alebo naboku.

Slovake - texty na preklad

Prijemcovia
Slovake - texty na preklad
Mili kolegovia,

v prilohe vam posielam texty v slovencine, ktoré treba preloZit' do ostatnych
jazykov. Termin dokoncenia je 30.4.2018.

5 puzttrauon'||
Milan Kovad [:}

Slovake_A1_L1.docx (5 kB) x

Slovake_A1_L2.docx (5 kB) x
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Gmail podporuje pridavanie priloh pomocou drag and drop (tahaj
a pusti). Subory vyberieme mySou a vyber presunieme nad text e-mai-
lu. Kolko stiborov vyberieme, tolko sa ich naraz skopiruje do e-mailu.

email + x B
e el Zotadhy SR ool eV MWV VM 12X AAgHT bl Bl=
» Dopredy = 4 & o o W A w3 - E e
I_\m,-o:;n:rm\:m. " Vilajte - Podital pre . % == SHMU.sk-Meteo.. X
® ||N 4 Polid pre katdého sereenshaty M5 emall | »

@ @

Stovake - texty na preklad

v

[
m
]
5]
=
i ]
&
‘v
[ ]

2 mems sedecned (8,2 ki), Voliné miestec 189.7 GB

Potom uz staci len kliknut na Odoslat. E-mail sa odosle na viet-
ky adresy, ktoré sme uviedli. Netreba kazdému adresatovi pisat spravu
zvlast. Do policka mozeme pridat tolko adries, kolko potrebujeme.

Ked sa doty¢ny adresat prihlasi do svojej schranky, najde si tam
na$ e-mail. Pozor, to eSte neznamend, ze ho hned aj otvori a precita.
Je to ako list, ktory vam pride domov do schranky a neotvoreny moze
lezat na stole aj mesiac, kym sa ho nerozhodnete precitat. Takisto ho
mozete zahodit do kosa bez toho, aby ste ho ¢o len otvorili - v e-mai-
lovej schranke klikneme na Zahodit, Odstrdnit alebo na ikonu odpad-
kového kosa. O nicom z toho autor nemusi vediet. Tak ako ndm nevidi
do domu, nevidi ani do nasej e-mailovej schranky. Nevie, ¢i sme si jeho
e-mail otvorili a precitali, alebo sme ho zahodili do kosa, alebo sme si
ho nechali stale neotvoreny na neskor.
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AKO ODPOVEDAT NA E-MAIL?

Ked si otvorime e-mail, ktory sme dostali, ndgjdeme pri nom vzdy
tlac¢idlo Odpovedat. Ako adresat uz bude uvedeny ten, od koho sme
povodny e-mail dostali. Tam, kde piSeme text spravy, sa objavi text po-
vodného e-mailu. Nad tento text napiSeme odpoved.

pasielam texty, kiore reba preloit oo anghietny,

3 pozdravom

Ajpeoo@aBd s 3 |

posielam ey, kiore treba presoziv oo anglituny,

3 POZCraW
A3 # ~  Milan Kovdé (milenkovac pphkEgmail. com) @
e £U MOZeme zadaf pisat odpoved
|
5021 11, 2020 0 6:34 Milan Kovae ppkfgmal.com> napisalia);

by Jan,

text pévodnéhe e-mailu, na ktory odpovedame,
pasictan festy, kiort b preinSic do aogieting mobzeme vymazat alebo don kliknit a pisat
odpoved priamo tam.

& prsdsom

V zozname dorucenej posty hned zbaddme, kedy ide o novu spravu
a kedy o odpoved na stars$iu spravu. Odpovede byvaji oznacené ako Re:.
Toto oznacenie sa doplni automaticky. V pripade, Ze ten, kto odpoved
poslal, pouziva rozhranie v inom jazyku, moze byt oznacenie odli$né.

KOPIA

Jeden e-mail mdzeme poslat naraz viacerym ludom. Nemusime
pisat jednu spravu pat raz. Staci ju napisat raz a uviest pat adries, na
ktoré ma e-mail prist. VSetky adresy mozeme dat do jedného policka,

201



do policka Prijemca. Stava sa vSak, Ze sprava je sice uréend jednému
¢loveku, ale chcete, aby ho pre informaciu dostali aj dalsi. Vtedy vyuzi-
jete policko Kopia.

&« -5 C 0O B zmail.zoznam.sk/Session/b022575-x6VCVd1kpYSqW9bZ)BNV-jizicjv/frameset.wssp

& MNovi spriva | Nova sprava

i~ Dorutené posta o= | e

Rozpisané spravy

omu: 'L [jano@firmaabe.sk

f
|
) |sef@firmaabe.sk]

} Odoslana posta

@ Bfbe ke

Predmet:
U7 B|cuixy

&
=
(e Reklama
i

NevyZiadana posta

K&
[& Kontakty

&
[& Poznamky
W

* 5k

1 Prie€inky

I:.? Nastavenia

_5’, Odhiisenie

Priklad: Milan posiela Janovi zadanie ulohy. Chce, aby bol o
tom informovany aj nadriadeny. Vtedy da do policka Prijemca Jano-
vu e-mailova adresu a do policka Képia napiSe adresu nadriadeného.
Obaja, Jano aj nadriadeny, vo svojej schranke uvidia, Ze e-mail prisiel
im obom. Uvidia aj to, Ze nadriadeny bol v képii.

Do policka Képia mozeme samozrejme napisat aj viacero adries.

Ci uz pole Kdpia vyuZijeme alebo nie, spravu dostant ti isti [udia.
Rozdiel bude iba v tom, Ze jeden bude oznaceny ako "hlavny" adresat a
ostatni budu uvedeni v kopii.

Slovake - texty na preklad

Komu  janag@iksa not X

1 aefElkea not X

Slovake - texty na preklad

Slovake - texty na preklad =

kliknutim na Sipku rozhalime
Milan Kovac «milankovac Dokl podrobnejiie informacie

komi: jJano, saf =

angj Jana, Milan Kovaé& <milankovac.ppkiigmail.com>

L jano@ikso.net
posielam texty,

sefiilikso.net i
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ODPOVEDAT ALEBO ODPOVEDAT VSETKYM?

Urcite ste si v8imli, ze vedla tlacidla Odpovedat je este jedno po-
dobné tlacidlo Odpovedat vsetkym. Vyuzivame ho pri odpovedani na
spravu, ktora prisla okrem nas este dal$im adresatom.

Priklad: Jano posiela odpoved Milanovi:

* Odpovedat - odpoved pride iba Milanovi

* Odpovedat vSetkym — odpoved pride Milanovi aj nadriadenému,
ktory bol pévodne v képii

Slovake - texty na preklad pansent « |

Milan Kovaé 634 (orod Thodinamt) & 4

ahaj Jarw,
posielam texty, Ko treba pralo2it oo anglitiny.

$ pozdravom

&, Ddpovedat dm, Odpovedat vietkym ® Preposlat

Doruéena posta

ﬁ | Odpoved 1 Odpovedat vietkym p slat dalej | Preposlat bez dprav na___| @ % %

ig Informacia o zmene podmienok poskytovania sluzby email.

Od <Zoznam>, S.1.0. <postmaster@zoznam.sk> [ﬁ

Predmet  Informacia o zmene podmienok poskytovania sluzby email.
Diétum Ne, 29 apr 2018 02:28:20 +0200

Nie je vSak problém kedykolvek pocas pisania spravy pridat dal-
$ich adresatov alebo ich naopak odstranit. Tlacidlo Odpovedat vsetkym
nam len usetri pracu, zvlast ked je adresatov vela.

SKRYTA KOPIA

Priklad: Milan ma za tlohu rozposlat do médii tlacovu spravu k
projektu. Chce ju poslat na desat adries naraz. Nechce vsak, aby sa pri-
jemcovia jeden o druhom dozvedeli. V3etky adresy preto da do Skrytej
kopie. Polia Prijemca a Képia necha prazdne. Kazdy z prijemcov tak
uvidi iba svoju adresu, ostatnych prijemcov neuvidi.
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Adresy, ktoré vpiSeme do policka Skrytd képia, ostant pre ostat-
nych prijemcov skryté, nedozvedia sa o nich. Klientom pride e-mail,
ale neuvidia, Ze rovnaku ponuku dostali viaceri. Uvidia iba svoju adre-
su, pripadne ostane pole s adresatmi prazdne.

= M Gmail Q, Hiadat v poste
b Nopit « B 0 ® 0 &€ BB

apisa
B e e skryta kopia pomtené x

orufensé
% 5 hviezdickou Milan Kovai
O Odlo7ené R =
B Délekité £ ) Milan Kovdé smilankovac. ppki@gmail.com=
= Sduslang pum 2311200720 W
B Koncepty 7 skiyta kopia

» B Kategorie - gmail eom
& Standardné Sifrovanie (TLS) Daldie informacie

Meet Délezita sprava podla algoritmav Googlu

B Nové stretnutie

B Pripojit sa k stretnutiu

Doruéena poita

| Dorugena posta 57 | Oupovedar | Oupovedat et | Poslat delej | Prapostar bex dprav ne. | @
|t Rozpisané spravy 10 skryta kopia
L] Odoslana posta od Milan Kovag <milankovac.ppkegmai.coms> [
” Retdama Predmet  skyta kopia
el Datum Mon, 23 Nov 2020 07,3015 <0100
._ﬁ Nuvyliadana podta Komu e EZ0ZNam.SH>
os i | | Akcie so sprévou v | ¥ ¥ | =

L) Kontakty =

So skrytou képiou treba narabat opatrne. Treba si uvedomit, ze
e-maily rovnako ako listy mozu obsahovat doverné informacie, ktoré ne-
smieme bez vedomia a stthlasu dotknutych 0s6b posielat tretim stranam.

PREPOSLAT

V Milanovej firme pribudla nova kolegyna Veronika. Prave
uprostred realizacie projektu. Aby bola v obraze, ¢o vsetko sa dovtedy
riedilo, chce jej Milan preposlat zopar e-mailov timu. Otvori si spravu
vo svojej schranke a klikne na Preposlat. Tlacidlo Preposlat sa nachadza
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vedla tlacidiel pre odpoved. Milan pripise stru¢nti poznamku pre Ve-
roniku a spravu odosle. Veronika dostane spravu vratane vsetkych po-
vodne prilozenych stuborov.

Q. Hradatv poite > @ QB

« o o = a 0 € D ®» 19 28 < T
B Excolais v "

hare je pévodna spréva od Andrey pre Milana aj & priloZenym suborom

w ~ Komu veronika|

T ——

po kliknuti na Preposlat preposle Milan spravu Veronike

e ForWaIded messag
Ocl: Andres M <
Dade: po 3. 2, 2020 o 16:48
Subject: text povodne] spravy
Tor: emilankovac ppkibgmall coms

fgmai.com>

wirslediy 3 diohy — Veronike sa odoile aj povodna priloha

Excelxlsx (11 kE) %

Pri preposlani e-mailu odosleme novému adresatovi nielen text,
ale aj vSetky prilohy, ktoré boli k tymto textom pripojené. Ak chceme
niektoru prilohu odstranit, klikneme na krizik pri danej prilohe. Spra-
va sa preposle bez tejto prilohy.

V zozname dorucenej posty najdeme preposlant spravu oznacent
ako Fwd: (z angl. forwarded message).

Rovnako ako pri skrytej kopii, aj tu treba mat na pamati ochranu
osobnych tdajov. Pozor na to, ¢o vSetko preposielame dalej!

- [

Q DOBRE VEDIET!

1. Zavina¢ sa na klavesnici obvykle piSe tak, ze stla¢cime pravy ALT
(na klavesnici byvaju dva, jeden napravo a jeden nalavo od medzerni-
ka) a zaroven aj klaves V. Iny spdsob je drzat stlaceny ALT a vytukat 6 4.

2. Viete, preco sa symbol @ nazyva v slovencine a cedtine zavindc?
Svojim tvarom pripomina rovhomennu pochutku zo sledov a zeleniny.
Kazdy narod si vsak tento symbol pomenoval po svojom. V polstine
sa nazyva maltpa [vyslov maupa], ¢o v preklade znamena opica. Opi-
cu s chvostom pripomina aj Slovincom, Srbom a Nemcom. V rustine
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sa oznacuje ako cobauka [vyslov sabacka], ¢ize psik. V anglictine ho
¢itame at, ¢o je predlozka s vyznamom “na’, “v’, pripadne “u”. Adresa
jozko.mrkvicka@firma-abc.sk teda znamena, ze Jozko Mrkvicka ma
e-mailovu schranku u firmy ABC.

Precitajte si zaujimavosti o zavindci:

e https://tech.sme.sk/c/6626468/zavinac-ano-nazov-znaku-naoz
aj-pochadza-z-rybich-platkov.html

* https://sk.wikipedia.org/wiki/Zavina¢ (znak)

3. Dostali ste niekedy retazovy e-mail?
Posli tento Stvorlistok svojim patnastim priatelom a do 24

hodin sa ti prihodi nieco skvelé!!! Naozaj to funguje!!!!
Neprerus retaz, inak budeS mat 3 dni smolu!

Vsetci vieme, Ze ¢i uz tento natlakovy e-mail poslete alebo nie, ne-
stane sa zhola ni¢. Cielom je iba to, aby sa e-mail $iril dalej ¢o najrych-
lej$ie a na ¢o najviac adries. Snazte sa tomuto emociondlnemu natlaku
odolat. Ved aj vy sami mdzete takyto e-mail vymysliet. A preco by sa
doty¢nym malo nieco stat, ked ho neposlu dalej a vymaza?

Ked vam pride retazovy e-mail, vdimnite si, kolko sa v sprave me-
dzi¢asom nazbieralo adries. Pri preposielani spravy totiz vidime adresy,
na ktoré isiel email predtym. Za predpokladu, ze ich odosielatel nez-
maze (Co sa nezvykne robit, povazuje sa to za zbyto¢né), alebo ich ne-
dal do skrytej képie, uvidite krasny zoznam desiatok, ba stoviek adries.
Preposlete ho dalej a do tohto zoznamu pribudne vasa adresa a péatnast
adries vasich znamych, ktorym ste e-mail poslali. Kratko nato vam pri-
de ¢udné, ze vam naraz chodi do schranky milién reklamnych e-mailov
a inej nevyziadanej posty (takzvaného spamu). Co sa stalo? Niekto z
prijemcov tento nas zoznam vzal a adresy jednoducho niekomu predal.
Niekomu, kto teraz veselo na vsetky adresy rozposiela reklamny spam.
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UVOoD

Predstavte si nasledovné situacie a porozmyslajte, ¢i by ste ich ve-
deli vyriesit.

* Dostali ste za ulohu napisat kratky text o turistickych atrakciach
vo vaSom meste. Aby bol vysledok pritazlivejsi, chcete do textu vlozit
niekolko fotografii.

* Kolegovia rozposlali do médii tlacovu spravu o projekte, na kto-
rom pracujete. Na internete aj v tla¢i sa nasledne objavilo niekolko
¢lankov. Chcete ich v$etky ulozit do pocitaca. To znamena naskenovat
novinové ¢lanky a urobit snimky obrazovky webovych stranok.

* Na internetovom bazari idete predat stary nabytok. NapiSete text
inzerdtu a nahrate k nemu aj fotografie. Chceli by ste vsak, aby aj pria-
mo na fotografidch boli napisané rozmery nabytku a cena.

* Neviete si rady s poc¢itacom a poziadate o pomoc na diskusnom
fére. Daldi diskutujici si od vés vypytaji snimku obrazovky (screen-
shot), aby lepsie videli, v ¢om je problém.

* Na internete ste nasli vtipny obrazok a chcete ho poslat znamemu
cez socialne siete.

Vo vsetkych tychto pripadoch musite vediet pracovat s obrazkami.
Na zaciatku sa vam to mozno bude zdat zlozité, ale tym, ze s takymito
situdciami budete prichadzat do kontaktu casto, si zaklady zapamaétate
velmi rychlo.
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GRAFICKE PROGRAMY

Existuje mnozstvo softvéru, ktory umoznuje vytvarat a upravovat
obrazky, od najjednoduchsej kresby ¢iarami az po profesionalne 3D
ilustracie a upravu fotografii. Jednotlivé programy sa od seba lisia tym,
aké pokrocilé funkcie ponukaju.

Stucastou Windows bolo odpradavna Malovanie, ktoré pontkalo
zakladné funkcie a bolo ahké sa ho naucit ovladat. Vo Windows 10 ho
vSak nahradilo Malovanie 3D, ktoré umoznuje vytvarat uz aj 3D objek-
ty, a teda jeho prostredie je ovela zlozitejsie. Staré malovanie ostalo na-
dalej pristupné na stiahnutie v obchode Microsoft Store.
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V linuxovych distribuciach sa Malovanie zvykne nahradzat
programami KolourPaint, gPaint alebo napr. XPaint.

PPE-emblema.ong - gpaint e
File Edit Image FEiffects Windows Heip
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V macOS je takymto nastrojom napr. Paintbrush.

0.0 7. Obrazekong

Z profesionalnych nastrojov patria medzi najznamejsie Adobe
Photoshop a Corel Draw. Bezplatnou alternativou je program GIMP,
ktory je k dispozicii pre vSetky tri operacné systémy.

(PPRamblemo] (impartevand-1.0 (RGB farhy, 1 wtval 1 200m3YS - Cal2
¢ . Sibor Upeavit Wiber Zobrazmie Obrirok Vitva Faby Mistroje Fltte Oknd  Pomoomik
filg

POCITAC |
PRE KAZDEHO

¥ W% ¥ PRE-emblem.nng (5.0 MB)

Najma tie jednoduchsie programy su si navzajom velmi podobné.
Okolo plochy na kreslenie najdeme panely nastrojov (ceruzku, Stetce,
plechovku s farbou, gumu...). V hornej ¢asti sa nachadza standardné
menu, na aké sme zvyknuti napr. z kancelarskych programov.
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Q DOBRE VEDIET!

1. Kreslenie byva tiez sti¢astou balikov kancelarskych programov
- bud ako samostatny program (napr. OpenOffice Draw), alebo ako
panel nastrojov v textovom procesore (Word, OpenOffice Writer...).
Nie vzdy byva tento panel na kreslenie zobrazeny hned na zaciatku. Pa-
nelov je k dispozicii velké mnozstvo a keby mali byt zobrazené vsetky
naraz, zaberali by zbyto¢ne vela miesta. Preto st predvolene zobrazené
len tie, ktoré pouzivatelia potrebuju najcastejsie. Ostatné su skryté a
zobrazime ich cez horné menu (zvycajne v ponuke Zobrazit).

CVICENIA

Vyhladajte na svojom zariadeni graficky program. Ak Ziadny ne-
najdete, vyhladajte vhodny softvér cez internet. Do google.sk zadajte
napr. malovanie windows a pod.

Otvorte si vo webovom prehliadaci www.google.sk a vyhladajte na-
vody a ¢lanky ku grafickému programu, ktory mate k dispozicii. Zadajte
napr. malovanie windows navod. Niekedy st k dispozicii navody iba v
anglictine. Mozete skusit hladat napr. how to use paintbrush on mac.

Otvorte si program na tvorbu textovych dokumentov (napr. Word,
Writer). Pohladajte panel nastrojov na kreslenie. Cez horné menu n4jdi-
te ponuku panelov nastrojov a pozrite sa, ¢i je kreslenie zaskrtnuté.

AKO VYTVORIT JEDNODUCHY OBRAZOK

Po spusteni grafického programu sa zobrazi platno - plocha na
kreslenie, okolo ktorej sa nachadzaju panely nastrojov. Na nich najde-
me ceruzku na kreslenie obycajnej ¢iary, Stetce roznych tvarov, kresle-
nie kruznic a inych geometrickych utvarova mnozstvo inych nastrojov.

Niekedy sa nds program najskor opyta, aké velké platno potrebu-
jeme. K dispozicii byvaju aj dalsie nastavenia (najmé v tych pokro-
¢ilejsich grafickych programoch). Ak sa v zobrazenych nastaveniach
nevyznate, iba potvrdte (napr. tla¢idlom OK) tie, ktoré vidite. Platno
mozZete zvacsit/zmensit aj neskor.
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Kreslit mozeme my$ou, prip. na touchpade. Existuju tiez grafic-
ké tablety, na ktoré kreslime $pecialnym perom a obraz sa prenasa
do pocitaca.

Graficky tablet Wacom Intuos Blue...

Wacom Cintig 27QHD alternativy - Heureka.sk
graficke-tablety cho sk

Cintig 13 HD. graficky tablet s i

Wacom Une M - Grahcky tablet | Nay.sk Wacom MobdeStudio Pro 167 256GH - P... Graticky tablet Wacom Intuos 5 | Baz,

rrlaika mk poCitACE NATAT Bk

Na konci musime ulozit zmeny. Programy ponukaji bud ulozit
subor, ktory umozni pokracovat v upravach, alebo exportovat ho-
tovy obrazok.

Ak chceme upravit uz existujici obrazok/fotografiu, hladame v
menu volbu Otvorit'a ndgjdeme pozadovany sibor. Na konci opit treba
ulozit zmeny. Ak sa rozhodneme zmeny neulozit (zahodit), subor os-
tane taky, aky bol povodne.

ZMENA VELKOSTI

V praxi sa Casto stretdvame s tym, ze potrebujeme zmensit alebo
zvadsit obrazok. Tym, Ze ho zmens$ime, sa zmensi aj velkost suboru. To
je vyhodné, ked ich potrebujeme nahrat na web alebo poslat e-mailom.
Zaroven sa vSak moze znizit kvalita. Na fotografii uz nebudu vidiet
také detaily, aké sme videli pri povodnej velkosti.
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Vysledok je kockaty, pretoze povodny obrazok mal malé rozlise-
nie. Rozli$enie je pocet pixelov, t.j. jednotlivych bodov obrazka, ktoré
maju kazdy svoju farbu. Cim vi&si pocet pixelov na uréitej ploche, tym
vacsie rozliSenie a tym lepsia kvalita obrazu. Preto si v obchodoch vy-
berame monitory, kamery ¢i televizory s kvalitnym rozliSenim (Full
HD, Ultra HD, 4K...).

V naSom pripade sme obrazok s malym rozlisenim zvacsili o 100
%. Pri takomto narazovom zvdcSeni utrpi kvalita obrazka. Ked ho
zvacsime len o 10 %, grafické programy dokdzu obraz prevzorkovat a
rozdiel v kvalite ani nepostrehneme. Nasledne postup zopakujeme,
opét obrazok zvac¢sime o 10 % a pokracujeme az do takej velkosti, aka
potrebujeme. Vysledok mdze byt trocha rozmazany, ale bude rozhodne

Y Y7 7

lepsi, ako ked obrazok zvac¢sime narazovo.

Ako zmenit velkost obrazkov? V grafickom programe hladame
volbu Zmenit velkost obrdzka alebo Zmenit mierku. Pozor, nemylte si
tato volbu s velkostou platna. Vacsie platno znamena viac priestoru na
kreslenie, ale uz nakresleny obrazok ostane v pévodnej velkosti.

[Bez nazvu]-1.0 (RGE Farby, 1 vrstva) 640400 - GIMP =
Sibor Upravit Vyber Zobrarenle ng‘ _'v‘:‘\j Wrstva Farby Hastrole Filre Oknd  Pomoonik
‘of_'?-_L‘J_._L st 9 0 B0 ) Duplikevat cren B 4, R

Redim ¥

Transformacia »

=, velkast platna

Prispduobif plitno vistvim
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SNIMKA OBRAZOVKY

Pozrite si nasledovné obrazky. Stretnete sa s nimi v priebehu tohto
kurzu. Viete, ako boli vytvorené?

= Preheat
Domov LoieRat Zobeand Pedatrope hudby
s = || Mem. s Nemdemy album (20, 10, 2079 $-30-.. w b
-
A Nizo Ste_  Nadpis
s Riychty pristup o
B Pracovblo st ﬁ' 01 Shdadbat 1 Shisdiba 1
& 02 Skladba 2 el
A Stisheute sl B 03 Satechas A
| Dokumenty & 04 Sklsdba 4 b
= Obrigky 4 & 05 Shladba § }
mis ) 06 Skladba b I
Ppt-Talks ] 07 Skladba T b
el & 08 Sadba 8 b
] 05 Siadba G [
23 & 103ksdba 10 L
& Onebiive ] 11 Sidadba 11 b
& 12 Skladba 12 12 [
nTUWDpCﬂRﬂ ] 13 Skladba 13 L
il Dolmasty 2] 14 Skladba 14 b
b Hudwa 1 15 5kiadbs 15 !
S Dbty

B Fracovni ploch.
B Priestorond chje
v

€

Polafiy: 15 Vybeatd polodk 1, 262 MB 1

_Finder Saubor liprawy 7Zohrazeni |
0 tomto Macu
Aktualizace softwaru...
App Store...

Predvolby systému...
Dock >

Posledni polozky »

Den materinského jazyka — na (vSetkych) jazykoch
zalezi

Vynutit ukonceni procesu Finder {389

Walentin 32 sice pred tEdfiom skonéil, ke l3skn k svojmu jazyky si médeme ucht’ Uspat
. A : o 2

Restartovat...

prive 21, mbrisdra, kborg je vy -

Ide o tzv. snimky obrazovky (angl. screenshot). V prvom pripade
sme zachytili celd obrazovku, v druhom pripade len jedno okno a v
tretom iba malu oblast.

Ak by sme chceli obrazovku klasicky odfotit fotoaparatom, kvalita
by bola ovela niz$ia a detaily by neboli vidiet.
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Sme medzinarodna
mldadeZnicka organizécia so
sidlom v Partizanskom, ktora
podporuje medzinarodnd
spolupracu a komunikaciu na
celom svete. Realizujeme
vzdelavacie projekty zamerané
na interkultdrne vzdelavanie, na
jazyky a pouZivanie modernych
technolagii.

5

Kde ich vyuzijeme? Najcastejsie sa s nimi stretneme v diskusnych
foérach a na technickej podpore. Ak mame nejaky problém s pocita-
¢om, je dobré pripojit k prispevku vo fére aj snimku obrazovky. Ako sa

hovori, jeden obrazok povie viac nez tisic slov.

Kazdy operacny systém ponuka moznosti, ako urobit snimku ob-
razovky. Jednou z nich je klavesova skratka. Vo Windows 10 je to napr.
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klaves s logom Windows + klaves PrtSc (Print Screen). Potom uz len
zdjdeme do priecinka s obrazkami a ndjdeme snimky obrazovky.

2 1| = | Snimiey chrazovey Speavoual - 0o x
Domoy Il  Zobwif  Misiroje obrkckor L]

+ = 4 |+ Tento poditsf s Obeirky » Snimky obrasovky -l &

i Dokurnerty o =
i ) -
mia

& Onelrer

B Tento politsd
Derkurner y
B Hudba
= Obricky

V macOS sa pouziva klavesova skratka SHIFT + COMMAND + 3.
Snimka obrazovky sa ulozi na plochu.

V linuxovych distribaciach vac¢sinou staci stlacit samotny klaves
Print Screen.

Zaroven byva sucastou systému program na zachytenie obrazov-
Kky, ktory najdeme v hlavnej ponuke.Vo Windows je to napr. Nastroj
na vystrihovanie, v Linux Mint Zachytenie snimky obrazovky. Kazdy z
nich ponuka viacero moznosti, napr. ohranicit mysou iba urcita oblast
alebo zachytit iba jedno konkrétne okno, nie tplne celt plochu.

Na mobilnych telefonoch s Androidom podrzime na niekolko se-
kund tlac¢idlo napéjania a tlacidlo zniZenia hlasitosti. Taktiez sta¢i podr-
zat stlacené tla¢idlo Multitasking (jedno z troch tlacidiel v spodnej casti
displeja, ma tvar $tvorca alebo troch vodorovnych c¢iarok). Na iPhone
telefonoch stla¢cime stucasne bo¢né tlacidlo a tlacidlo zvysenia hlasitosti.

Pohladajte tiez, ¢i sa nastroj na snimky obrazovky nenachadza v

hornom vystivacom menu telefénu (rovnako ako zapinanie Wifi a po-
lohy GPS).

2 strany

Redim Powerias
rukevic ter

Serrié dit
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V tomto pripade sa ikona snimky obrazovky nachadza az na druhe;
strane menu. Postivanim dolava/doprava mozeme v menu listovat.

Webové prehliadace ponukaju rozne doplnkové funkcie, ktoré si
stiahneme cez menu prehliadaca (hladame rozsirenia, v angl. extensi-
ons, prip. doplnky, add-ons). Jednym z najoblibenejsich rozsireni byva
nastroj na snimku obrazovky - fotografiu konkrétnej webovej stranky,
ktorti mame otvorend. Opit byva k dispozicii viac moznosti:

* odfotit uplne celt webovu stranku - t4 moze byt velmi dlha a na
obrazovku sa zmesti len ¢ast, dalej sa postivame rolovanim

* odfotit iba tu Cast, ktora je momentalne zobrazena na obrazovke

* ru¢ne ohranicit oblast na odfotenie

.

Q DOBRE VEDIET!

1. Snimka celej obrazovky, zobrazena v rezime celej obrazovky, nas
moze zmiast. Mozeme ju omylom povazovat za vlastnu plochu, neda
sa vSak vobec na nic¢ kliknut. Naspét sa dostaneme klavesom ESC, prip.
dvojitym kliknutim.

2. Pri zdielani snimok obrazovky davajte pozor, aby ste sa nechtiac
nepodelili aj so sukromnymi informaciami, napr. sikromnou konver-
zaciou, ktort mate otvorenu vo vedlajsom okne, fotografiami a pod. Vo
webovom prehliadaci moézete mat prave otvoreny formular, v ktorom
vypisujete svoju adresu, telefdnne ¢islo, e-mailovu adresu, napr. pri ob-
jednavani tovaru z internetu. Ak nemusite, neposielajte snimku tplne
celej obrazovky. Radsej ru¢ne oznacte konkrétnu oblast alebo zachytte
iba jedno okno.

3. Rozéirenia pre webovy prehliada¢ nepochadzaju vsetky od tvor-
cov samotného prehliadaca. Naopak, vytvaraju ich vdcsinou pouzivate-
lia, ktori chct svoj oblubeny prehliadac¢ vylepsit. Svoje dielo ponukaju
zadarmo na stiahnutie, preto u nich ¢asto najdete moznost podporit ich
mens$im finanénym prispevkom. Na kazdu funkciu ndjdete viacero rozsi-
reni od roznych autorov. Nie vzdy vam budu vsetky vyhovovat. Ak s nie-
ktorym nebudete spokojni, mozete ich vzdy odinstalovat a vyskusat iny.

4. Neviete njst hlavné menu prehliadaca? Casto byva skryté, aby
nezaberalo miesto. Vo Firefoxe (v starsich verziach) ho zobrazite klave-
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som ALT. Niekedy staci ndjst ikonu v podobe troch ¢iarok alebo troch

bodiek nad sebou:
# E‘

5. Niekedy je ndstroj na snimky obrazovky uz zabudovany v pre-
hliadaci. To znamend, Ze netreba doinstalovat Ziadne rozsirenie. N4j-
deme ho v hlavnom menu, prip. po kliknuti na ikonu troch bodiek
vedla seba [...] na adresnom riadku.

&) e +
0O & 0 :

SKENOVANIE

Casto potrebujeme odoslat dokument e-mailom, napr. uradné tla-
¢ivo. Najskor ho véak musime vyplnit a podpisat. Vyplnit ho m6zeme
bud priamo v pocitaci (napr. v programoch Word alebo Adobe Rea-
der), alebo rucne az po vytlaceni. Dokument vytla¢ime, podpiseme a
naskenujeme do pocitaca.

Skener byva casto sucastou malej multifunk¢nej tlaciarne, ktora
dokaze tlacit, kopirovat aj skenovat. Musi byt spojend s pocitac¢om, na
ktorom skenovanie spustame: bud USB kablom, alebo cez Wifi.

Bezny postup je nasledovny: na skener umiestnime tlacivo (po-
pisanou stranou dolu), v pocitaci otvorime program na skenovanie a
klikneme na tlac¢idlo, ktorym skenovanie spustime. Na obrazovke sa
postupne objavuje skenovand strana. Nasledne vlozime do skenera
dalsiu stranu (ak treba) a opét klikneme na tla¢idlo. Po dokonceni ulo-
zime strany v podobe suboru na disk (napr. ako .pdf, obrazky a pod.).
Pri skenovanych dokumentoch sa stretneme aj s formatom .tiff.
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Vo firmach sa zvyknua pouzivat kvalitnej$ie zariadenia, ktoré su aj
rozmerovo ovela vacsie a maju viac funkcii.

Kde ndjdem program na skenovanie?

Windows ponuka aplikaciu Windows Skenovanie. Ak ju nemate
naindtalovanu v pocitaci, stiahnite si ju z Windows Store.

V macOS netreba instalovat Ziadny Specidlny softvér. V hlavnej
ponuke vyhladajte Tlaciarne a skenery a nasledne kliknite na ten ske-
ner, ktory chcete pouzit.

Linuxové distribucie obsahuju program na skenovanie. Najdeme
ho v hlavnej ponuke. Na zakladné veci tGplne staci Jednoduché ske-
novanie (Simple scan). Pokrocilym nastrojom s mnozstvom funkcii je
napr. XSane.

Po naskenovani podpisaného formuldra vas mozno prekvapi, ze
hoci v pévodnom stibore ste mohli oznacit (vybrat) cast textu, na na-
skenovanej strane to uz nejde. Pocita¢ totiz povazuje naskenovanu
stranu za obrazok, je mu jedno, ¢o sa na strane nachadza. Nerozozna
jednotlivé pismena.

Existuju vSak programy OCR, ktoré to dokazu. Naskenované do-
kumenty prevedu naspit na text.

OCR - skr. Optical Character Recognition, v preklade optické
rozpoznavanie znakov

Vicsinou byva takyto program pribaleny ku kupovanému skeneru.
Problémom je vsak to, ze pred prevodom obrazka na text musime zvo-
lit jazyk, v ktorom je text napisany. Program si totiZ pomaha slovnikom
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a ak aj nerozozna vsetky znaky slova, doplni zo slovnika slovo, ktoré
sa tomu naskenovanému najviac priblizuje. Vac¢sina OCR programov
podporuje angli¢tinu, len niektoré podporuju aj slovencinu.

Rozpozndvanie textu je mimoriadne uzito¢né pri digitalizacii
starych knih. Po naskenovani ich prevedieme pomocou OCR na text,
opravime pripadné chyby a ziskame text, v ktorom sa da vyhladavat, da
sa upravovat a hlavne kopirovat.

Q DOBRE VEDIET!

1. Pri kupe tlaciarne alebo skenera najdeme v krabici CD so softvé-
rom, ktory treba nainstalovat do pocitaca a ktory nam umozni praco-
vat s tlaciarnou/skenerom. To plati najma pre pouzivatelov Windows.

MacOS si sam stiahne potrebny softvér, neinstalujeme nic.

V linuxovych distribuciach byvaju problémy s niektorymi tla-
¢iarnami a skenermi. Nie vzdy je k dispozicii ovladac (driver) pre dané
zariadenie. V dosledku toho nemusime mat k dispozicii véetky funkcie,
ktoré zariadenie pontka. Odporuca sa najskor si pozriet na internete
skusenosti ostatnych pouzivatelov. Vyrobcovia ponukaju tiez zoznamy
zariadeni, ktoré by mali byt s Linuxom kompatibilné. Dobru podporu
maju tlaciarne znacky HP (pozrite si zoznam na: https://developers.
hp.com/hp-linux-imaging-and-printing/supported_devices/index).

2. Niektoré skenery majui automaticky podavac¢ papiera — zasob-
nik, do ktorého vlozime strany, ktoré ideme skenovat (rovnako ako ked
do tlaciarne vkladame cisty papier). Skener si ich sam postupne berie,
nemusime teda cakat, kedy sa prva strana naskenuje, aby sme vlozi-
li druht. Ploché skenery otvorime odklopenim vrchnej casti a papier
polozime na sklo (skenovanou stranou dolu). Mézeme tak vedla seba
polozit aj viacero mensich papierov (napr. fotografii alebo pokladnic-
nych blokov). Vyhodou takychto skenerov je, Ze ich vyuzijeme pri ske-
novani knih. Knihu otvorime na pozadovanej strane a polozime ju tex-
tom nadol na sklo. Keby sme mali k dispozicii skener iba s podavacom
papiera, knihu by sme museli najskor rozobrat :) Nevyhodou je, Ze po
naskenovani musime kazdu stranu vybrat a vlozit dalsiu.
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VLOZENIE OBRAZKA DO TEXTU

Otvorte si program, v ktorom vytvarate textové dokumenty. Napr.
Microsoft Word, OpenOffice Writer, Kingsoft Writer, AbiWord a pod.

Napiste niekolko riadkov textu. Prezrite si horné menu. Néjdete v
nom polozky ako Subor, Zobrazit, Vlozit a iné. Kliknite na polozku
Vlozit a pohladajte moznost vlozit obrazok. K dispozicii byva moznost
vlozit obrazok zo suboru, ktory mame ulozeny v pocitaci, niekedy aj
vybrat obrazok z galérie, ktord je pribalena k samotnému programu.

Subor Domav VloZit' MNavrh RozloZenie Referencie Kor

B D [ Obrézky ] Grafické prvky SmartArt 3
I_T'gomme%ra'zky 11 Graf

Strany | Tabulka o ) Dopln
- - [ Tvary ~ &4 2nimka obrazovky - -
Tabulky llustrécie
Zo siiboru

UmoZfuje vkladat obrazky z vashe
poéitaca alebo inych poditacov, ku
ktarym ste pripojent,

e Dakie informécie

Pri vkladani obrazka zo suboru sa zobrazi okno, v ktorom vyhla-
dame v priecinkoch zelany obrazok. Klikneme nan raz lavym tlacid-
lom a potvrdime.

Obrazok sa vlozi na to miesto v dokumente, kde sme nechali kur-
zor (kde sme naposledy klikli).

Kurz prace £ poditatom a internetom pre vietioych, ktorym chybajd zakladné zruénosti v tejto oblast.
Zaujemeovia sa naudia oviddat poéitag, pracovat s textom, vytvaraf tabulky, prezentacic a takties sa
naugia cfcktivne pouZivaf internet. Kurz je pre victkych Géastnikov bezplatny.

POCITAC
PRE KAZDEHO

Ljyrem ipsum dolor” : &
l : w o

consecien POCITAC

adipiscing elit. [}

a
it -
Nulla vitac mattis 0
irgbons PRE KAZDEH
augue, Phasellus o 5 -
wvel lacus leo. Ltiam porttitor imperdiet lacus, eget imperdiet sapien rhoncus non. Duis quam dolor,
maximus at facilisis ac, finibus vitae eros. Vivamus consectetur vehicula ex, et viverra lacus

Imperdier sit amet. Praesent suscipit tempus fauclbus. Sed tncidunt justo eu felis fermenmm, a
posuere orci gravida.
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Ak je povodny obrazok velmi velky (napr. kvalitna fotografia),
program ho zobrazi maximalne na velkost papiera. Tahanim za $tvor-
¢eky po okrajoch obrazka ho véak mozeme zmensovat/zvacsovat.

Porovnajte nasledovné uryvky.

POCITAC
PRE KAZDEHO

In turpis tortor, accumsan semper blandit a, viverra ac turpis. Donec in nunc id diam dapibus
ultricies. Pellentesque vel bibendum lacus, blandit tincidunt mi. Aenean magna libero, posuere nec
vehicula a, egesias id ex. Praesent congue mi eget mauris eleifend pellentesque. Edam omare ex
uisl, in congue dolor mattis quis, Ut elliciwr egel magna non consequat. Curabitur eleifend urma sed
odio ullamcorper viverra. Vivamus tincidunt tortor at orci egestas lacinia. Morbi luctus lacus quam,
molestic varius odio dapibus eget.

In mrpis fortor, accumsan semper
blandit a, viverra ac turpis. Donec in
nunc id diam dapibus ultricies.
Pellentesque vel bibendum lacus,
blandit tincidunt mi. Aenean magna

POCITAC
libero, posuere nec vehicula a, P R E K A Z D E H 0
egestas id ex. Praesent congue mil

eget mauris eleifend pellentesque. Etiam ornare ex nisl, in congue dolor mattis quis. Ut efficitur
eget magna non consequat. Curabitur eleitend urna sed odio ullamcorper viverra. Vivamus tincidunt
tortor at orci egestas lacinia. Morbi luctus lacus quam, molestie varius odio dapibus eget.

c] =]

L urpis tortor, accumsan scmper blar

ultricies. Pellentesque vel bibendum 1 X b4

rehicula a, egestas id ex. Praesent cor PO C I TA C

nisl, in congue dolor mattis quis. Ut &3 e
1

ndio nllameormer viverra. Vivamus tir PRE KAZDE'HO A

molestie varius odio dapibus eget.

=]

a o]
Donec tincidunt sed nis sed aliquam. Sed tristique lectus at omare pellentesque. Quisque ac

Vo vsetkych troch pripadoch sme do textu vlozili ten isty obrazok.
Rozdiel je v tzv. obtekani — v sposobe, akym text obteka okolo obrazka:

1. Ziadne obtekanie. Obrazok stoji samostatne, text je len nad nim
a pod nim.

2. Text kopiruje obrys obrazka. Ak je vedla obrazka voIné miesto,
vyplni sa textom.

3. Obrazok prekryva text. Text sa nachddza aj pod nim, t.j. text
pokracuje na riadku dalej, ako keby tam Ziadny obrazok nebol.

Moznosti byva k dispozicii viacero a na prvy pohlad ich rozozna-
me podla ikon na paneli nastrojov. V niektorych programoch je tento
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panel skryty, aby nezaberal miesto. Zobrazi sa az vtedy, ked klikneme
na obrazok. Inde je viditelny stale. Vo Worde sa ikona pre obtekanie
zobrazi aj pri obrazku, na ktory sme klikli.

Ebllﬁ—%%l P oo oy, o[ CF

Optimalne obtekanie strany

Dokument
Mavrh lefe i Karegpondencia Revizia Zobrazit’ Pomaocnik
|ﬁ [==] " Zlomy~ Zaratka Medzery E = [, [ Zan
[ 4 x —— i /| > .
— 1 Cista riadkov ~ F Vv 0cm 212 pred: Ok, % e LT 2]
Velkast' Stlpee — g 0 o | Pozica Zalomst | labla |
= . bt Rozdelovanieclovs | =% Vpravo: 0cm v[taZe (Bb. ¥ . Yt > 4 ujbserns A Ot
Maslavenie sliany i Chdsek [ & Zarovno s textom
Kurz prace s pofitatom a internetom pre vietkych, ktorym chybaji zakladné 7 &) Do jivieca
Taujermuoovia sa naudia oviddal poditad, pracoval s lexlom, vylvéral labufky, p = Teane
nautia efektivne poufivaf internet. Kurz je pre viethych (astnikow berplatny. & ce:
e i Eat & Madaped
pOCITAC = latodom
- - i
PRE KAZDEHO i oy

Zaujemcovia sa nauéia dat poéitaé, pracovat s textom, vytvarat tabulky, prezenticie a taktiei sa

autia efektivne pouZivar internet. Kurz je pre v \?;h dE?sj:m'lgmz bezplatny,

T [ w Moznosti rozlozenia X

il POCITAC

l PRE KAZDEHO
O — %

Kurz prace s pofitatom § ?nternetom pre vietkych, ktorym chybaju zakladné zruénosti v tejto oblasti.

Zobrazit' dalfie...

Nastavenie obtekania najdeme aj v kontextovom menu (klikneme
pravym tlacidlom na obrazok). V tomto menu najdeme aj volbu vlast-
nosti obrazka, kde najdeme vietky nastavenia pokope.
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ODOSLANIE OBRAZKA V PRILOHE E-MAILU

Obrazky mozeme posielat e-mailom ako hociktory iny subor. Pri
pisani textu spravy najdeme ikonu kancelarskej spinky, prip. vyraz pri-
lohy, pridaj stibor (v anglickej verzii attach file, attachment) a pod. Po
kliknuti nan sa zobrazi okno prehliadac¢a suborov, v ktorom vyhlada-

me subor na odoslanie.

Obrazok najde prijemca v prilohach pod textom spravy.
5

E-mail s prilohou Deristeng x

e g —— T -

Duis at chctum e, sit amet dictum orcl. Fraesent a ante sit amet elf tempus. auctor vestibulum vulputate ipsum. Morbi
@get magna mi. Maccanas vivirma luchis anim ait amet lsbartis, Mulla sempér &bt cangué rutrum trstique. VestBilsm
congue mi magna, egel suseipil enim dlameseper vitke, Darec sz nula sl jusie suscpl pelentesque, Nune vilne fingila
arey. Nam ribh larem, fringlla f ulameorper nec, dapibus non ligua. Integer auctar neque nan justs labartis eleifend

= MG 20190717 188238

o Odpovaast || Propociat

Niektoré sluzby, napr. Gmail, umoznuju pridat prilohy metédou drag
and drop (tahaj a pusti). MySou potiahneme stibor z iného okna priamo
do spravy. Funguje to aj pri viacerych suboroch naraz. Subory ozna¢ime
mysou, klikneme do tohto vyberu lavym tla¢idlom a drzime ho stlacené
pocas prestivania. Nad rozpisanym e-mailom tlacidlo pustime.

Dakumataty

Sibot Usravt Zekeast Prent Zioly Pomeeni

e m Mscha/b Ja Be =

EIOET EIESTED Ochumeaies  Ochementded

€ &

+
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Delument 2,001 (8 18}

o Depibevi- fT- B J U A- E-EESZ@AM 6 T
Vybeané 2 polobicy (15,5 M), wolnd mimte: 5.0 C8




Predtym sa obrazok zobrazil dolu pod spravou v prilohach. Po
presunuti metédou drag and drop sa vSak obrazok zobrazi priamo v
texte spravy. Iné subory (dokumenty, tabulky...) sa zobrazia tak ako
predtym, dolu pod spravou.

Prijemcovia

Fotky

Mulla ac sodales erat. Aligs nunc ante, pulvinar eget ipsum ut, vestibulum aliquet quam. Proin feugiat ligula eget magna
placerat ullameorper. Curabitur ac sapien sit amet ipsum imperdiet ultrices quis sed tellus. Nunc vel porttitor dolor. Aliguam
quam ¢x, bibendum et omnare vitae, posuere at nisl. Curabitur nisl metus, sollicitudin nec tortor ac, accumsan ultricies lectus.

~ ~ Bepitkevé~ T~ B I U Av E-ZE = E=w § ¥

Ur¢ite vam niekedy prisiel takyto e-mail, napr. reklama na rézne
produkty. Vdcsina reklamnych e-mailov sa dnes vytvara vo formate
HTML, podobne ako webové stranky. PouZzivajui sa nastroje na hro-
madné rozposielanie e-mailov, napr. MailChimp. Tieto marketingové
nastroje pomahaji vytvarat e-maily s prepracovanym dizajnom a roz-
posielat ich mnozstvu klientov naraz. Obrazky byvaju priamo v sprave,
ale v zozname priloh ich nendjdeme.
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LingvaFest'2019 — skutocne Uspesdné pokracovanie jedinecného & [
festivalu cudzich jazykov na Slovensku Dorucens x

jn8
?

e SemEen info@ling vafest. sk prosuednictvom domény mallchimpapp.net utl.10. 1740

komu: info =

LingvaFest’2019 - skutoc¢ne uspesné
pokracovanie jedinecného festivalu
cudzich jazykov na Slovensku

Oslavy Eurdpskeho diia jazykov, ktory kazdoro¢ne spada na
26. septembra, nezostali na Slovensku ani tento rok bez
povsimnutia. Ekonomickda univerzita v Bratislave sa totiz opit
na dva dni premenila na centrum cudzich jazykov a kultar
7z celého svela pre viac ake 2000 jazykovych nadSencovy,
polyglotov, ¢i ziakov zakladnych a strednych §kél. O podujati
Lingvakest’' 2019 moZno teda hovorit ako o naozaj uspeinom
pokracovani minulorocného, prvého rocnika jedineéného
festivalu cudzich jazykov na Slovensku, kedZe podla ocakavani
prekonalo svoj minuly roénik v podte navilevnikov, ako aj
prispevkov.

Tak ako minuly rok bola ucast aj na tohtoroé¢nom LingvaFeste uplne
bezplatna pre kazdého. Cielom festivalu bolo totiz predstavit sirokej
slovenskej verejnosti pestrost a bohatost cudzich jazykov a kultur
7 celého sveta, ako aj inipirnvaf. a n}'r%i'rf u bhenych Indi zaujem a
molivaciu ucil sa cudzie jazyky.

LingvaFest'2019 sa taktieZz zapisal medzl podujatia konajlice sa na
svetovej urovni v ramci Medzinarodného roka domorodych jazykov,

Q DOBRE VEDIET!

1. Kazda e-mailova sluzba ma svoje limity, akd je maximadlna po-
volena velkost priloh v e-maile. V sluzbe Gmail mozete prijat spravu,
ktora obsahuje prilohy s velkostou dokopy az 50 MB. Odoslat v§ak mo-
zete iba maximalne 25 MB.

Ak teda posielame viac obrazkov naraz, musime davat pozor na
limit. Pri mnozstve fotografii (jedna kvalitna fotografia zaberie aj nie-
kolko MB) je lepsie vyuzit webové ulozisko alebo tschovnu.
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