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PREDSLOV
Motto: ,,U¢it” sa, ucit’ sa, uéit’ sa*

Mili Studenti, dostali sa Vam do riuk ucebné texty, ktoré boli vytvorené pre Studentov
odboru mechanik nastavova¢. Ucebné texty st rozdelené na dve Casti, pre prvy a druhy ro¢nik
Vasho stadia.

V prvej cCasti sa obozndmite so zdkladnymi pojmami informatiky, s c¢innostou
jednotlivych casti pocitacovej zostavy a pridavnych zariadeni. Na uzivatel'skej Grovni sa
naucite pracovat’ s najbeznejSie pouzivanym operacnym systémom a textovym editorom .

Druhé cCast’ je spracovana tak, aby ste si rozsirili vedomosti ziskané v prvom ro¢niku
(najma pri praci v textovom editore) a zvladli zdkladné ¢innosti v tabul'kovom procesore.

Ucebné texty Vam maju sluzit’ ako pomdcka pri osvojovani si vedomosti a zru€nosti z
oblasti informa¢nych a komunikaénych technolégii (IKT). Motto v tivode ucebnice méa byt
upozornenim na neustalu potrebu zdokonalovat' sa vo vel'mirychlo rozvijajicej sa oblasti
akou oblast’ IKT bez akychkol'vek pochybnosti urcite je.

Stcasny pracovny trh praje tym, ktori nie st zdatni len vo svojom odbore, ale dokazu
sa bez problémov orientovat’ aj v problematike IKT. Vediet' skopirovat priecinok alebo subor
na USB kI'i¢, pracovat s oknami aplikacii, napisat’ objedndvku, vytvorit pozvanku na
stretnutie pre odberatelov, ¢i dodavatelov, vypocitat’ si nadklady na material, ¢i pripravit
podklady na vyplaty pre zamestnancov, to vSetko by ste mali byt schopni samostatne
vypracovat. Dufam, Ze aj s pomocou tychto ucebnych textov sa Vam to urcite podari.

Prajem Vam, aby ste mali radost’ pri ziskavani, rozSirovani a upeviiovani novych

poznatkov.

Autorka






1 ZAKLADY INFORMACNYCH TECHNOLOGII

1.1 VSEOBECNE POJMY

1.1.1 Hardvér, softvér, informacné technolégie, zikladné jednotky

Pod’me spoloéne preniknut’ do tajov informaéno-komunikaénych technologii. Zijeme v dobe,
ktord nas niti pouzivat pogita¢. Ci uz priamo, ked’ napr. potrebujeme napisat’ Zivotopis, ziskat
informacie z Internetu, alebo sprostredkovane — ak napr. programujeme pranie bielizne v automaticke;j
pracke, ¢i zistujeme spotrebu paliva v aute.

Hardvér

Slovo hardvér pochadza z anglického slova ,hardware ¢o znamend technické vybavenie
pocitaca. Rozumieme pod tym vSetko hmotné v pocitaci, teda to, Coho je mozné sa dotknut’. Hardvér
pocitaca tvori zdkladna jednotka a pridavné (periférne) zariadenia, napr. monitor, zékladna doska,
klavesnica, pevny disk, sietova karta.

Softvéer

Softvérom nazyvame programové vybavenie pocitaca. Softvér ozivuje hardvér pocitaca. Aj
ked’ si ho nemdZeme ohmatat,, bez softvéru by bol pocita¢ tplne nefunkény. Softvér je pre pocitac
programom, prostrednictvom ktorého dostava prikazy zadané pouzivatelom pocitaca. Patri sem
operacny systém, virusy, pocitacové hry, prehravace hudby a filmov, textové editory.

Informacné technologie

Informacno-komunikaéné technologie (d’alej IKT) st nastroje na spracovanie a prenos udajov
— informacii. Informéacie st vSade okolo nas, ovplyviiuji nas zivot. V televizii, v banke, u lekara, vo
vyrobnom podniku — vSade kde sa s udajmi pracuje, je potrebné ich zaznamenat, analyzovat,
porovnat, odoslat’ tym, ktori ich potrebuju. Zakladnym nastrojom na spracovanie informacii je
vypoctova technika, ale patria tu aj datové a telefonne siete, ktoré umoziuju prenos informacii.

Zakladné jednotky informdcie

Vsetky tidaje, ktoré ma pocitac spracovat’ sa musia prelozit’ do formy, ktorej rozumie. Tomuto
prekladu hovorime kdédovanie. Pocitac¢ pracuje s datami preloZzenymi do bindrnej formy. Kazda
informacia je reprezentovand postupnostou jednotiek a mil. Hovorime, ze je zapisand v bindrnom
kéde.

Zakladnou jednotkou informéacie je bif, ma oznacenie ,,b“. Jeden bit mdze obsahovat’ jednu
,»1“ alebo jednu ,,0“. Ked’Ze bit je vel'mi malé jednotka informacie, spajaju sa bity do vacsich celkov.
Casto pouzivanou jednotkou je byte (Citaj bajt), ma oznadenie ,,B*, 1B = 8b. Nickedy sa mozno
stretnut’ s pojmom slovo, ¢o je 16b. Vicsie objemy dat mozno vyjadrit v nasobkoch zdkladnych
jednotiek:

kb = 1024b kilobit 1kB  =1024B kilobyte

IMb = 1024kb megabit IMB = 1024kB megbyte
IGb  =1024Mb gigabit IGB =1024MB gigabyte
ITb  =1024Gb terabit ITB =1024GB terabyte

Na zakdédovanie jedného znaku sa obycajne pouziva 1B. Bezné niekolkostranové texty
zaberaju radovo 10-tky kB. Subory s obrazkami podla pouzitého forméatu a velkosti rddovo jednotky
MB. Video stubory, filmy niekol’ko 100 MB az radovo GB.

1.1.2 Druhy poc¢itacov, charakteristika

Pocitac je zariadenie na spracovanie informacii. Ak mu zaddme vstupné idaje a navod na ich
spracovanie (program), poskytne nam vystupné udaje — vysledky spracovania. Pocita¢ moze pocitat’
narocné vypocty, pisat’ a upravovat’ texty, kreslit’ obrazky ¢i projekty, ale tiez prehravat’ hudbu alebo
filmy, ucit’ nas cudzi jazyk, vyhl'adat’ nam vlakové spojenie. Histéria predchodcov dnesnych pocitacov
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je stard niekol'ko storo¢i. V sucasnosti sa stretdvame najmd s pocitacmi osobnymi (persondlnymi —
stolnymi a prenosnymi), pracovnymi stanicami, ktoré tvoria strednt triedu pocitacov (navrhuji
automobily, budovy, lode) a vysokovykonnymi pocitatmi (superpocitatmi), t.j. najvykonnej$imi a
najvacsimi pocita¢mi (seizmicky prieskum, simulacie atmosférickych javov, genetika, virtualne testy
jadrovych zbrani). DalSou skupinou st tzv. technologické (riadiace) poéitate, ktoré su uréené na
riadenie technologickych procesov.

Sdlovy pocitac, siet’ovy pocitaé
Salovy pocitac sa tiez oznacuje nazvom mainframe (obr. 1.1). Ide o vel'mi vykonné pocitace,

ktoré su vyuzivané na naroné vypocty prevazne v oblasti vedy a na armadne ucely. Su superrychle ale
aj vel'mi drahé. Dokazu spracovavat naraz vel'ké mnozstvo uloh.

»

.S'nf@ffe

Obr. 1.1 Sélovy pocitac Obr. 1.2 Stolny pocitac Obr. 1.3 Notebook

Osobny pocitac, prenosny pocitaé

Osobny pocitac je dnes najrozsirenejSim druhom pocitaca. Na rozdiel od salovych, sietovych,
¢i superpocitacov sluzi na pracu jednotlivea. Pomaha pri rieSeni kancelarskych ¢innosti, tvorbe planov,
vypoctoch, spracovani rodinnych financii, ziskavani informacii z Internetu a poskytuje aj zabavu.

Stretneme sa s nim v dvoch podobach — stolny pocita¢ (obr. 1.2) a prenosny pocita¢ — notebook (obr.
1.3).

Osobny digitdlny asistent
PDA tzn. ,personal digital assistant* slizi ako digitalny diar (obr. 1.4). Obsahuje $pecidlne
verzie kancelarskych programov a umoziuje pristup na Internet. Jeho moznosti, vykon aj cena su

niz§ie ako u stolného pocitaca. Handheld — zmenSena verzia notebooku (obr. 1.5) je vykonnostne aj
cenovo medzi PDA a notebookom.

Obr. 1.4 PDA v dvoch podobach Obr. 1.5 Handheld
1.1.3 Hlavné ¢asti osobného pocitaca

Bezny stolny pocitac pozname v tvare (obr. 1.6 ) :
* zékladna jednotka,
* monitor,
* klavesnica,
* mys.



V zékladnej jednotke pocitaca si umiestnené jeho dblezité komponenty:

CPU - centrdlna procesorovd jednotka sluzi na vykonavanie vypoctov a riadenie chodu
celého pocitaca. Rychlost’ procesora najviac ovplyviiuje rychlost’ celého pocitaca. Udava sa v MHz
(miliény operéacii za sekundu), novsie a vykonnejsie procesory v GHz, ¢i THz. Aby procesor mohol
pracovat’ s datami, potrebuje pamat’.

Na prechodné ulozenie udajov pocas Cinnosti pocitaca sluzi oeperacnd pamdit’ (RAM).

Na trvalé uloZenie a pouzitie dat sluzi disk. Pevny disk (HDD) je umiestneny v zékladnej
jednotke pocitaca. Iné typy diskov (disketova jednotka — FDD, CD, DVD, zip drive) maji vyberatelné
médium a tym umoziuji zaroven aj jednoduché prendsSanie dat medzi pocitacmi. V sucasnosti je
najpohodlnej$im tzv. flash disk (USB kI'G¢).

Diskové pamiite umoziujii data uchovat’ a opitovne pouzit na spracovanie, patria teda do
skupiny vonkajsich zariadeni. Hovorime im vstupno-vystupné periférne zariadenia, lebo slizia aj na
vstup aj na vystup dat. Pomocou vstupnych periférnych zariadeni data do pocitaca vlozime, napr.
klavesnica, mys. Vystupnymi perifériami nas pocita¢ oboznami s vysledkami spracovania, napr.
monitorom, tlaciariiou, reproduktorom.

Obr. 1.6 Zakladna pocitacova zostava

ULOHY A CVICENIA:
1. Opiste, ¢o rozumiete pod skratkou IKT.

2. Vysvetlite, aky je rozdiel medzi softvérom a hardvérom.
3. Vysvetlite jednotky bit a byte.
4. Vysvetlite rozdiel medzi notebookom a stolnym pocitacom. 2]
5. Vymenujte hlavné Casti osobného pocitaca. Y
6. Vysvetlite, aky je rozdiel medzi RAM a HDD. I‘?
7. Vymenujte vonkajsie druhy pamati.
8. Charakterizujte periférne zariadenia.

1.2 HARDVER

Osobny pocita¢ (dalej PC) je vytvoreny z hardvérovych komponentov (modulov). Toto
rieSenie umoznuje zjednodusit’ navrh, vytvorenie, udrzbu a vylepSenie (upgrade) pocitaca. Poéitaé
(pocitacova zostava) obr. 1.7 je tvorena zakladnou jednotkou a periférnymi zariadeniami.

Obr. 1.7 Pocitacova zostava Obr. 1.8 Zadny panel zakladnej dosky

Zakladna jednotka, vo forme skrinky (v prevedeni desktop, tower, ...) obsahuje:
e procesor (CPU),
e zakladnu dosku a podporné obvody CPU,
e operacnu pamat’,



pevny disk HDD,
disketovli mechaniku FDD,
CD/DVD mechaniku,
graficky adaptér,

sietovy adaptér,

modem,

napajaci zdroj,

a iné zariadenia.

K zékladnej jednotke sa prostrednictvom portov a rozhrani pripdjaji externé periférne
zariadenia. R6zne porty st na (obr. 1.8). Medzi externé periférie zarad’'ujeme:
monitor,
klavesnicu,
mys,
tladiaren,
reproduktory a mikrofon,
digitalny fotoaparat,
a iné periférie.

1.2.1 Centralna procesorova jednotka (CPU)

CPU alebo procesor predstavuje mozog celého pocitaca. Je to elektronickd suciastka,
integrovany obvod, v ktorej je na malej kremikovej dosticke technologickym procesom vytvorenych
niekol’ko miliénov tranzistorov. Ulohou procesora je riadit’ cely systém a vykonavat aritmetické a
logické instrukcie uréené programom v spravnom poradi.

Okrem vyrobcu (napr. Intel, AMD), t.j. typu procesora (obr. 1.9), su pre uzivatela dolezité aj
d’alsie parametre. NajdolezitejSim parametrom, ktory urcuje nepriamo aj vykonnost, je taktovacia
frekvencia. Je udavana v GHz (GigaHertz) a urcuje pracovnu frekvenciu procesora. Vyssia hodnota
znamena rychlejsi procesor.

Sticasné procesory pracuju na frekvencii 2 GHz — 4 GHz. Okrem taktovacej frekvencie su u
procesorov udavané aj d’al§ie parametre. Medzi najcastejSie pouzivané patria napr. Sirka vnutornych
registrov — urcuje kolko bitov je procesor schopny naraz spracovat’ (8b, 16b, 32b, 64b), Sirka
adresovej zbernice — urcuje, aka velkll pamit’ mozno priamo adresovat’ (16b, 20b, 24b, 32b, ...),
vel’kost’ vyrovnavacej pamiéte (cache — Citaj kes) — urychl'uje komunikaciu procesora s operacnou
pamitou (64kB, 128kB, 256kB, 1MB, ...), spotreba — mnozstvo energie, ktoru je potrebné dodat’ a
iné.

Hoci je CPU najdolezitejSou Castou PC, nemdze pracovat a fungovat’ samostatne. Na
zabezpecenie prace potrebuje podporné obvody oznaCované tiez ako Cipovd sada. SU to tiez
integrované obvody, ktoré umoziiuju komunikdciu CPU s inymi Cast’ami pocitaca, vytvaraju riadiace
signaly, generuju pracovnu frekvenciu, jednoducho poskytujii potrebnu ,,infrastruktiru® pre ¢innost
procesora.

CPU a podporné obvody st umiestnené na zakladnej doske. Je to zlozitd doska ploSnych
spojov, ktoré spajaju jednotlivé obvody. Obsahuje konektory tzv. sloty na pripojenie CPU (socket468,
939, ...), modulov operacnej pamiti (SIMM, DIMM), pridavnych kariet (PCI, AGP,...) a napdjania
(ATX). Sucastou zakladnej dosky je aj BIOS. Je to zdkladny softvér umoznujici komunikaciu s
hardvérom pocitaca. Zakladné dosky sa liSia rozmermi, poc¢tom a typom slotov, ale hlavne piticou pre
procesor. Zakladna doska je na obr. 1.10.

Obr. 1.9 Procesory Intel a AMD Obr. 1.10 Zakladna doska Obr. 1.11 Paméitové moduly
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1.2.2 Pamat’

Hlavnou ulohou pamiti je uloZenie idajov a instrukcii, s ktorymi pocitac pracuje. V d’alSom
obsahu budeme pozornost’ venovat’ vnutornej paméti poc¢itaca. Ide prevazne o polovodi¢ové pamitoveé
obvody s réznymi vlastnostami a pouzitim.

Druhy pocitacovych pamiiti

Paméte mozno delit’ z r6znych hladisk. Zakladné delenie paméti :
e ROM —iba na c¢itanie (Read Only Memory)
e RWM —na ¢itanie aj zapis dat (Read Write Memory)

Do pamiiti typu ROM sa udaje vkladaji uz pri vyrobe, prip. uzivatel'om pri programovani a
obycajne ich nie je mozné viac menit. Pouzivaji sa prednostne na Citanie ulozenych dat (znakové sady
tla¢iarni, BIOS, ...). Udaje sa z pamiti ani po odpojeni napajania nevymazu.

Pamdt RWM umoziuje rovnako jednoduchy zapis ako aj Citanie udajov (operacnd pamét’,
cache,...). Po odpojeni pocitaca od siete sa udaje z tejto paméte vymazu.

Specidlnym pripadom je pamit oznaovana ako RAM (Random Access Memory), pamit s
ndhodnym pristupom. Oznacuje pamét, v ktorej sa k l'ubovolnym datam dostaneme za rovnaky cas,
bez ohl'adu na umiestnenie. MoZe to byt pamét’ aj ROM aj RWM.

Pocita¢ obsahuje ro6zne druhy polovodi¢ovych paméti. Su to registre obsiahnuté v CPU, rychle
pamiéti cache, graficka pamat’, ale najddlezitejSou pre Cinnost’ systému je operacna pamit’. Operacna
pamdt (OP) je miesto, v ktorom je ulozeny vykondvany program. Je vytvorena z integrovanych
obvodov najcastejSie vo forme modulov obr. 1.11 (SIMM, DIMM).

Pre vykonnost’ systému je dolezita velkost’, inak povedané kapacita OP. Bezna kapacita OP
dneSnych pocitacov je 1GB — 4GB. Vykonné pocitace vyzaduji este viac OP az do niekolkych
desiatok GB. Rychlost’ pamitového obvodu urcuje pristupova doba. Je to Cas za ktory sa mozno
dostat’ k ulozenym udajom. Pouzivané OP maju pristupovii dobu okolo 10ns. Cim rychlejsia pamét’,
tym je drahsia.

1.2.3 Vstupné zariadenia

Ako vstupné zariadenia st oznacované vsetky periférie, ktoré umoziujii zadavat udaje do
pocitaca. Na obr. 1.12 st priklady vstupnych zariadeni (klavesnica, touchpad, tablet, skener, trackball).

Najcastejsie pouzivanym vstupnym zariadenim je kldvesnica. Umoziiuje odosielat’ do pocitaca
informéacie o stlaceni jednej alebo viacerych klaves. Klavesnica ma 103/104 klaves rozdelenych na
alfanumerické (pismena), numerické (Cisla) a funkéné (riadiace). Klavesnica sa k zakladnej jednotke
pripaja prostrednictvom konektorov (napr. DIN, PS2 a USB konektory).

e/

Obr. 1.12 Vstupné zariadenia

' 5008 taw Sttt Warks

Rozhodujice pre ulahcenie ovladania je pouzitie polohovacich zariadeni. Tieto zariadenia
menia pohyb po podlozke na pohyb kurzora na obrazovke. Najpouzivanej§im zariadenim tohto typu je
mys$. Pouzivatel' drzi myS v ruke a pohybuje nou po podlozke. Podl'a sposobu prevodu ich delime na
mechanické (s gulickou) a optické. Okrem ovladania kurzora ma mys eSte 2 alebo 3 tlacidla. Tieto
umoziuju zadavat’ prikazy napr. spustenie programu, posun okna, kopirovanie atd’. K pocitacu sa my$
pripaja pomocou konektorov RS232, PS2, USB. ZriedkavejSie sa pouZzivaju iné zariadenia napr.
trackball, Co je v podstate myS naopak. Uzivatel’ nepohybuje celym zariadenim, ale iba odvaluje gul'u.
V prenosnych pocitacoch sa Casto pouziva touchpad. Je to podlozka citliva na dotyk. Pohybom po
podlozke ovlada pouzivatel kurzor. Podobne funguje aj tablet. Tento vSak nie je mozné ovladat
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prstom, ale iba Specialnym perom alebo mySou. Pouziva sa hlavne pri praci s grafickymi aplikaciami
(korekcie fotografii).

Pdkovy ovladac joystick sa najCastejSie pouziva pri ovladani pocitacovych hier. Moze byt
vyrobeny v klasickej forme, ako volant, ¢i game pad. Na prezentatné Ucely je vhodné svetelné pero.
Je to zariadenie, ktorého pohyb po obrazovke sa na nej zobrazuje, akoby uZzivatel' priamo do obrazu
kreslil.

Na prevod papierovej predlohy do elektronickej podoby sa pouziva skemer. Mozno nim
zosnimat’ rozne predlohy (texty, fotografie atd’.), ktoré je potom moZzné upravovat’ pomocou vhodného
softvéru. V beznom Zivote sa so skenerom stretneme napr. v supermarketoch pri snimani ¢iarového
kodu.

Vel'mi rozSirenymi vstupnymi zariadeniami su dnes digitalny fotoaparat a digitilna
videokamera. Ich hlavnou vyhodou je moznost’ neskorSej upravy snimkov (filmu) v pocitaci,
jednoducha archivacia a celkovo nizSie naklady na fotografovanie. Na zdznam a spracovanie zvuku je
mozné pouzit mikrofon.

1.2.4 Vystupné zariadenia
Ako vystupné su oznaCované vsetky periférie pocitaca sluZiace na zobrazenie vysledkov

¢innosti uzivatela. Na obr. 1.13 st priklady vystupnych zariadeni. (CRT monitor, LCD monitor,
ploter, dataprojektor) .

Obr. 1.13 Vystupné zariadenia

Standardnym vystupnym zariadenim takmer kazdého PC je monitor. Zobrazuje informacie
generované grafickou kartou na obrazovke alebo zobrazovacom panely monitora. Podla typu
zobrazenej informacie hovorime o textovom mode, v ktorom sa zobrazuju znaky a grafickom mdde,
ktory umoznuje zobrazit' prakticky 'ubovolnu informaciu. Prevazna vécSina programov pracuje v
grafickom mdde, ktory je pre uzivatel'a prijemne;j$i a zrozumitel'nejsi.

Podl'a principu vzniku obrazu sa monitory delia na klasické obrazovkové (CRT) a tenké
zobrazovace (LCD).

Monitor CRT pouziva na vytvorenie obrazu klasicki obrazovku. Pracuji na principe
vychyl'ovania elektronového luca, ktory dopadom na tienidlo obrazovky vybudi bod s luminoférom -
latkou vydavajicou svetlo. CRT monitory st lacnejSie, maju vyssi kontrast, svietivost' a pozorovaci
uhol. Naproti tomu su vécsie, tazsie, s vySSou spotrebou a su zdrojom roéznych ziareni (ELM, RTG,
)

Zaklad LCD displeja tvoria dve tenké sklenené dosky, medzi ktorymi je material oznacovany
ako tekuté krystaly. Ten dokaze vplyvom elektrostatického pol'a menit optické vlastnosti. LCD
zobrazovace vyuzivaju prave tito vlastnost’, ktorou je mozné ovladat’ priehl'adnost” obrazového bodu.
LCD nie je zdrojom svetla. Potrebuje externy zdroj oznaCovany tiez podsvietenie. LCD panely st
Pahké, s nizkou spotrebou, ale niz§im kontrastom a obmedzenym pozorovacim uhlom.

Vybrané charakteristiky monitorov:

o uhlopriecka — velkost’ obrazovky v palcoch, napr. 197, 217 (1 palec = 2,54 cm)
e rozliSenie — pocet zobrazovanych bodov (pixelov), napr. 1024 x 768
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e obnovovacia frekvencia — pocet rozsvieteni toho ist¢ho bodu za sekundu (CRT), napr.
75Hz

e doba odozvy — Cas, za ktory prejde pixel z Uplne svetlého do Uplne tmavého stavu a
spét’ (LCD), napr. Sms

Medzi Casto pouzivané zobrazovacie zariadenia na prezentacné Ucely patria dataprojektory.
Umoziuju premietat’ obraz na vel'ka plochu s uhloprieckou aj niekol'’ko metrov.

Tlaciarne s zariadenia umoznujice zobrazit’ informaciu najcastejSie v papierovej forme.
Delia sa na ihlickové, atramentové a laserové. Tlac moze byt’ ciernobiela, alebo farebna. Pripajaju sa
k pocitatu najCastejSie prostrednictvom portu USB alebo paralelnym portom LPT. Mechanické
otlacenie bodu cez pasku na papier vyuzivaju ihlickové tlaciarne (podobny princip ako pisaci stroj).
Atramentové vytvaraji obraz z drobnych kvapiek atramentu (1 pikoliter) nanasanych tesne vedl’a seba.
Laserové pouzivaju svetlocitlivy valec na vytvorenie obrazu, pomocou ktorého sa na papier nanasa
¢ierny prasok (toner). Toner je zataveny do papiera pri teplote asi 2000C (obr. 1.14). Farebny obraz pri
tlaceni vznikd mieSanim zékladnych farieb modelu CMY, azlrova - purpurova - zIta (obr. 1.15).

Niektoré vybrané charakteristiky tlaciarni:
e rychlost’ tlace — stran / min,
e Zivotnost’ naplne — pocet vytlacenych stran,
¢ naklady na tlac.

Suradnicovy zapisovac¢ (ploter) umoznuje kreslenie vykresovej dokumentacie, tlacenie na
vel'ké formaty (plagaty), alebo pouzitim Specialnych nastrojov gravirovanie, frézovanie ¢i vyrezavanie
z r6znych materidlov.

Medzi vystupné zariadenia zaradzujeme aj reproduktory. NajcastejSie ako samostatné
zariadenie, mdZe vSak byt’ suc¢ast’ou napr. monitora.

Paper Exit

Laser
Unit

Photoreceptor
Drum Assembly

OOO\ Fuw’ [+] ﬂ'o\ 103

Paper-Tray

Obr. 1.14 Princip laserovej tlaciarne Obr. 1.15 Farebny model

1.2.5 Vstupno-vystupné zariadenia

Zariadenia, ktoré umoznuju prenos dat z aj do pocitaca sa oznacujii ako vstupno-vystupné.
Najcastejsie st to rozne pamiit'ové klP'uce (flash disky), zdlohovacie zariadenia, externé disky a pod.
K tymto mozno zaradit' aj Specidlne joysticky so spiitnou vizbou. Takymto zariadenim je dotykova
obrazovka. Je pouzita aj ako zobrazova¢ a zaroven sluzi ako polohovacie zariadenie ¢i klavesnica.
Pouziva sa hlavne v mobilnych zariadeniach PDA, Tablet PC a na verejnych miestach ako informacné
¢i navigacné zariadenie. Na obr. 1.16 s zobrazené niektoré vstupno-vystupné zariadenia.

Obr. 1.16 Vstupno-vystupné zariadenia
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1.2.6 Pamiatové zariadenia

Pamitové zariadenia sluzia na trvalé alebo dlhodobé uchovavanie udajov. Umoziuju
pouzivatel'ovi ulozit' svoje dokumenty a neskor ich pouzit’ na d’alSie spracovanie. Podl'a sposobu
uchovania dat ich rozdel'ujeme na magnetické a optické zariadenia. Priklady vybranych pamétovych
zariadeni su zobrazené na obr. 1.17.

Obr. 1.17 Pamitové zariadenia
Druhy pamitovych zariadeni:

Magnetické zariadenia vyuzivaji na uloZzenie dat vhodné vlastnosti feromagnetickych
materialov. NajCastejSie pouzivané pevny disk (HDD), pruzny disk - disketa (FDD), ZIP disk a iné.

HDD je pamidt’ na zapis aj Citanie udajov. Uchovava udaje aj bez napajania. Zaklad HDD
tvoria pevné platne, na ktoré sa zaznamenavaji data prostrednictvom zaznamovych a Citacich hlav.
HDD je obycajne uloZzeny v zékladnej jednotke — interny HDD. Pripaja sa pomocou datového
rozhrania (EIDE, SCSI, SATA) k zakladnej doske a napajania k zdroju. Na prenos vel'kého objemu
dat je mozné pouzit aj HDD v externom prevedeni. Je to obycajne HDD s externym krytom,
napdjanim a datovym rozhranim USB na pripojenie k zdkladnej jednotke zvonku. Medzi
najdolezitejSie parametre HDD patri kapacita (40GB — 300GB). Urc€uje aky objem dat je mozné na
disk ulozit. Pristupova doba (okolo 10ms) je udaj o rychlosti disku. Otacky (5400 za min, 7200 za
min,) stvisia s rychlostou disku.

Prenosné magnetické zariadenia pouzivajii vymenné média na uloZenie informacie. Je mozné
ich preto pouzit’ na l'ubovol'nom pocitaci s vhodnou mechanikou. V sti€asnosti je FDD na tstupe. Je to
pomalé a nespolahlivé zariadenie, ktoré vyuziva diskety s kapacitou 1,44 MB. Cena je relativne
vysokd. Lacnej$im, ale malo rozs$irenym rieSenim je ZIP. Vyuziva diskety s kapacitou 100MB. Nie je
kompatibilna s FDD. Kompatibilnym zariadenim s FDD je vel'mi malo pouzivana mechanika LS-120.
Disketa ma kapacitu 120MB.

Na zélohovanie su uréené pdskové zariadenia. Vyuzivaju zaznam dat na magneticka pasku.
Pristup k tidajom je zdihavy a zavisi od polohy pasky. Mozu mat’ velku kapacitu radovo stovky GB.
Cena je obycajne vel'mi vysoka a pre domaceho uzivatela je takéto rieSenie prakticky nepristupné.

Zariadenia s magnetickym zaznamom dat je potrebné pred prvym pouzitim formatovat.
Formatovanie sluzi na vytvorenie vhodnej Struktiry umoziujucej orientaciu v mnozstve dat ulozenych
na disku. Formatovanim sa vytvara tzv. suborovy systém, ktory mozno prirovnat’ k nejakej databaze
adries (zoznam). Zaznamendva ¢o a kde je na disku ulozené. Bez formatovania nie je mozné na disk
ni¢ zaznamenat'.

Optické zariadenia vyuzivajl odraz svetelného (laserového) lica od média, na ktorom su
ulozené udaje. K tymto zariadeniam patri CD a DVD disk.

CD ROM / DVD ROM st média iba na &itanie ulozenych udajov. Udaje su ulozené na disk
lisovanim (mechanicky) pri vyrobe vo forme priehlbin (pitov). Na citanie je potrebna CD/DVD
mechanika. Obyc¢ajne je sucast’ou pocitaca (internd) alebo ako externé zariadenie. Kapacita CD disku
je 700MB, DVD disku od 4,7GB do 17GB podl'a vyhotovenia. Pristupova doba asi 100 ms. V
$pecialnych mechanikdch je mozné udaje na CD/DVD aj zaznamendvat. Hovorime o tzv.
napal’ovackach. Na uloZenie dat je potrebné pouzit’ Specidlne médium. Oznacuje sa CD-R alebo DVD-
R. R znamena recordable — zapisovatel'né, ale iba raz na jedno médium. CD-RW resp. DVD-RW
(RW- rewriteable) oznacuje prepisovatelné média, z ktorych je mozné tdaje vymazat’ a napalit’ nové.
Cena média je nizka.
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V stcasnosti sa zacinaju pouzivat’ Blue ray disky s kapacitou 25GB — 80 GB. Nazov Blue ray
je odvodeny od farby vlnovej dizky lasera, ktory &ita data na nosi¢i. Vzhl'adom na niz$iu vinova dizku
umoziuje systém Blue ray ulozit’ na Standardny disk s priemerom 12 cm vyrazne viac dat ako na
DVD, ktoré pouziva Cerveny laser. Blue ray média su oznacované rovnako ako CD a DVD, tzn. BD-
ROM, BD-R, BD-RW, ich cena je ale vysSia.

ULOHY A CVICENIA:
1. PopiSte pocitacové pamite - RAM (random-access memory, pamét s priamym pristupom),
ROM (read-only memory, paméit’ len na c¢itanie).
2. Vymenujte zvyc€ajné zariadenia pre vstup dat do pocitaca.
3. Vymenujte bezné vystupné zariadenia na zobrazovanie vysledkov spracovania vykonaného

pocitacom.
4. Vymenujte a charakterizujte zariadenia ktoré su sti€asne vstupné aj vystupné. %
5. Vysvetlite vybrané funkcie CPU. [é

1.3 SOFTVER

Ako sme uz uviedli, softvér je programové vybavenie pocitaca. Ozivuje hardvér tak, aby tieto
technické Casti pocitaca boli schopné vzajomne spolupracovat’. Takto softvér umoziuje, aby pocitac
ul’ahCil Cinnost’ pouzivatelovi v prislusnej oblasti I'udskej ¢innosti. Softvér na zaklade uvedeného
rozdel'ujeme do dvoch vel’kych skupin a to na: operacny systém a aplikacny softvér.

1.3.1 Operacny systém

Operacny systém (OS) je zakladnym programovym vybavenim pocitaca. Je nutny k tomu, aby
pocitac vobec fungoval, OS chod pocitaca riadi. Operacny systém zabezpecuje:

» spolupracu jednotlivych hardvérovych komponentov, aby spolu tvorili jeden funkény
celok, teda obsluhuje hardvér (napr. pohyb mySou sa prenasa na pohyb kurzora po obrazovke),

* komunikdciu uzivatela s pocitatom, umoziuje mu Startovat’ programy, vyuzivat periférne
zariadenia (napr. pisat’ znaky pomocou klavesnice, tlacit' na pripojenych tlaciarnach a pod.),

» ukladanie a udrzbu udajov. Umoziuje, aby data boli uloZené na prislusné pamétové média a
aby z nich boli opét’ dostupné.

V sucasnosti sa najCastejSie stretneme s operacnym systémom od firmy Microsoft,
oznaCovanym ako MS Windows. Ide o komer¢ny softvér — pokial ho chceme vyuzivat, musime si
zakupit’ jeho licenciu. Nie je vSak jedinym na trhu. Stretnit sa méZzeme s OS Unix alebo s volne
Siritelnym OS Linux.

Operacny systém je pre ¢innost’ pocitaca nevyhnutnym, uzivatelia vSak Casto jeho existenciu
vnimaju len okrajovo, pretoZe im neprinasa okamzity konecny efekt.

Grafické pouZivatel’ské rozhranie (GUI)

Praca s pocitacom bola v minulosti ur¢ena tizkemu okruhu l'udi, ktori dokéazali s tymito strojmi
komunikovat’ pomocou prikazov, beznému ¢loveku nie vel'mi blizkym. Ovladanie funkcii operacného
systému sa vykonavalo pomocou presne uréenych prikazov, ktoré sa zapisovali do tzv. prikazového
riadku v jednozna¢ne ur¢enom tvare. Nedodrzanie pravidiel zapisu konkrétneho prikazu spdsobilo, ze
systém nereagoval alebo viedlo k jeho nespravnej interpretacii, o zapriciiovalo nemalé problémy. K
ovladaniu pocitaca bolo vicsinou potrebné mat’ naporudzi manudl s prikazmi.

Prostredie operacného systému bolo vdcSinou neprivetivé — Cierna obrazovka, na ktorej sa
vypisoval biely text, kurzor v podobe blikajucej vodorovnej Ciarky ... ( obr. 1.18). Kazda aplikacia
mala svoj sposob ovladania, preto uzivatel' k prirucke operacného systému potreboval eSte prislusné
manualy jednotlivych aplikacii. No nebolo to ni¢, ¢o by pritiahlo Siroky okruh uzivatel'ov.

Aby sa pocitace stali uzivatel'sky prijemnejSie a teda aby mohli UspeSne preniknut’ do
vsetkych, nie len technicky orientovanych Zivotnych sfér, bolo potrebné ,,pol'udstit™ ich ovladanie.
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Obr. 1.18 Prikazové prostredie OS Obr. 1.19 GUI

Ciernu obrazovku opera¢ného systému vystriedala farebna plocha s mnoZstvom obrazkov -
ikon, ktoré sa daju ovladat’ pomocou mysi (obr. 1.19). Bezny uzivatel’ uz nemusi poznat’ presny tvar
prikazu, ktory chce realizovat’. Sta¢i mu napr. mySou klikat’ na prislusné ikony.

Vyhodou GUI (Graphical User Interface) je jednotnost’ ovladania operacného systému a aplikécii,
ktoré pod nim pracuju. Pouzivaju sa rovnaké ovladacie prvky, rovnaké postupnosti v ponukach,
podobna grafika, aby sa uzivatel’ 'ahSie zorientoval.

1.3.2 Aplikacny softvér

Aplikacny softvér (aplikacia) je program, ktorym sa uzivatel' bezprostredne dopracovava k
planovanym konecnym efektom. Aplikacie najmé:

* ulahCujii vytvaranie, upravovanie a tla¢ textov, grafov, tabuliek atd. — programy na
spracovanie textu (textové editory, textové procesory).

* umoznuju vytvarat a upravovat tabulky a z nich rézne grafy — programy zo skupiny
tabulkovych procesorov, tabul'kovych kalkulatorov.

* umoznuju nam kreslenie a Upravu obrazkov — grafické editory. Tu patria aj programy na
upravu digitalnej fotografie, ¢i naskenovanych predloh.

e umoznuju pracu s velkym objemom dat, ktoré su ulozené prevazne vo forme tabuliek
vzajomne prepojenych — databazové systémy. V praxi sa najcastejSie stretneme s databazami v
uctovnickych aplikacidch, v informacnych systémoch (napr. v bankovnictve, v zdravotnictve —
kartotéky pacientov, rezervacné systémy — letenky, ubytovanie, telefonne zoznamy, evidencia
obyvatel'stva, budov, motorovych vozidiel).

* umoznuju publikovanie — DTP — desktop publishing — programy pre publikovanie.
Zabezpecuju a hlavne zjednoduSuju a zrychl'uju proces vytvarania knih, novin, ¢asopisov a
tlacovin.

* umoznuju elektronicku prezentaciu — prednasajuci prezentuje konkrétnu tému skupine ludi,
priCom im na monitore pocitaca zobrazuje postupnost’ snimok, ktoré obsahuju obrazky, texty,
grafy, tabul’ky ¢i d’alSie data.

* umoZznuju prezeranie udajov na Internete — je mozné len s pouzitim webového prehliadaca —
aplikacie, ktoré spravne zobrazuji obsah www stranok.

* umoznuju tvorit a spustat’ multimedidlne aplikacie — umoziuju pracovat naraz s textom,
obrazkami, videom (sekvencia obrazkov) a zvukom. Multimedidlne data su vacSinou vel'kého
rozsahu, preto st umiestnené na DVD nosioch. Ich interpreticia kladie vysoké naroky na
charakteristiky hardvéru. Prikladom multimedialnych aplikacii su hry, simulacné trenazéry,
vyukové programy.

* umoznuju ,,zabit* volny ¢as — pocitacové hry — rovnako patria do skupiny aplikacnych
programov.

Aplikdciami mdzu byt teda jednotlivé programy, ktoré slizia na konkrétnu pracu (pisanie
textu, kreslenie obrazku, prezeranie www stranky, poc¢uvanie hudby z CD ¢i pozeranie filmu z DVD).
Mobzu sa dodavat’ jednotlivo alebo v tzv. balikoch - kancelarsky balik bude napr. obsahovat’ aplikacie,
ktoré sa uplatnia pri chode malej firmy ¢i v domacom pouziti: textovy procesor, tabul’kovy procesor,
graficky editor, prehliada¢ www strdnok, program na pracu s elektronickou postou, program na
prehravanie CD, DVD — multimedialny prehravac.
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Aplikaciami mézu byt’ aj celé systémy, v ktorych viaceré aplikacie spolupracuju. Napriklad:
systém pre zdravotni ambulanciu bude obsahovat’ Cast’ pre kartotéku pacientov, cast’ pre udaje, ktoré
sa zasielaju zdravotnym poistovniam, evidenciu faktir od dodévatelov a odberatelom, evidenciu
materialu atd’. Inym prikladom moze byt’ systém pre riadenie technologického procesu vyroby.

V kazdej oblasti 'udskej ¢innosti sa v dneSnej dobe uz stretneme s pocitacom. Ma vsak vzdy v
sebe operacny systém, ktory zabezpeci jeho samotny chod a prislusni jednu alebo niekol’ko aplikacii,
ktoré stivisia s danou oblast’ou, aby nam ul’ah¢ili zZivot v tom - konkrétnom smere.

ULOHY A CVICENIA:
1. Vysvetlite, aky je rozdiel medzi operacnym systémom a aplikaciami. Uved’te priklady.
2. Opiste hlavné funkcie operacného systému a vymenujte niektoré bezné operac¢né systémy.
3. Vymenujte typy najbeznejSich softvérovych aplikacii a uved’te okruh uloh, na ktoré sa

pouzivaju.
4. Vysvetlite pojem grafické pouZzivatel'ské rozhranie (GUI). A
1.4 INFORMACNE SIETE

Hoci pocitac moze fungovat aj samostatne, efektivnejSie vyuzitie vypocCtového vykonu,
hardvérovych zariadeni a softvéru a zlepSenie a zrychlenie komunikacie je mozné spojenim pocitacov
do celku, ktorému hovorime pocitacova siet’.

LAN, MAN, WAN

Pocitacové siete podl'a velkosti delime na LAN (Local Area Network - lokalna), MAN a
WAN. LAN je siet’ pokryvajlica relativne malu plochu. Obycajne je to siet’ organizacie, uradu, firmy,
¢i skoly v ramci miestnosti, alebo budovy. LAN pouziva jednu technologiu. V stcasnosti je
najroz$irenejSou technologiou Ethernet. MAN (Metropolitan Area Network — mestska ) je siet’
pokryvajuca vicsie izemie. Typicky su to siete univerzitné, siete velkych firiem. Dobrym prikladom
je kablova televizia. VyuZziva rdzne technologie v zavislosti od velkosti a poctu uzivatelov. WAN
(Wide Area Network - rozl'ahld) je siet bez obmedzenia velkosti. Su to napriklad komunikacné
Struktary tvorené satelitmi a druzicami, ale najznadmejSia WAN je Internet. Vyuziva technologie
umoziujice spojenie na vel’ké vzdialenosti. Obyc€ajne telekomunikacné linky.

Pocitacova siet’ poskytuje uzivatelom niekol’ko vyhod. Jednou z najcastejSie vyuzivanych je
zdielanie. Zdiel'anie umoziuje vyuZzivat hardvér a softvér, ktory nie je priamo stcastou pocitaca.
Typicky sa pouZziva zdiel'anie diskového priestoru, zdiel'anie tlac¢iarne, alebo ré6znych mechanik. Této
sluzba zabezpeci efektivnejsie vyuzitie zariadenia a zniZzenie nédkladov na jeho nakup. Nie je potrebné
kapit' niekol’ko lacnych tlaciarni kazdému, ale mozno kupit jednu drahSiu sietovu, ktora je v
kone¢nom dosledku lacnejsia ako samostatné tlaciarne spolu.

Zdielat’ mozno aj databazy napr. skladové zasoby, adresar osob, firemné formulare a pod.
Pouzitim sietovych verzii programov je moznad jednoduch$ia timova praca a znizenie nakladov na
nakup softvéru. Zdielanie je vSak potencialne nebezpecna sluzba, preto je potrebné pri jej vyuzivani
definovat’ tiroven pristupu pre réznych uzivatel'ov pomocou pristupovych prav.

Intranet, extranet

Intranet je vnutropodnikova siet zaloZzena na Internetovych technologiach. Vyuziva
komunikaciu pomocou protokolu TCP/IP, umoziiuje bezpecné pripojenie zamestnancov k sieti lokalne
aj vzdialene (vzdialené pracoviska, z domu). VyuZzivanie intranetu zvysuje produktivitu, zlepSuje
komunikaciu a znizuje naklady firmy.

Ak pristup k intranetu maju aj ini uzivatelia ako zamestnanci napr. zakaznici, partneri
oznacCujeme siet’ pojmom extranet. Pristup vonkajSich uzivatelov mbze byt obmedzeny na urcité Casti
intranetu. Podmienkou uspesnej implementacie je zabezpeCeny pristup uzivatelov z vonkajSej siete,
obycajne Internetu, do intranetu. Zabezpecenie je najcastejSie realizované prostrednictvom firewall-u.
Firewall, hardvérovy alebo softvérovy, oddel'uje vnutorny intranet od vonkajSicho extranetu.
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Internet

Internet je celosvetova komunikacna Struktira, zalozenda na vymene informacii
prostrednictvom protokolov TCP/IP medzi pocitacmi a pocitaCovymi sietami. Preto sa Casto tiez
oznacuje pojmom siet’ sieti. Historia Internetu, vtedy eSte pod ndzvom Arpanet, sa datuje od 70-tych
rokov 20. storoCia. Pévodne vojenska siet’ bola neskor spristupnena akademickej pode. V 90-tych
rokoch 20. storo¢ia nastal neuveritelny rozvoj Internetu tym, ze bol spristupneny verejnosti. V
sucasnosti sa odhaduje pocet pripojovanych pocitacov na 10-tky milionov. Najviac vyuZzivanou
sluzbou internetu je WWW (World Wide Web — ,.celosvetova pavucina®). Vyuziva jazyk HTML a
protokol HTTP, ktory prostrednictvom hypertextovych odkazov poskytuje uzivatelovi jednoduché
rozhranie pre vyhladavanie a zobrazovanie informacii. Internet poskytuje aj d’alSie sluzby ako
napriklad zasielanie textovych sprav — e-mail, zdiel'anie siborov — FTP, on-line komunikaciu — IRC,
vzdialené pripojenie k poc¢itacu — Telnet (SSH) a iné.

Aby bolo mozné sluzby Internetu vyuzivat je potrebné sa k sieti pripojit’ prostrednictvom
poskytovatela pripojenia tzv. ISP - Internet Service Provider. Tento klientovi poskytuje logické
pripojenie. Fyzické pripojenie moze byt’ vytvorené roznymi spoésobmi. Vel'ké spolocnosti a solventni
zakaznici vyuzivaji prenajati pevnu linku, ktora poskytuje rychle (od 1,5 Mbps) a casovo
neobmedzené pripojenie. Ostatni uZivatelia mézu vyuzit dalSie moznosti. Bud’ bezdrdtové (Wifi,
GRPS) alebo pomocou kablov (telekomunikacna siet’, kdblova televizia). Tieto spdsoby s pomalsie,
Casovo obmedzené, ale cenovo dostupnejsie.

Na nédjdenie WWW stranky na internete webovy prehliadac/browser (napr. Internet Explorer,
Mozilla Firefox a pod.) potrebuje poznat’ jej adresu nazyvani URL. Pomocou URL st vSetky stranky
na internete jednoznacne urcené, ¢o znamena, Ze na internete neexistuju dve rézne stranky s rovnakym
URL. Skratka URL znamena Uniform Resource Locator = jednotné oznacenie zdroja. Typické URL
vyzera napriklad takto: http://www.epress.sk/obchod/knihy.html.

Ak zadame takéto URL v prehliadaci, hovorime mu: "Chceme, aby si zobrazil WWW stranku
knihy.html, ktora sa nachddza na pocitaci s adresou www.epress.sk v jeho adresari obchod."

URL sa sklada zo Styroch casti:

* http:// oznacuje protokol umoznujici prehliadacu komunikédciu s pocitacom, na ktorom je
hl'adana stranka. Skratka http:// hovori prehliadacu, aky protokol ma pouzit pri komunikacii so
zdrojom WWW stranky. Ak by sme si pozerali stranku, ktord nie je na internete, ale na nasom
vlastnom pocitaci, namiesto http:// by sme uviedli file://;

» www.epress.sk je adresa pocitaca na internete, na ktorom sa nachadza stranka. Sklada sa z
Casti oddelenych bodkou. Tymto ¢astiam sa hovori domény;

* /obchod/ je nazov prieCinku (pripadne aj cesta k nemu), v ktorom ma pocita¢ hladat’
pozadovanu stranku;

* knihy. html je meno suboru so zdrojovym textom pozadovanej stranky

http://www.epress.sk/obchod/knihy.html

doména cesta meno suboru

Druhou najpouzivanejsou sluzbou internetu je elektronickd posta. Elektronicka posta slizi k
zasielaniu kratkych textovych sprav — e-mailov. V stcasnosti patri medzi najrozsirenejSie formy
pisomnej komunikacie. Velkou vyhodou e-mailov je rychlost, nizka cena, rozposlanie sprav vel’kym
skupinam TI'udi a moznost’ pripojenia k sprave i suborova prilohu. Zasielanie sprav je v podstate
zadarmo (ak nepocitame naklady spojené s pripojenim na Internet) a je mozné ho realizovat na
spojenie s celym svetom. Na druhej strane treba mat’ na paméti ohrozenie pocitaca Sirenim virusov.

ULOHY A CVICENIA:

1. Vysvetlite, ¢o znamena skratka WWW,

2. Charakterizujte vyhody prace v skupine ako: zdiel'anie tladiarni, aplikacii a suborov v sieti.
3. Uvedte priklad WAN a LAN.

4. Vysvetlite pojem Internet.

5. Uved'te priklady sluzieb, ktoré Internet poskytuje. %,

6. Uved'te vyhody a nevyhody pouzivania elektronickej posty. IF
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1.5 ZIVOTNE PROSTREDIE A POCITACE

Vyrobcovia pocitacov sa snazia Setrit’ zivotné prostredie. To sa prejavuje réznym sposobom.
Nezanedbatelné mnoZstvo energie usetri to, Zze pocita¢ sa po urcitej dobe neCinnosti uvedie do tzv.
spanku. Aj ked pri jednom pocitaci je uspora pomerne mala, skisme si ju vynasobit’ poctom vsetkych
pocitaCov, ktoré su pocas pracovnej doby zapnuté.

Néplne do niektorych tlaciarni je mozné opakovane plnit’, nie je potrebné znovu vyrabat
nadobky.

Stale vacsi doraz sa kladie na to, ako nalozit' s pocitacom, ked’ dosltizi. Na trhu sa objavuju
rozne recyklovatelné diely, alebo celé zariadenia — existuji napr. tzv. zelené PC, ktoré
spiiiaju ekologické $tandardy ako podas chodu, tak aj pri likvidacii. Niektoré sucasti
pocitaca, nevynimajuc klavesnice, tlaCiarne a monitory st tvorené malym mnozstvom
roznych kovov a umelej hmoty, takze rozbité diely st ve'mi nebezpecnym odpadom, ktory
nie je mozné recyklovat’.

V mnohych oblastiach I'udskej ¢innosti digitalne technologie Setria velké mnozstvo papiera.
Nie vSetky dokumenty, ktoré su ulozené v pocitaci, je nutné tlacit’.

Na internete sa daju ndjst’ firmy, ktoré sa zaoberaju recyklaciou pocitacovych komponentov a
taktieZ zberom a spracovanim toxického odpadu.

ULOHY A CVICENIA: =
1. Uved’te akym spdsobom je mozné chréanit’ Zivotné prostredie pri pouzivani pocitaca. I‘?
2. Uvedte moznosti ochrany Zivotného prostredia pri tlaceni dokumentov.

1.6 INFORMACNA BEZPECNOST

V sucasnosti sa vel'mi Casto hovori o hrozbach v suvislosti s pouzivanim pocitacov.

Nasledujuca kapitola nacrtne najcastejSie moznosti ohrozenia pocitaca. Uvedieme zakladné
zasady zamerané na minimalizaciu rizik a tym zvySenie pocitacovej bezpecnosti.

V oblasti podnikania je najcennejSou Cast'ou pocitaca prave jeho obsah — data. M6zu to byt
udaje osobné, firemné, ¢i inak cenné. Tieto citlivé informacie je potrebné chranit’. Ochranu udajov
nazyvame aj bezpefnostnd politika. Bezpecnostna politika organizacie musi byt znama vSetkym
zamestnancom. Mdze byt U¢inna len v pripade jej dodrziavania. Ochrana je rozdelend do dvoch
urovni. Ochrana fyzicka a ochrana softvérova.

Fyzicka ochrana predstavuje zabezpeCenie vypoctovej techniky pred poskodenim (Zivelna
katastrofa, opotrebovanie, uUmyselné zniCenie), kraddezou, ¢i stratou. Tu sa uplatnia rdzne
zabezpecovacie zariadenia (alarmy, zamky, mreze), prepiatové ochrany, ohl'aduplné zaobchadzanie z
pocitacom, stabilnd poloha pocitaca a pod.

Softvérova ochrana predstavuje spdsob, ktorym sa programovym vybavenim aj fyzickou
ochranou minimalizuji straty v pripade prekonania fyzickych bariér. NajcastejSim spdsobom je
obmedzenie pristupu k pocitacu uzivatel'skym menom (login, ID) a heslom. Login je oznacenie
pridelené uzivatel'ovi. Malo by uzivatela identifikovat' (hraskoj, janhra, ...). Heslo (password) je
overovacia postupnost znakov, pomocou ktorej sa pouzivatel autentifikuje. Heslo musi byt co
najzlozitejSie, aby ho nebolo jednoduché odhalit’. Nemalo by to byt bezné slovo, meno, ¢i iny daj
suvisiaci s uzivatel'om. Dobré hesla obsahuju aspon 8 znakov, malé a vel'ké pismena abecedy, Cisla aj
iné znaky. (JnvO800R!). Aj pri respektovani uvedeného je mozné heslo ¢asom odhalit. Bezpecnostna
politika organizacie by preto mala definovat’, ako Casto je potrebné heslo menit’ (napr. raz mesacne).
Niekedy je heslo nahradzované biometrickymi tidajmi (odtlacok prsta). Na zaklade autentifikacie su
potom uzivatel'ovi pridel'ované pristupové prava k objektom. Systém pristupovych prav urcuje, aké
operacie moéze uzivatel s objektom vykonat' (Citat, kopirovat, menit, mazat, bez pristupu).
Odbornému pristupovaniu k objektu (stbor, tladiaren, ...) na zaklade prav hovorime autorizacia.
Pristup k objektu, Opravneny alebo Neopravneny, je mozné zaznamenavat. Odborne tomuto procesu
hovorime uc¢tovanie — acounting. Umoziuje odhalit’ pokus o zneuzitie aj samotné zneuzitie vypoctove;j
techniky a prijat’ opatrenia na ochranu pred opakovanym utokom. V stvislosti s itokmi a tnikom dat
je potrebné spomenut’ pojmy hacker, cracker. Oznacuju utocnikov snaziacich sa o neopravneny vstup
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do pocitaca a zneuzitie hardvéru alebo softvéru. Jednou z moznych ochran pred neopravnenym
ziskanim Gidajov je $ifrovanie. Sifrovanie znemoZni preéitanie udajov aj v pripade ich odcudzenia &i
straty nahodnému uto¢nikovi.

Délezitym sposobom ochrany dat pred zni¢enim a vymazanim je zd@lohovanie. Zalohovanie by
malo byt pravidelné a systematické. Zalohy je potrebné ukladat’ na bezpecnom mieste. Idedlne na
inom médiu napr. CD, DVD, resp. na paske. V oblasti zalohovania existuju len dve skupiny
uzivatel'ov. Ti ¢o zalohuju, a ti o eSte neprisli o data.

Pocitacové virusy

V dnesnej dobe je problematika bezpecnosti dat uloZzenych na pamidtovych médiach vel'mi
dolezitym faktorom. Obrovskou hrozbou v tejto oblasti si Skodiace programy. Mozu byt
nedeStruktivne — zneprijemnuju uzivatelovi pocitaca zivot napriklad opakovanymi vypismi na
monitor, ,,rozsypu“ pismena v texte, no fyzicky data neposkodia, nezasiahnu do nich. Druhou
kategoriou si destruktivne Skodiace programy, ktoré poskodzuju udaje, v zriedkavych pripadoch
zasiahnu aj hardvér, napr. posielaju tla¢ na tlaciarenn dovtedy, kym sa neminie toner, zapisuju udaje
opakovane na jedno miesto disku, kym ho fyzicky nezni¢ia a pod. Najbeznej$im pripadom s vsak
destruktivne skodiace programy, ktoré sa zameraji na naSe data. Jednym druhom tychto programov st
virusy. Maju schopnost’ — okrem $kodenia — §irit’ sa bez vedomia uzivatel'a. Zasahuji viac a viac
suborov, prechadzaju na dalSie diskové média. Schopnost’ skodit’ aj schopnost’ §irit sa mézu byt
zabezpecené rdzne, zalezi od konkrétneho druhu virusu.

Ako sa virus do nasho pocitaca dostane? NajCastejSie z prenosného pamét'ového média, ktoré
obsahovalo napadnuty program ¢i iné data, alebo prostrednictvom elektronickej posty ¢i inej sluzby
internetu.

Sposobov ochrany pred tymto nebezpecenstvom je niekol'ko. Dolezité je:

* pravidelne zalohovat’ svoje idaje na pevnom disku. V pripade ich poskodenia alebo straty je
mozné ich z tejto zalohy obnovit’.

* pouzivat’ antivirovy program. Tento program by mal byt schopny odhalit’ §kodiaci program v
nakazenom pocita¢i, odstranit ho, zminimalizovat Skody, ktoré napachal a zamedzit
naslednému vniknutiu nakazy do pocitaca.

* mat na pamiti, Ze je potrebné pravidelne obnovovat’ virusova databazu — ti Cast’ antivirového
programu, ktord obsahuje informacie o vSetkych prave dostupnych virusoch. Ked’ze virusy
vznikaju denne, je treba ju obnovovat tak casto, ako je to mozné.

* neotvarat’ prilohu elektronickej posty, ktorej odosielatel’ je nam neznamy, pripadne podozrivy.
Takéto maily treba odstranit’ bez precitania.

* vyhnit' sa pochybnym www strankam, ktoré pontikaju nelegalny softvér, ¢i iné data tohto
druhu, pripadne inym ,,pochybnym® www strankam.

* nepouzivat’ diskety, CD, DVD a iné nosice z neznamych zdrojov.

Je potrebné si uvedomit’, ze skodiace programy st vzdy krocik pred antivirovymi programami,
preto ak sa nadkaza objavi, je potrebné urobit’ opatrenia:

1. odpojit’ pocita¢ od pocitacovej siete, aby sa zabranilo Sireniu virusu

2. detekovat virus a snazit’ sa najst’ zodpovedajlici antivirovy program

3. urobit’ zalohu dat na inom diskovom médiu

4. odstartovat pocitac zo Specidlnej Startovacej diskety a wurobit’ ,,dezinfekciu“ stborov
antivirovym programom — odstrania sa Skodiace programy, anuluji sa Skody do najvyssej
moznej miery.

ULOHY A CVICENIA:

1. Vysvetlite, ¢o je to pocitaCovy virus. ==
2. Popiste kvalitny antivirusovy program. v

3. Vysvetlite vyznam zalohovania udajov a softvéru na prenosné paméitové zariadenia. I‘E
4. Pomenujte mozné dosledky vyplyvajuce z kradeze laptopu, PDA, mobilného telefonu.

5. Opiste postup konania v pripade nakazenia vypoctového systému.
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1.7 AUTORSKE PRAVA A LEGISLATIiVA (OBLAST OCHRANY DAT)

Zakon 618/2003 zo 4. decembra 2003 riesi otazky autorskych prav a prav suvisiacich s
autorskym pravom (autorsky zakon). Autorské prava (copyright) © sa vzt'ahuju na dielo autora, ktory
je Statnym obcanom SR alebo ma na jej Gizemi trvaly pobyt alebo ak bolo dielo v SR zverejnené bez
ohl'adu na obcianstvo alebo trvaly pobyt.

Autorské dielo — pocitacovy program je stibor prikazov a instrukcii, ktoré mozu byt napisané
v zdrojovom alebo strojovom kdde. Neoddelitel'nou sucast’ou pocitacového programu je aj podkladovy
material potrebny na jeho pripravu. Autorskym dielom je aj audio, video, grafika, obrazky, databaza,
text. Autorské dielo je mozné $irit’ alebo predviest’ akymikol'vek technickymi prostriedkami.

Vyhotovenie képie programu je prenesenie programu alebo jeho cCasti na iny hmotny
podklad (ulozit’ na pevny disk, ZIP disketu, vypalit na CD, DVD ) bud’ priamo z originalu, alebo
nepriamo z inej kopie akymkol'vek spdsobom a v akejkol'vek forme.

Autor je fyzicka osoba, ktora program - dielo vytvorila. Autorské dielo je vysledkom jeho
vlastnej tvorivej dusevnej Cinnosti. Predmetom autorského prava je aj novy program, ktory vznikol
osobitnym tvorivym spracovanim in¢ho programu.

Autor ma pravo udel’ovat’ suhlas na pouzitie, predaj a distribuiciu programu.

Za Kkopiu sa povaZuje rozmnoZenina vyhotovena v obmedzenom pocte autorom alebo s jeho
suhlasom. Takéto kopie musia byt o¢islované a podpisané alebo inak oznacené autorom.

Kopiu pocitacového programu bez povinnosti uhradit’ autorovi odmenu si méze fyzicka osoba
vyhotovit’ pre svoju osobnu potrebu a na ucel ktory nie je obchodny napr. zalozna kopia. Stahovanie
audio a video Udajov z internetu pre svoju osobnu potrebu nie je trestné. Ak tieto udaje budete d’alej
$irit’ hoci aj bezplatne dopustate sa uz trestného cinu.

Licen¢na zmluva predstavuje Specidlny typ kiipnopredajnej zmluvy pouzivanej pri predaji
softvéru. Stuhlasom s licen¢nou zmluvou a splnenim jej podmienok ziskava nadobudatel’ pravo na
pouzitie programu. Licen¢na zmluva urcuje sposob pouzitia programu, rozsah licencie, ¢as na ktory
autor licenciu udel'uje (aj casovo neobmedzene), spdsob jeho urcenia a odmenu autorovi.

Licen¢nou zmluvou (licenciou) novy uZzivatel programu ziska licen¢né ¢islo (identifika¢né ¢islo -
ID). Toto licencné ¢islo je analdgiou vyrobného Cisla pouzivaného pri inych produktoch. Pre kazdi
instalaciu je jedine¢né. Vo vicSine pripadov je v nom zakoédovany typ produktu, pripadne jeho
obmedzenia. Kvoli ochrane st v iom zaSifrované rdzne bezpecnostné prvky.

Autori svoje produkty pontkaju zakaznikom v roznych ,,obchodnych® verziach (pre
Standardného zékaznika, pre Skoly, pre vyvojové pracoviska, apod.)

» firma Microsoft zaviedla tzv .OEM softvér (original equipment manufacture). Autor programu
umoznuje takto licencovany softvér nainstalovat’ na novo zakipeny pocita¢ za zvyhodnenych
podmienok. Program je neprenosny na iny pocitac. OEM predstavuji vic§inou operacné systémy
a musia byt vzdy dodévané spolu s manudlom, zaloznou kopiou na nosici, licencnou zmluvou a s
osvedcenim o pravosti (certificate of authenticity).
* existuje aj vol'ne Siritelny softvér, ktory sa vyznacuje tym, Ze za definovanych podmienok ich
autori suhlasia s volnym Sirenim ich programu (obvykle je to podmienka nedotknutelnosti
distribuéného archivu obsahujiceho samotny program a sprievodni dokumentaciu) réznymi
distribuénymi kanalmi aj bez ich explicitného stthlasu pre kazdy konkrétny pripad. Pre distribuciu
takéhoto programu sa pritom vyuZzivaji Specializované softvérové archivy na Internete, CD ROM
prilohy k pocitacovo orientovanym cCasopisom a tiez softvérové vybery vydavané
Specializovanymi vydavatel'skymi firmami. Autori tychto programov tak nemaju ¢o sa tyka
distribucie a propagacie svojho produktu takmer Ziadne vydavky, napriek tomu méze program v
kratkom cCase oslovit’ miliény pouzivatel'ov po celom svete. Ziskavaju pritom aj zakaznici, pretoze
maju moznost” za nizku cenu ziskat’ Siroku paletu softvérovych produktov, ktorych funkcnost
mozu detailne a objektivne overit’ na vlastnom pocitaci.

Vol'ne siritel'ny softvér mozno priblizne rozdelit’ do 3 zakladnych kategorii :

Shareware Je skupina softvérovych produktov, ktoré sa vyznacuju tym, Ze ich doba (vac¢Sinou
30 dni) alebo funkénost’ (nepristupné niektoré funkcie) alebo rozsah pouzitia (len v nekomercnej
sfére) su obmedzené. K tymto produktom existuji aj neobmedzené verzie, ktoré su vSak dostupné len
za thradu (v niektorych pripadoch je tthrada dobrovol'nd). Shareware sa pouziva hlavne ako ponuka na
bezplatné vyskasanie programu.
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Z hladiska autorskych prav je pouzivanie shareware po uplynuti skisobnej doby alebo mimo
dovoleného rozsahu trestné. Do tejto kategorie patria hlavne rézne antivirové programy, pomocné
programy pre spravu pocitaca, a pod.

Ulohou skagobnych verzii je prenikniit’ medzi ¢o najvasi poet pouzivatelov a presved¢it’ ich
o kvalitach programu demonstrovanim jeho zakladnych funkcii. Skasobné verzie su pritom roézneho
typu - od ¢asovo ¢i funkéne obmedzenych, cez verzie s réznymi zdrzujicimi spravami upozoriujicimi
na potrebu registracie aZ po uplne neobmedzené verzie s dobrovolnou tihradou. Specialnou kategériou
shareware su programy typu ,,ad-ware®, ktoré pocas ich ¢innosti zobrazuju reklamné pruzky.

Po zaplateni je pouzivatelovi poskytnuté licencné Cislo - licencia a plnad verzia programu,
pripadne aj dalSie sluzby spojené s pouzivanim a aktualizaciou programu (pristup do internej
uzivatel'skej konferencie, narok na hot-line, zasielanie upozorneni o novych verziach programu a
podobne). V urcitych pripadoch je plnd verzia programu zasicland na CD-ROM médiu spolu s
tlaenym manudlom. V pripade ad-ware sa preruSi Cinnost’ reklamného agenta zobrazujiceho
reklamné pruzky.

Jednotlivé programy sa mozu (Co sa tyka formy Sirenia, obmedzeni skiSobnej verzie i spésobu
registracie medzi sebou) vyrazne odliSovat, a preto je potrebné vzdy dokladne prestudovat
dokumentaciu prilozenu k danému programu, pripadne vyuZzit’ aj informacie umiestnené na domovske;j
stranke programu alebo miestneho distribtora (ktoré mézu byt aktualnejSie ako tie, ktoré pochadzaju
z niekol’ko mesiacov starej skisobnej verzie ziskanej napr. z CD-ROM prilohy k nejakému Casopisu)

Freeware je typ programového vybavenia, kedy sa autor zricka naroku na zaplatenie
licencného poplatku, nezrieka sa vSak autorstva programu. Program je mozné Sirit’ v nezmenenej
forme s kompletnou dokumentaciou. Za toto Sirenie ale (podobne ako v pripade shareware) nie je
povolené vyzadovat' thradu poplatku v prospech Siritel'a, ktory by vyraznejSie prekrocil vlastné
naklady na jeho Sirenie (cena na zostavenie a vyrobu CD ROM média a jeho dopravu k zakaznikovi),
napr. pomocné programy k hardvéru, ovladace, jednoduché hry,...

Public domain je verejne publikovany sposob Sirenia programového vybavenia (obvykle
vratane jeho zdrojového kodu), pri ktorom sa autor zricka nielen naroku na licen¢ny poplatok, ale aj
samotného autorstva, takze je povolené (napr. po ukonceni vyvoja programu povodnym autorom)
pokracovat’ v d’alSom vyvoji programu d’al$imi autormi. Kazdy uzivatel ho méze nielen pouzivat’ ale
aj menit’ a dalej Sirit’. Najznamej$im prikladom takto Sireného programu je operacny systém LINUX.

Ochranu osobnych udajov upravuje v SR zakon ¢.90/2005 z 3. februara 2005. Tento zakon
upravuje ochranu osobnych udajov o fyzickych osobach, prava a povinnosti pri spracovani tychto
udajov.

Akykol'vek usporiadany stbor, ststava alebo databdza obsahujica jeden alebo viacero
osobnych udajov, ktoré st systematicky usporiadané na potreby dosiahnutia ucelu podla osobnych
kritérii s pouzitim automatizovanych prostriedkov nazyvame informa¢nym systémom. Prevadzkovatel’
je povinny pred zacatim spractivania osobnych tdajov jednoznacne a konkrétne vymedzit' ucel
spracovania udajov.

Ak spractiva osobné udaje na zaklade suhlasu dotknutej osoby, je povinny v pripade
pochybnosti preukézat’ Uradu na ochranu osobnych udajov kedykol'vek na jeho Ziadost’, e suhlasom
disponuje. Suhlas sa preukazuje zvukovym alebo zvukovo—obrazovym zaznamom alebo Cestnym
prehlasenim. Informacné systémy prevadzkovatel'ov musia byt’ registrované.

Stcast'ou registracie je pridelenie registracného Cisla a vydanie potvrdenia o registracii uradom na
ochranu osobnych tudajov.

Zakon tiez definuje citlivy osobny udaj. Je to daj, ktory vypoveda napriklad o narodnom,
rasovom, etnickom poévode, o politickom pdvode, o clenstve v odborovych organizaciach, o
nabozenstve a filozofickom presvedceni, o trestnej ¢innosti, o zdravotnom stave ako aj o sexualnom
zivote nejakej osoby.
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ULOHY A CVICENIA:

L.

2.

Vysvetlite, Co si autorské prava tykajiice sa softvéru, ale tiez stiborov ako su: grafika, text,
audio, video.

Popiste, aké problémy s autorskymi pravami sa mézu vyskytnat’ pri stahovani informacii z
Internetu.

Vysvetlite problémy autorskych prav spojenych s pouzivanim a distribuovanim materiadlov
uchovanych na vymenitel'nych médiach ako CD, DVD Zip disky, diskety.

Vysvetlite pojmy shareware, fireeware a licen¢na zmluva koncového pouzivatela.

Vysvetlite pravdepodobné dosledky porusenia zakonov o ochrane udajov pre pdvodcu udajov
a sprostredkovatel'ov udajov. =4

Opiste priklad pouzitia osobnych udajov.
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2 PRACA S POCITACOM A SPRAVA SUBOROV

2.1 POCITAC A OPERACNY SYSTEM

Osobny pocita¢ ako hardvér (subor technickych dielov — procesor, operacna pamét, pevny
disk, jednotky DVD, resp. CD, atd’.) moze napliat svoje poslanie v spolupraci s uZivatelom iba
prostrednictvom konkrétnych aplikaénych programov. S ich pomocou si mézete napriklad stahovat’ a
upravovat’ Vase digitalne fotografie z dovolenky, vytvorit’ vlastné zvukové, ¢i obrazové CD, napisat’
ziadost’ o zamestnanie a profesny Zzivotopis alebo si pozriet’ oblibeny film. Programy, ktoré tieto
funkcie dokazu na baze komunikicie s Vami napiiiat, potrebujui na komunikaciu s hardvérom
Specialny program, ktory nazyvame operacny systém pocitaca. Operacny systém pocitaca,
zjednodusene povedané, prebera prikazy od aplikacného softvéru a prenasa ich na hardvér (resp.
adresne na jeho konkrétne Casti), Co sa prejavuje napr. ako zobrazenie fotografie na monitore, spusteny
zvuk v reproduktore, vytlaceny text na tlaciarni ako periférii Vasho pocitaca, ¢i synchronne spusteny
zvuk s obrazom pri sledovani Vasho obl'ibeného filmu.

Ovladat’ operacny systém, resp. prostredie operacného systému dnes znamena uz (takmer)
ovladat’ konkrétne aplikacné programy. Systém opera¢ného softvéru Vam umozni otvarat’ Vase
dokumenty (vo forme obrazkov, grafov, textu, tabuliek ...), pracovat’ so subormi a prie¢inkami
(vytvarat’, kopirovat’, presuvat’, ukladat, mazat’, ...), spustat’ aj nahravat’ média, pripajat’ sa k sieti,
pracovat s elektronickou postou, komunikovat" s perifériami (tlaCiareni, skener, externé pamite,
reproduktory, ...) a vykonavat’ mnoho d’al$ich potrebnych a uzitocnych operacii.

V dalSom texte sa zameriame na operacny systém Windows XP ako na aktudlny a
najrozsirenejsi produkt.

Snaha tvorcov operacného systému Windows XP (d’alej len opera¢ného systému) ,,priblizit’ sa
realnemu svetu®, a v tomto ramci vSetkym vekovym kategoriam pouzivatel'ov doviedla k rieSeniu tzv.
pracovného stola. Uvedené rieSenie mozno strucne charakterizovat’ nasledovne:

* pracovnym stolom pouZzivatel'a je obrazovka pocitaca,

* pouzivanie ruk pouzivatela v spojeni s mySou prevazuje nad pouzivanim klavesnice,

* klavesnica sa pouziva len na pisanie (nie na prikazy a povely).

Uvedené¢ atributy rieSenia sa spajaju s filozofiou, ktortt mozno nazvat ,.efektivne a atraktivne
digitalne prostredie pre radostnil pracu aj pritazlivi zabavu®.

Pouzivatel'ské profily operacného systému umoziuju vSetkym pouzivatelom pocitaca vytvorit
konfiguraciu, v ktorej si uloZené vsetky ich obl'ibené nastavenia. Znamena to, Ze po prihlaseni
najdete na pracovnej ploche svoju vybranu tapetu, v prie¢inku Obl'ibené polozky programu Internet
Explorer svoje obl'ibené lokality, vlastné predvolby na zobrazovanie priec¢inkov, dokonca budete mat’
aj vlastny priecinok Moje dokumenty, v ktorom budi uloZen¢ len vase subory.

2.2 POCITACOVE PROSTREDIE

2.2.1 Prvé kroky s pocitacom

Uvadzat’ podrobnosti o tom ako sa osobny pocitac zapina, je zrejme zbytocné. Po zatlaceni
prisluSného tlacidla pocitac¢a s nainStalovanym operacnym systémom Windows XP sa objavi na
monitore tabul’ka prihlasenia, kde je potrebné zadat’ uzivatel'ské meno a heslo. Spravne uvedenie hesla
je podmienkou k vstupu do pouzivatel'ského rezimu operacného systému. Heslo, ktoré vytvori
administrator systému, resp. vytvorite si ho sami po inStalacii operacného systému, je ndstrojom
zabezpecenia bezpecnosti Vasich tdajov a bezpecnosti samotného pocitaca. Pri praci v sieti Vam
spravca siete prideluje tzv. uzivatel'ské meno a uZzivatel'ské heslo. Po vloZeni spravnych udajov sa Vas
pocitac pripoji na siet’.

Vypnutie po¢ita¢a sa na rozdiel od zapnutia nevykonava, ako to bezne byva v pripade inych
elektrickych spotrebicov — rovnakym vypinacom (tla¢idlom), ale pomocou operacného systému. Pred
vypnutim pocitaca je potrebné zavriet’ vSetky dialdgové oknd a aplikacie (programy). Po kliknuti na
tla¢idlo Start sa otvori ponuka obsahujuca moznost Vypnut’ poéita¢. Zvolte Vypnut® po&itaé. V
objavenom okne (obr. 2.1) sa po rozbaleni pomocou $ipky objavia moznosti: Prepnit’ do usporného
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reZimu, Vypnut’, ReStartovat’, Odhlasit’ uzivatePa XY. Vyberte Vypnut’. Operacny systém ukonci
vSetky spustené programy (resp. eSte Vas vyzve na uloZenie otvorenych dokumentov), ulozi
nastavenia systému a pocita¢ vypne. Stava sa, Zze niekedy niektora zo spustenych aplikacii
(programov) nereaguje. V takom pripade pomocou klavesovej skratky Ctrl+Alt+Del vyvolame
Spravcu uloh systému Windows. Na zalozke Aplikacie klikneme na problémova ulohu a po
vyznaceni stlatime tlacidlo Ukon¢it’® ulohu. Vybrany nereagujuci program tak bude ukonceny.
Pomocou spravcu uloh mézeme este sledovat’ kI'icové indikatory vykonu pocitaca, ¢i zobrazovat’ stav
spustenych programov.

Oprévnéng usivatel této kopie:

Vlastnosti systému 2
Ukoncit systém Windows z E&)
Obnovenf systému Autarnatické aktualizace Vadélend pifstup
Obecné | Nézewpotitade Hardware UpFesnit
Syatém:
Microsoft Windows XP
Professional
l Jl Verzs 2002
L' Service Pack 3

cad
sous
BE703-640-0565726-23801

Ukondi vasi relaci a systém Windows, takZe budete
moci poditaf bezpedné wypnout.

Poditat:
AMD Athlon(im) Frocessor
LE-1640

pr— 260 GHz , 1.87 GE RéM
I Ok l [ Skormo ] [ Mapovéda Rozéifent fyzické adresy

Obr. 2.1 Ponuka vypnut’ pocitac Obr. 2.2 Zéakladné vlastnosti systému

Restart pocitaca t. j. ukoncenie ¢innosti a nové nastartovanie operacného systému vykonate
tak, Ze kliknete na tlacidlo ReStartovat’. Restart vykonavame na zaklade vyzvy niektorého programu,
napr. pri jeho inStalacii. Pozor! Nezamiefiat’ pojem Restart s pojmom Reset!

Usporny reZim zapneme kliknutim na tlagidlo Start a vyberieme volbu Prepnat do
usporneho rezimu. Tento rezim pouzivame vtedy, ak od pocitata odchddzame a predpokladame, ze
sa Coskoro vratime, resp. z iného doévodu nie je vhodné pocita¢ vypnut. V tomto rezime operacny
systém vypne monitor a zastavi pevny disk, ale vSetky programy st vo funkénom rezime. Ide zaroven
o ekonomicky rezim, pretoze pri jeho aktivacii klesne elektricka spotreba pocitaca zhruba o polovicu.

Pomocou spravcu tloh mézeme sledovat’ kI'icové indikatory vykonu pocitaca, zobrazovat
stav spustenych programov a ukoncovat’ aplikacie, ktoré prestali odpovedat’ — nereaguju. Vypnutie
aplikacie vykoname kliknutim - zvyraznenim prislusného riadka a kliknutim na tlacidlo Ukon¢it’
proces.

2.2.2 Zakladné informacie a ¢innosti

Pouzivatelia pocitacov a rovnako aj laici nezriedka kladu takéto otazky: Na akom pocitaci
pracujes? Aky ma procesor? Aka ma ramku? Aky softvér mas nainstalovany?*

V takychto pripadoch, (ale najmé preto, aby sme sami vedeli, na akom pocitaci pracujeme a co mézme
od neho ocakavat) je potrebné vediet, ako uvedené informacie ziskat. Zobrazovanie zakladnych
informacii o vypoctovom systéme je mozné aktivovat’ prostrednictvom postupu:

Ponuka Start — Nastavenie — Ovladacie panely — Systém

V zilozke VSeobecné su ulozené zakladné udaje o systéme a pocitaci (operacny systém, Cislo
nainStalovanej verzie, typ procesora, taktovacia frekvencia procesora, vel'kost RAM a i., obr. 2.2).

Pracovna plocha predstavuje plochu, na ktorej sa objavuji okna spustenych programov, su na
nej ulozené subory, dokumenty i zastupcovia réznych objektov. Pracovna plocha méze mat’ réznu
farbu, resp. méze byt’ na nej umiestnena tzv. tapeta.

Zmeny konfiguracie pracovnej plochy sa najjednoduchsie vykonavaju podobnym postupom,
ako sme uviedli pri zobrazovani zakladnych informacii o vypoctovom systéme. Tymto sposobom
dokazeme nastavit’ datum a Cas, vlastnosti zvuku, moznosti zobrazenia na obrazovke, nastavenia
farieb, poctu rozliSovacich bodov obrazovky, moznosti Setrica a i.

Nastavenie datumu a casu
Ponuka Start — Nastavenia — Ovladacie pancly — Datum a ¢as
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Nastavenie zvuku a zvukovych zariadeni
Ponuka Start — Nastavenia — Ovladacie panely — Zvuky a zvuk. zariadenia
Nasledne si mézeme vybrat’ zo zaloziek Hlasitost’, Zvuky, Zvuk, Hlas a Hardvér.

Nastavenie kvality farieb
Ponuka Start — Nastavenia — Ovladacie panely — Zobrazenie — Nastavenia — Kvalita farieb

Nastavenie rozliSenia obrazovky
Ponuka Start — Nastavenia — Ovladacie panely — Zobrazenie — Nastavenia — Rozli§enie
obrazovky a nasledne presunutim jazdca zmenime rozliSenie obrazovky

Nastavenie a zmena jazyka a rozvrhnutia klavesnice

Ponuka Start — Nastavenia — Ovladacie panely — Miestne a jazyk. nastavenia — Jazyky —
Podrobnosti — Nastavenie — Panel jazykov, Nastavenie klavesov

Tlacidlo nastavenie klavesov je k dispozicii len v pripade, ak sme pridali viac jazykov alebo
rozlozenie klavesnice.

Pri pouzivani pocitaca sa Casto vyskytuje situdcia, ked" je potrené inStalovanie, resp.
odin§talovanie softvérovej aplikacie. Ide najmi o pripady ak sa rozhodneme vylepsit' softvérové
dispozicie svojho pocitaca, alebo odobrat’ program, ktory zabera zbytocné miesto na disku, ak s s nim
nejaké problémy, resp. ak ho nahradzujeme novym produktom. Mdze sa to tykat ¢asovo, resp. inak
obmedzenych programov. Korektnym spdsobom vykoname inStaldciu prostrednictvom ovladacieho
panela Pridat’ alebo odobrat’ programy.

Ponuka Start — Nastavenia — Ovladacie panely — Pridat’ alebo odobrat’ programy — Zmenit’
alebo odobrat’ programy, resp. Pridat’ nové programy.

2.2.3 Vyuzivanie klavesy PrintScreen

Vkladanie obsahu obrazovky do dokumentu je vhodné pri rozli¢nych prilezitostiach — napr. ak
potrebujeme zaznamenat dialégové okno systémovej chyby, chceme si uchovat’ obrazok obl'ibenej
www stranky alebo prenaSame snimky pracovnej plochy do grafickych programov. Pre takéto aj
podobné zaujmy pouzivatel'ov ma operacny systém nastroj na stahovanie obsahu obrazovky — klaves
PrintScreen. Obsluha tohto nastroja je vel'mi jednoducha. Po zatlaceni klavesy PrintScreen operacny
systétm zosnime aktualnu pracovni plochu. Obraz zosnimanej pracovnej plochy moézeme do
dokumentu vlozit, resp. prilepit prostrednictvom Ctrl+V, resp. pravym tlac¢idlom mys$i a vyberom
Prilepit’.

ULOHY A CVICENIA:
1. Uved'te tri dovody vyuZzivania Gsporného rezimu pocitaca.
2. Predvedte spdsob zist'ovania zakladnych informacii o vypoctovom systéme.
3. Popiste postup, pomocou ktorého korektnym spdsobom ukoncime aplikaciu, ktora nereaguje.
4. Uvedte priklady pouzitia klavesy PrintScreen. ==

2.3 PRACOVNA PLOCHA E’P

Pracovna plocha pocitaca je tvorenda plochou jeho obrazovky (obr. 2.3). Pri zapnutom
pocitaci st na nej umiestnené objekty (ikony), ktoré umoziuji spustat’ aplikacie, otvarat’ rdzne
dokumenty atd’. Na pracovni plochu umiestiiujeme najmé ikony aplikacii ¢i stborov, ktoré Casto
pouzivame, mdZeme na nej sledovat’ prezentacie, pouzivame ju pri praci na Internete atd’. Objekty
zobrazené na pracovnej ploche mézeme zoradovat' podla nazvu, velkosti, typu, alebo podla ¢asu
modifikacie (obr. 2.4), vyvolanim ponuky stacenim pravého tlacidla mys$i na pracovnej ploche.

Na spodnej Casti (najcastejSie) pracovnej plochy je umiestneny Panel dloh. Na paneli je z l'ava
umiestnené tlagidlo Start, ikony aplikacii a tlagidla otvorenych aplikacii (programov) a stavové pole
udavajuce jazyk klavesnice, niektoré stavy Cinnosti systému a cas. Stavové pole obsahujlice viacero
ikon je mozné otvarat pomocou zobrazenej Sipky. Na pracovnej ploche moézZzeme vytvarat nové
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priecinky, vkladat’ ich do inych priecinkov, odstrafiovat’ ich, presuvat’ individualne, alebo v skupinach
po oznaceni atd’.

2.3.1 Praca s ikonami

Na pracovnej ploche mdézeme vytvarat’ nové priecinky, vkladat’ ich do inych priecinkov,
odstranovat’ ich, presuvat’ individualne, alebo v skupinach po oznaCeni atd’. Do tychto prie¢inkov
mdzme vkladat’ vytvorené, alebo napr. emailovou postou prijaté dolezité dokumenty, aplikacie, resp.
in¢ objekty.

MS Explorer E&d  Tabulkovy proceser Texmony editor

=T odage

Priedinok | Pracovna plocha Jazyk Klivesmice

Obr. 2.3 Pracovna plocha pocitaca

® Nazev
I | oot

Typ
Zménéno

Zobrazit ve skupindch

- adaci | NVIDIA
v Rovnat automaticky Oviadaci panel WVID

v Zarovnat k mitice 12 Synchronizécia priedinkov programu Groove  #
v Zobrazit ikony na ploSe Movy »
Uzamknout webové poloZky plochy
; . Ylastnosti
Spustit Privodce vydisténim plochy

Obr. 2.4 Kontextova ponuka pracovnej plochy

Otvaranie suborov, priefinkov aj aplikacii z pracovnej plochy najcastejSie robime
dvojklikom na prislugni ikonu. Dal§im sposobom je kliknutie pravym tla¢idlom mysi na ikonu a
vyberom Otvorit’ (pozri obr. 2.5).

Na pracovnu plochu umiestiiujeme ikony tzv. zastupcov tych objektov (aplikacii, prie¢inkov ¢i
suborov), ktoré pri praci na pocitaci velmi casto pouzivame. Zastupcov mdzeme vytvorit bud’
kliknutim pravym tlac¢idlom mysi na ikonu aplikacie a vol'bou Vytvorit’ zastupcu (odkaz) (obr. 2.6),
alebo v Ponuke Start volbou Programy nasledne vyberom konkrétnej aplikicie (programu) a
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kliknutim pravého tlacidla mySi na Vytvorit’ zastupcu (odkaz). Vytvoreného zastupcu uchopenim
Pavym tla¢idlom mysi pretiahneme nasledne na pracovni plochu.

Ikony prie¢inkov na pracovnej ploche vytvarame kliknutim pravym tlacidlom myS$i na
lubovolné volné miesto pracovnej plochy. Z otvorenej ponuky vyberieme Novy a nasledne
Priecinok. Ak chceme priecinok z pracovnej ponuky odstranit, klikneme nai a tlacidlom Delete ho
odstranime.

Otvorit’
" otvoriv Upravit!

Upravit’ Nové

Nové Tlatit"

Tlati’ 7-Zip »
7-Zip >

L= Skontrolovat’ pomocou ESET Smart Security
(=) Skontroloval’ pomocou ESET Smark Security Baltie moznosti N
Dalsie moZnosti >
Otevfit v programu >

>
Oteviit v programu FPiidat do archivu...

BFFidat do archivu...

Bpiidat do "word_obr_projekt.rar” Bpridat do "word_obr_projelt.rar”

R Zkomprimovat a odeslat e-mailem... B zkomprimovat a odeslat e-mailem...

B Zhomprimovat do "word_obr. projkt.rar* o odeslat c-maiiem B Zkomprimovat do "word _obr_projekt.rar” a odeslat e-mailem

(@ PowerISO > (A Power1SO 3
Odeslat 3 Odeslat 4
Vyjmout Vyimout
Kopirovat Kopirovat
Jytvorit zast C i) 2
Yytvorit zastupce Wytvorit zastupce

Odstranit
Prejmenovat

Odstranit
Fejmenovat

Wlastnosti
Vlastnosti

Obr. 2.5 Otvaranie suborov, prie¢inkov aj Obr. 2.6 Vytvaranie odkazov na
aplikécii pomocou kontextového menu pracovnej ploche

2.3.2 Praca s oknami

Na ulahcenie prace a zvySenie intuitivneho charakteru aplikacii obsahuju ich hlavné okna
podobni Struktiru nastrojov na ich ovladanie. Hlavné prvky okna st:

Titulny riadok (obr. 2.7) hlavného okna aplikacie poskytuje informaciu o nazve programu,
zlozky, resp. suboru. Na jeho pravom okraji s tlacidld v obvyklom v poradi: minimalizacné,
maximalizacné a uzatvaracie. Nazvy tlacidiel vyjadruju presne ich funkcie. Uchopenim titulného
riadka lavym tla¢idlom mys$i mézeme celym oknom posuvat’, uchopenim rohu okna mézme okno
zvacSovat’ a zmenSovat diagondlne, uchopenim mimo rohov okna okno zmenSujeme, alebo ho
zvacSujeme vertikalne, resp. horizontalne.

i W] Dokumentl - Microsoft Word ‘ EM

Obr. 2.7 Priklad zobrazenia titulného riadku

Panel ponuk (obr. 2.8) obsahuje prikazy a vol'bu programu.

Sabor ljprgvy Zobrazit' VloZit Format Nastroje Tabulka Okno Pomocnik
Obr. 2.8 Priklad zobrazenia panela ponuk

Panel nastrojov (obr. 2.9) obsahuje ikony (tlacidla) prikazov.
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Obr. 2.9 Priklad zobrazenia panela nastrojov

V pripade, ak potrebujeme pouzivat’ viacero aplikacii sucasne, prepinanie ich hlavnych okien
robime pomocou vytvorenych tlaCidiel na hlavnom paneli. Prepinanie okien aplikacii je mozné
vykonavat’ aj pouzitim klavesovej skratky Alt+Tab. Pri prepinani drzime klaves Alt a klikame
postupne na klavesu Tab. V objavenom okne vyberieme tabelacnym kldvesom zvolené okno.
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ULOHY A CVICENIA:
1. Ukazte na pracovnej ploche ikonu zobrazujucu subor vytvoreny v textovom editoreWord,
tabul’kovom kalkulatore Excel, ikonu priecinku, ikonu aplikacie a odpadového kosa.
2. Vytvorte na pracovnej ploche d’alSicho zastupcu textového editora Word a tabulkového
kalkulatora Excel.
3. Popiste sposob, ako je mozné vertikalne aj horizontalne zmenSovat’ a zvicSovat hlavné okno
textového editora.

4. Uvedte funkcie titulného riadku. 2
5. Ukazte postup pri prepinani hlavnych okien otvorenych aplikécii. Y
6. Uved'te funkcie panela nastrojov. I‘E

2.4 SPRAVA SUBOROV

Vsetky objekty operacného systému Windows XP, s ktorymi mame moznost’ pracovat (disky,
jednotky, prieCinky, stibory a i.) su po inStalacii operacného systému usporiadané tak, aby sme k nim
mali rychly, jednoduchy, intuitivny, systémovy a podla moznosti hierarchizovany pristup. Uvedené
atributy usporiadania objektov v operaCnom systéme su velmi dolezit¢é najmid pre efektivnu,
systémovu, ako aj motivujiicu pracu so subormi. Takto charakterizovana sprava stiborov rozvijana a
podporovana pouzivatelom pracu na pocitai vyrazne ulahcuje. Inym zobrazenim objektov
opera¢ného systému je ich zobrazenie prostrednictvom ikony Tento pocita¢. Po kliknuti na tato ikonu
umiestnenu na pracovnej ploche sa objavi zobrazenie podl'a obr. 2.10.

Po otvoreni priecinka cnc — dokumenty ziskame pristup k jeho jednotlivym podpriecinkom,
resp. suborom (obr. 2.11). Prie¢inok mdzeme otvorit’ pravym tlac¢idlom mysi vol'bou Otvorit’.
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Obr. 2.11 Zobrazenie obsahu priecinka cnc — dokumenty
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2.4.1 Principy spravy suborov

Ulohy, ktoré rie§ime prostrednictvom opera¢ného systému Windows XP vyzaduju potrebu
pracovat’ so subormi a prieCinkami. Prie¢inky uloZené na disku pozname podl'a symbolu otvoreného
obalu zltej farby. Operacny systém umoziuje pouzivatel'ovi kedykol'vek pristup k diskovej jednotke
(resp. jej castiam), ktorémukol'vek prie¢inku ¢i suboru. NajCastejSim sposobom ich zobrazenia ako
nastroja na urychlenie pristupu je zobrazenie v ich hierarchickej Struktire. Uvedené zobrazenie
vyvolame pomocou kliknutia pravym tladidlom mysi v ponuke Start a vol'bou Preskimat’. Na lave;
strane pracovnej plochy sa zobrazi uvedena hierarchicka Struktara. Po kliknuti na ktorykol'vek objekt
tejto Struktiry sa v pripade ak obsahuje priecinky, resp. stibory tieto zobrazia pod nim posunuté
mierne doprava. Sucasne sa tieto objekty zobrazia na pravej strane pracovnej plochy. V pripade, ak vo
vybranom objekte (prie¢inku) su uloZené obrazky operacny systém zobrazi prehliada¢ s galériou
obrazkov (obr. 2.12).

Na uchovavanie stiborov a prie¢inkov vyuziva operacny systém zariadenia a média pocitaca.
NajcastejSie a systémovo upravené v operacnom systéme je uchovéavanie suborov a priecinkov na
pevnom disku pocitaca. Z praktickych dévodov su vyuzivané aj d’alSie zariadenia a média. V tejto
suvislosti sa v sucasnosti najcastejSie ukladaju stibory a prie¢inky na USB kl'G¢, rozne pamétové
karty, CD, resp. DVD nosice a v pripade, ak je pocita¢ pripojeny na siet, si tidaje ukladané na sietové
disky.
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Obr. 2.12 Zobrazenie hierarchickej struktiry objektov opera¢ného systému
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Obr. 2.13 Vyhladavanie stiborov
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Adresdre, priecinky

V opera¢nom systéme Windows XP je povodna predstava o stromovej Struktire adresarov
nahradena systémom priecinkov, ktoré obsahuji konkrétne dokumenty. PrieCinok v operacnom
systéme mozeme prirovnat’ k prieCinku, resp. skrinke, ¢i zasuvke v realnom fyzickom svete. Rovnako
obsahuje objekty (v elektronickej podobe) ako skrinka povedzme s vianocnymi ozdobami, pracimi
prostriedkami, kuchynskymi potrebami a pod. Prie¢inok mdze byt’ rovnako ako skrinka prazdny, alebo
moze obsahovat dokumenty. Do priecinka mézme vkladat novy prieCinok, vkladat ho do iného
priecinka, vyprazdiovat’ ho resp. ho odstrafiovat’ aj s jeho obsahom.

Jeden zo spdsobov, ako sa dostat’ k stiboru, resp. prieCinku sme opisali v predchadzajicej
téme. Dal§im &asto pouzivanym spdsobom je pristup prostrednictvom nasledujiceho postupu:
Tento pocita¢ —Disk ... »Konkrétny prieCinok —Konkrétny subor
Ak pozname nazov suboru (resp. jeho obsah), alebo ¢ast’ nazvu, kl'aicové slova z textu dokumentu ¢i
priponu dokumentu ale nepozndme jeho umiestnenie, mézeme dokument vyhl'adat’ prostrednictvom
nasledujticeho postupu:
Ponuka Start — Hladat’ — Stubory alebo prie¢inky — V3etky stibory a priedinky
Nasledne do prislusnych okien vpiSeme zname tidaje napr. ndzov, Cast’ nazvu, priponu a pod. (obr.
2.13).

Vytvorenie nového priecinku je vel'mi jednoduché. Na pracovnej ploche klikneme pravym
tlac¢idlom mysi a z kontextovej ponuky vyberieme vol'bu Novy. Po otvoreni d’alSej ponuky vyberieme
volbu Priecinok. Priecinku je pridelené meno Novy priecinok. Preto, ze toto nam pravdepodobne
vyhovovat' nebude, zmenime ho. Pravou mySou klikneme na prieCinok a vyberieme volbu
premenovat. Nasledne premenujeme nazov prieCinka zobrazeny pod nim. Po premenovani bud
klikneme mySou na plochu, alebo stlacime tlacidlo Enter. Premenovanie prieinka je ukoncené.
Podobnym sposobom vytvarame a urcujeme pomenovanie pre podprie¢inky zvoleného prieCinka.
Rozdiel je len v tom, Ze pravou mySou neklikdme na prazdnu pracovnu plochu, ale na konkrétny
priecinok, v ktorom planujeme vytvorit' podpriecinok.

2.5 PRACA SO SUBORMI

Operacny systém pocitaca v spolupraci s konkrétnymi aplikaCnymi softvérmi dokaze
spracovavat’ mnozstvo rdznych typov siborov. Pri praci na pocitaci sa stretivame najmé so subormi
textovymi, subormi pre tabulkovy kalkulator, databazovymi subormi, sibormi s prezentaciami,
obrazkovymi stibormi, zvukovymi stibormi, videosibormi, skomprimovanymi sibormi a docasnymi
subormi. Rozpoznavanie tychto siborov je relativne jednoduché. Ak mame v pocitaci spravne
nainStalovany dany aplikac¢ny softvér, potom sa stubor da casto 'ahko rozpoznat’ priamo zo zobrazenia
ikony. Dal§im spdsobom rozpoznavania typov siborov je rozpoznavanie podla pripony stboru.
Pripony, s ktorymi sa najcastejSie mozete stretniit’ pri praci na pocitaci st uvedené v tabulke 2.1.

Pripona Typ stuboru
.doc dokument v aplikacii MS Word
xls dokument v aplikacii MS Excel
.ppt dokument v aplikacii MS PowerPoint
.cpt dokument v aplikacii Corel Photo-Paint
.pdf dokument v aplikacii Akrobat Reader
.htm dokument HTML
Jpg obrazok vo formate JPEG
Jjava zdrojovy text Java
.mpg, mpeg MPEG videosubor
.wma audiostubor
Axt ASCII text
.gif obrazok vo formate GIF
.ra, .ram zvukovy zdznam RealAudio
.Zip dokument v aplikacii WinRAR

Tabulka 2.1 Zoznam pripon €asto pouzivanych suborov
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2.5.1 Zobrazenie vSetkych skrytych typov suborov a pripon siborov

V prieCinku Tento pocita¢ alebo v programe Prieskumnik otvorime prie¢inok obsahujuci
subory, ktoré chceme zobrazit'.

1.V ponuke Nastroje klikneme na prikaz MozZnosti priecinka a klikneme na kartu Zobrazenie.

2. Na zobrazenie vsetkych skrytych typov suborov klikneme na moznost’ Zobrazit’ skryté
subory a prie€inky.

3. Ak chceme zobrazit’ vSetky pripony siborov, zruS§ime zaciarknutie policka Skryt’ pripony
registrovanych typov stiborov.

4. Klikneme na tlacidlo Pouzit.

Problémy s priponami stiborov si mézme spdsobit’ aj sami, najmé pri prementivani suborov.
Preto je potrebné vediet, zZe premenovanie siboru by sa nemalo dotknit’ jeho pripony. Ak doéjde k
zmene pripony suboru vystavujeme subor nebezpecenstvu. V takomto pripade sa ndm nemusi podarit’
znovu ho otvorit’, a tak stratime potrebné tidaje, ktoré su v nom ulozené. Ak cielavedome, alebo aj
nevedome premenujeme priponu, na hroziace nebezpecenstvo nas upozorni dialdégové okno.

Pri pouzivani textovych aj inych aplikacii sa vyskytuju situacie, ked’ chceme zabezpecit’, aby
do suboru nikto ni¢ nevkladal ¢i nevpisoval. V takom pripade je potrebné nastavit’ tzv. atributy suboru.
Atributy suboru st informacie, ktoré urcuju ¢i predmetny stubor je ureny len na Citanie, ¢i je skryty,
pripraveny pre archivaciu (zalohovanie), komprimovany, alebo Sifrovany a ¢i by obsah mal byt
indexovany na rychle vyhl'addavanie suborov. Atributy suboru mdZeme menit’ tak, Ze pravou mysSou
klikneme na subor nasledne klikneme na Vlastnosti a v dolnej Casti okna vyberieme volbu Iba pre
¢itanie alebo Skryty. Ak stlacime tlacidlo spresnit’ objavi, sa okno, ktoré nam umoziuje rozSirenie
atributov suboru o d’alSie parametre (obr. 2.14).

Ak oznacime v l'avom dialogovom okne Iba na €itanie a postupne stlacime tlacidlo PouZit’ a
OK, dokument je chranemy pred akoukol'vek upravou. Ak by sme zabudli na toto nastavenie a snazili
by sme sa o upravu suboru, objavi sa okno upozoriiujice na skuto¢nost’, ze subor je urceny len na
Citanie.

Ak mame stbory umiestnené v priec¢inku, resp. podprie¢inku mdézme ich usporiadat’ podl'a
nazvu (abecedné poradie), velkosti, typu a datumu modifikacie. Usporiadanie vykoname tak, Ze na
prazdnu plochu otvoreného priecinka klikneme pravym tlacidlom mysi, vyberieme vol'bu Usporiadat’
ikony a vyberieme kritérium usporiadania (Nazov, Velkost’, Typ, Zmenené). Po kliknuti na vybrani
vol'bu sa ikony suborov usporiadaji podl'a vybraného kritéria.
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Obr. 2.14 Zmena atributov stiboru Obr. 2.16 Oznacovanie a kopirovanie
viacerych prieCinkov (aplikacii)

2.5.2 Kopirovanie a presuvanie

Pred samotnym krokom kopirovania a presuvania je potrebné polozit' si otdzku, kedy
kopirujeme a kedy prestvame. Subory ¢i pripadne celé priecinky kopirujeme vtedy ak ich potrebujeme
zalohovat’, potrebujeme s nimi pracovat’ aj na inom pocitaci, chceme nechat’ posudit’ naSu pracu inym
osobam a pod. Presuvanie objektov volime vacSinou vtedy, ak sme povodne nezvolili spravne miesto
na ich uloZenie.
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Kopirovanie suborov a prieinkov je mozné realizovat' viacerymi sposobmi. Velmi
obl'ibenou technikou je kopirovanie klikom pravého tlacidla mySi na ikonu objektu a volbou
Kopirovat’ (alebo stlacime klavesy Ctrl+C). Potom klikneme pravym tla¢idlom myS$i na nové
umiestnenie a zvolime Prilepit® (alebo stlacime klavesy Ctrl+V). Skusenej$i pouzivatelia
uprednostiiuju kopirovanie objektov, tzv. ,,fahanim™ objektu mySou zo starého umiestnenia na nové
pri sucasnom stlaCeni klavesu Ctrl. Pri kopirovani viacerych suborov alebo prieCinkov sucasne
oznac¢ime I'avou mySou konkrétne objekty, po jej pusteni pravou mySou na oznacenych objektoch
otvorime okno a zvolime prikaz Kopirovat’. Nasledne postupujeme rovnako ako vo vyssie uvedenom
pripade (obr. 2.16).

Pri presuvani siborov a priefinkov menime ich umiestnenie a stahujeme ich do nového
priecinka, podpriecinka, alebo dokonca na iny disk ¢i pamidtové médium. Aktualna velkost pevnych
diskov pocitacov (radovo desiatky az stovky GB) Coraz CastejSie zvadza pouzivatelov preferovat’
funkciu kopirovania pred presuvanim. Vel'mi obl'ibenou technikou je presuvanie klikom pravého
tlacidla mySi na ikonu objektu a volbou Vystrihnat’ (alebo stla¢ime klavesy Ctrl+X). Potom
klikneme pravym tlac¢idlom mySi na nové umiestnenie a zvolime Prilepit’ (alebo stlacime klavesy
Ctrl+V). Azda najjednoduch$im spdsobom prestivania objektov je prestvanie prostrednictvom
techniky ,,fahania® objektov pomocou mysi (spomenuli sme ju vysSie) zo starého do nového
umiestnenia, ale tentokrat bez pouzitia klavesu Ctrl. VysSia bezpe¢nost’ udajov bude zabezpecena
vtedy, ak ich zalohujeme na médiach, ktoré nie st zdvislé na funkCnosti nasho pocitaca (externé pevné
disky, CD a DVD nosice, USB kl'uce, pamitové karty, siet” atd’.). Pri zni¢eni pevného disku pocitaca
alebo niektorej inej jeho kliCovej sucasti tak mdme moznost’ pokraCovat’ v praci na inom pocitaci,
resp. po vykonanej oprave pocitaca priamo na fiom.

2.5.3 Vymazavanie a obnovovanie

Odstranovanie suborov a prieCinkov je jednoduchSie ako ich vytvorenie. Tieto objekty
mozeme odstraiiovat’ viacerymi spdsobmi. Najjednoduchsi je azda ten, pri ktorom oznacime mysSou
objekt a po oznaceni stlacime klavesu Delete. Odstraneny stbor sa presunie do kosa. Ak je objekt,
ktory planujeme odstranit’ umiestneny na ploche, mézeme ho priamo uchopenim lavym tlacidlom
mysi premiestnit’ do koSa. Iny spdsob odstrafiovania objektov je kliknutie pravym tla¢idlom mysi na
objekt a nasledny vyber prikazu Odstranit’. Podobne postupujeme, ak otvorime hierarchicku Strukturu
prieskumnika. Vo vsetkych pripadoch odstranené objekty sa premiestiiuju do systémového priecinka
operacného systému Ko§, odkial’ ich kedykol'vek mo6zeme premiestnit’ na povodné umiestnenie. V
pripade vratenia objektu z koSa na pdvodné miesto hovorime o tzv. obnoveni polozky (objektu).
Obnovenie poloZiek sa robi nasledovnym postupom. Otvorime mySou kd$§ a oznac¢ime polozku, ktort
planujeme obnovit. Po oznaceni klikneme na prikaz Obnovit’ poloZzku. Obnovit mézeme aj viacero,
resp. vSetky polozky umiestnené v kosi. Ak chceme obnovit’ viaceré polozky, stlacime klavesu Ctrl a
klikdme na predmetné polozky. Po ich oznaceni klikneme na prikaz Obnovit’ vybrané polozky. Ak
chceme obnovit’ vSetky polozky klikneme na prikaz Obnovit’ v§etky poloZky.

Ak chceme polozky z kosa vysypat’ klikneme na prikaz Vyprazdnit’ kés.

2.5.4 VyhPadavanie

Okrem uz spomenutych kritérii vyhl'adavania (obsahu, pripony) mozeme subory vyhladavat
aj podla kritéria Kedy bola vykonanid zmena (Nepamiitim sa, Minuly tyZden, Minuly mesiac,
Minuly rok, Zadajte datumy), kritéria Aka je vel’kost’ (Maly, Stredny, Vel’ky, Zadajte vel'kost’) a
zastupnych znakov. Pri zvolenom kritériu je potrebné vpisat’ pozadované tdaje a stlacit’ prikaz
HPadat. Po ukonceni hladania sa na pravej strane okna Sprievodcu hPadanim objavia nazvy
suborov a ich umiestnenie v prieCinku. V pripade ak sprievodca hl'adanim Ziadny stbor nenasiel, je
potrebné zmenit' kl'acové slovd, datumy, vel'kost” atd. Ak potrebujeme zobrazit' zoznam stiborov a
prieCinkov zobrazenych za posledny deii v Sprievodcovi hPadanim, klikneme na Kedy bola
vykonana poslednd zmena a vyberieme volbu Zadajte datumy (automaticky sa nastavi aktualny
datum). Po kliknuti na prikaz HPadat’ ndim Sprievodca HPadanim zobrazi v okne stibory pouzivané v
aktualnom dni.
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ULOHY A CVICENIA:
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2.

Opiste postup, ktorym pomocou prieskumnika zobrazite hierarchickl Struktaru objektov
opera¢ného systému a realne ju na pracovnej ploche zobrazte.

Opiste dvoma sposobmi ako sa dostanete k ur¢enému suboru a priecinku na diskovej jednotke.
Oba sposoby predvedte.

Uved'te, podla coho vieme identifikovat (rozpoznavat’) bezné typy stiborov najma: textové

subory, video subory, skomprimované sibory a do¢asné subory. 2
Usporiadajte stibory podl'a nazvu, velkosti, typu a daitumu modifikécie. =
Skopirujte a presutite urcené subory a prieinky na iny disk. r&



3 TEXTOVY EDITOR

Microsoft Office Word je univerzalny vykonny néstroj urCeny na spracovanie textov. Mimo
spracovavania textov mézeme vyuzit mnohé funkcie programu Word pre tvorbu webovych stranok a
ich publikovanie na webe. Textovy editor Word umoznuje vytvaranie réznych dokumentov ako st
napr. tlacoviny, broziry a publikacie v réznych formatoch s jednoduchym aj zlozitejSim rozvrhnutim
stranok. V MS Word je mozné spracovavat’ udaje do tabuliek a grafov, k dispozicii su aj funkcie pre
pracu s Cislami a databazové nastroje.

panel poniik panel ndstrojov pismo kurzor pomocnik pre Word

E} pokument2 - Microsoft ' yord

(iic 1120 1 2.l pomocnik pre Word L
Ly
Qdborna pomoc
Hl'adat”
|_ 1 &
............. &3 Obsah

Textovy editor MS Word 2003

Microsoft Office Online
Pripojit’ sa na lokalitu Microsoft Office
Online

Najnovie informécie o moZnostiach
pouFitia programu Word

Automaticky aktualizovat’tento zoznam
z webu

‘@ Odborné pomoc

Fob oot oot oo g ol s2onegons

&4 Tréning
| g Komunity
; fj PoloZky na prevzatie
3
= B@‘.} mi’ I _I : Dazrita tia¥ - ,
esits 3 | Agomatidétvay \ N DO A @A d-L-A-===aoj
Strana 1 sek 1 11 MNa 2,4cm r. 1 st 28 ZAZN REV ROZ CEZ slovendina m

diStart| | @ © (3 | 2] windows cbrazky - .. |[] Dokument2 - Mic.. ml M2 eOINSERE Dy 10ss

Obr. 3.1 Hlavné okno textového editora MS Word 2003 s vybranymi nastrojmi

3.1 PRVE KROKY S TEXTOVYM EDITOROM

Po spusteni Wordu sa v hornej Casti okna objavi ponuka panel pontik, pod niou méze byt’ jeden
alebo viac panelov nastrojov obr. 3.1. PoCet zobrazenych panelov nastrojov, a to aj kde budua
umiestnené si mdzeme nastavit. Na pravej strane okna modze byt zobrazené podokno uloh. Toto
podokno tloh mézeme podl'a potreby zobrazit’ alebo skryt. Podokno ma pripravené niekol’ko rdéznych
tém (novy dokument, schranka, hl'adat’, ...). Nazov aktualneho zobrazeného podokna je v jeho
titulnom riadku.

Spustenie programu MS Word

stla¢ime tla¢idlo Start a ponuku Programy — Microsoft Office — Microsoft Word,

vhodné je vytvorit’ zastupcu Wordu na pracovnej ploche Windows. Word potom spustime
kliknutim na zastupcu.

N —

Otvorenie existujuceho dokumentu MS Word
Skoér vytvoreny subor otvorime priamo :
1. zaddme prikaz Subor — Otvorit’ ...,
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2. stlagime tlagidlo Otvorit’ [ v Standardnom paneli s nastrojmi,
vyberieme subor v ponuke Stubor,
4. na pracovnej table Zaciname pracovat’ v sekcii Otvorit’ klikneme ukazovatelom mysi na
odkaz Subor,
5. v prieskumnikovi Windows:
o kliknutim ukazovatel'om mysi na Subor,
o pri oznacenom subore prikazom Sabor — Otvorit’.

W

Pocet zobrazenych suborov sa nastavuje po zadani prikazu Nastroje — MozZnosti na karte
VSeobecné v polozke Poniknut’ zoznam. Najviac devit’ naposledy otvorenych stiborov je uvedenych
v spodnej Casti ponuky Stbor obr. 3.2.

Ul sko webovi strénka. .
T Hadanie stborov...
verdl...
Ukizka webave]strénky
Nastavenie strany...
[ Ukszka pred tatou
& Tt ckp
Odoslat’

Wlastnosti

Obr. 3.2 Zoznam naposledy otvorenych suborov

Zatvorenie suboru v MS Word

zadame prikaz Subor — Zavriet’,

2. stla¢ime tlacidlo Zavriet’ v pravom hornom rohu okna aplikacie, ¢erveno podfarbené
tlacidlo [X],

3. stlac¢ime tlacidlo Zavriet’ okno v pravom hornom rohu okna aplikécie, pod systémovymi
tlacidlami, nepodfarbené tlacidlo [X].

—

Vytvorenie dokumentu

—_

v Standardnom paneli s nastrojmi stlac¢ime tlacidlo ] Novy prazdny dokument,

2. zo Sablony alebo sprievodcu:
o v ponuke Subor klikneme na polozku Novy.
o na pracovnej table Novy dokument klikneme na niektoré z prepojeni v &asti Sablény.
o vyberieme pozadovani Sablonu alebo sprievodcu.

Ak sme Sablonu alebo sprievodcu nedavno pouzivali, zobrazi sa v Casti Naposledy
pouzité Sablony, kde dani Sablonu alebo sprievodcu mézeme kliknutim otvorit. Na
uchovéavanie S§tylov, poloziek automatického textu, makier a textu, ktory budeme
opakovane pouzivat, mdzeme vytvarat’ vlastné Sablony.

3. zkopie existujuceho dokumentu:
o v ponuke Stbor klikneme na polozku Novy.
o na pracovnej table Novy dokument klikneme v casti Nové na prepojenie Novy
dokument z existujticeho.
o klikneme na dokument, z ktorého chceme vytvorit novy dokument.
Ak chceme otvorit’ dokument uloZeny v inom priefinku, ndjdeme a otvorime tento
prie¢inok.
o klikneme na tlacidlo Vytvorit’ novy.
Tento dokument sa vytvori v priecinku, ktory obsahuje povodny dokument.
Ukladanie dokumentu
Na ulozenie nepomenovaného dokumentu mame tieto moznosti:
1. tlagidlo UloZit® el na paneli s nastrojmi,

2. prikaz Subor — Ulozit’,
3. prikaz Sabor — UlozZit’ ako...
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Na uloZenie pomenovaného stiboru ukladame jednym z tychto sposobov:

—

tla¢idlo UloZit’ ke v standardnom paneli s nastrojmi,

2. prikaz Sabor — Ulozit’.

Ulozenie dokumentu pod inym nazvom:
1. zadame prikaz Sdbor uloZit’ ako...

Formaty, ktoré program Word dokéaze ulozit’ priamo st v tabul’ke 3.1.

*doc Predvoleny format dokumentu programu Word.

*dot Format Sablony programu Word. Program Word pouzije vSetky formatovacie a
iné atributy v Sablone pre kazdy novy dokument zaloZeny na Sablone.

*htm Webova stranka vo formate HTML. Uchovava vlastnosti dokumentu programu

*html Word tak, aby si dokumenty HTML uchovali vlastnosti $pecifické pre program
Word a neskor sa opit’ mohli ukladat’ vo formate dokumentu programu Word.
Poznamka. Dokument tiez mozno ulozit’ vo filtrovanom formate HTML, ktory
odstraiiuje kodovanie HTML Specifické pre program Word (webova stranka,
filtrovana).

*mht Webova stranka vo formate jednosuborovej webovej stranky (nazyva sa tiez

*mhtml webovy archiv).

*xml Stbor XML (Extensible Markup Language).

*rtf Rich Text Format; uklada formatovacie inStrukcie Citatelné a interpretovatelné
inymi programami, vratane kompatibilnych programov od spolo¢nosti Microsoft.

*txt Format obycajného textu bez formatovania textu. VSetky zlomy sekcii, riadkov a
znaky nového riadku sa konvertuji na znacky odsekov. Ak zdiel'ate dokumenty s
osobami, ktoré pouzivaju softvér v inom jazyku, pouZzite kddovany format.

Tabul’ka 3.1 Formaty suborov

Zmena predvoleného formdtu suboru
Ak dokumenty vzdy ukladdme v inom formate, napriklad, ak potrebujeme zdielat’ vSetky

vytvorené dokumenty so spolupracovnikmi pouzivajucimi predchadzajucu verziu programu Microsoft
Word, mézeme zmenit’ predvoleny format suborov, ktory program Word pouziva pri ukladani novych
dokumentov (ponuka Nastroje — prikaz MoZnosti — karta Ulozit’). Toto nastavenie ovplyvni iba
nové dokumenty. Existujice dokumenty program Word ulozi v rovnakom formate, v akom boli
otvorené.

3.2 PRISPOSOBENIE NASTAVENI

Sposoby zobrazenia dokumentu
Program Microsoft Word umoznuje rozne spdsoby zobrazenia nasej prace v zavislosti od jej
druhu: Normalne, RozloZenie webovej stranky, Rozlozenie pri tlaci, Prehl'ad, Rozlozenie na ¢itanie.

161 +15 1 + 14+ 1

= o5 = o =
Automatické tvary > N\ W [ O A] 4
i1 P st

| @J Dokument4 - Microso...

Kreslit' =

Strana 1

o/ Start é =

Obr. 3.3 Tlacidla prepnutia zobrazenia

Rozlozenie pri tlaci
Ak pracujeme v zobrazeni Rozlozenie pri tlaci, uvidime, ako budu text, grafika a ostatné prvky
umiestnené na vytlacenej strane. Zobrazenie RozloZenie pri tlaci je uzitocné pri Gprave hlaviciek a
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piet, pri nastaveni okrajov a pri praci so stipcami a nakreslenymi objektmi. Ak by sme chceli
zapisovat’ a upravovat text v tomto zobrazeni, mézeme usetrit’ miesto na obrazovke tak, ze skryjeme
prazdne priestory v hornej a spodnej Casti stranky. Zobrazenie RozloZenie pri tlaci zapneme kliknutim
na polozku RozloZenie pri tla¢i v ponuke Zobrazit.

Webové rozlozenie

Zobrazenie Webové rozloZenie pouzijeme, ak vytvarame webovu stranku, alebo dokument,
ktory sa zobrazuje na obrazovke. V zobrazeni Webové rozlozenie sa zobrazuje pozadie, text je
zalomeny tak, aby sa zmestil do okna a grafické prvky st umiestnené rovnako ako vo webovom okne.
Toto zobrazenie ziskame kliknutim na prikaz Webové rozloZenie v ponuke Zobrazit’.

Normalne rozlozenie

Normalne zobrazenie pouZijeme, ak chceme pisat, upravovat a formatovat’ text. Normalne
zobrazenie ukazuje formatovanie textu, ale zjednoduSuje rozlozenie stranky tak, aby sme mohli rychlo
pisat’ a vykonavat’ Gpravy. V normalnom zobrazeni sa neobjavia hranice textu, hlavicky a pidty,
pozadie, nakreslené objekty a obrazky, ktoré nemaju S$tyl zalamovania. Ak chceme prepnut na
normalne zobrazenie, klikneme v ponuke Zobrazit’ na polozku Normalne.

Prehlad

Zobrazenie prehl'adu pouzijeme, ak sa chceme pozriet’ na Struktiru dokumentu a vtedy, ked’
chceme prestivat’, kopirovat’ a reorganizovat’ text prestivanim nadpisov. V zobrazeni prehl'adu mozno
dokument zbalit’, aby sa zobrazovali len hlavné nadpisy, alebo rozbalit, aby sa zobrazovali vSetky
nadpisy aj zakladny text. Zobrazenie prehl'adu zjednodusuje tiez pracu s nadradenymi dokumentmi.
Nadradeny dokument je uzito¢ny pri organizacii a udrziavani objemnych dokumentov, ako st spravy
pozostavajuce z viacerych Casti a knihy s kapitolami. V Zobrazeni prehl'adu sa nezobrazuju okraje
stran, hlavicky a pity, grafické objekty a pozadie. Zobrazenie prehl'adu zapneme kliknutim na polozku
PrehPad v ponuke Zobrazit’.

RozlozZenie na citanie

Ak chceme dokument ¢itat’ ¢o najpohodlnejSie a pouzivat’ pri tom néstroje prispésobené na
Citanie, pouzijeme zobrazenie RozloZenie na Citanie. Zobrazenie RozloZenie na Citanie je navrhnuté
tak, aby umoziiovalo pohodlnejSie ¢itanie dokumentov na obrazovke. V tomto rezZime program Word
odstrani rusivé prvky na obrazovke, ako st napriklad nadbytocné panely s nastrojmi. Na prispdsobenie
vel'kosti dokumentu pre optimalnu cCitatelnost’ program Word pouziva aj nastavenie rozliSenia
obrazovky pocitaca. V zobrazeni RozloZenie na Citanie mdzeme na presun do inej Casti dokumentu
pouzivat’ tablu Struktira dokumentu alebo miniatary. Takisto mdZzeme pouzivat’ pracovnu tablu,
ktord umoziuje vykondvat’ ¢innosti stivisiace s ¢itanim, ako je napriklad vyhl'adanie alebo prelozenie
slova. Ak chceme dokument upravit, kliknime v fiom na miesto, kde chceme vykonat zmeny a
dokument upravime beznym spdsobom. Zobrazenie dokumentu v zobrazeni RozloZzenie na Citanie
nezodpoveda formatovaniu dokumentu pri tlaci.

Text sa mdze zobrazit neobvykle vel'ky a zlomy strdn nemusia zodpovedat zlomom medzi
vytlaCenymi stranami. Ak chceme prejst’ do zobrazenia Rozlozenie na cCitanie klikneme na polozku
RozloZenie na &itanie v ponuke Zobrazit’ alebo klikneme na tlagidlo Citat’ na §tandardnom paneli s
nastrojmi alebo stla¢ime klavesy ALT+R. Ak chceme vypnit zobrazenie Rozlozenie na (¢itanie,
klikneme na tlacidlo Zavriet’ na paneli s nastrojmi RozloZenie na ¢itanie alebo stlaCime klavesy
ALT+C.

Ukazka pred tlacou

V zobrazeni Ukazka pred tlaCou mdézeme v zmenSenej vel'kosti zobrazit' viacero stran
dokumentu. V tomto zobrazeni sa zobrazuju zlomy stran a vodotla¢. Pred vytlatenim dokumentu
moézeme vykonat’ Upravy alebo zmenit' formatovanie. Ak chceme prepnut’ do rezimu Ukazka pred
tlac¢ou, klikneme v ponuke Subor na polozku Ukazka pred tlacou.

Prepinanie medzi zobrazeniami mozeme uskuto¢nit’ aj podl'a obrazka obr. 3.3.
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Mierka zobrazenia

Dokument mozno zobrazit' na ¢o najvicsiu plochu tym, Ze zadame prikaz Zobrazit’ —
Lupa... (obr. 3.4.), resp. vyberom polozky Sirka strany (Sirka textu, Celd strana), alebo volbou
zobrazenia velPkosti v %, obr. 3.5.

| [ _15(x|
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Obr. 3.4 Dialogové okno Lupa Obr. 3.5 Mierka zobrazenia

Zobrazovanie a skryvanie panelov s ndstrojmi

Panely nastrojov ponukaji vela uzito¢nych nastrojov. Bohuzial, kazdy panel zabera miesto,
ktoré je mozné vyuzit’ k zobrazeniu dokumentu. RieSenim je to, Ze obidva panely zobrazime vedl'a seba
v jednom riadku. To spOsobi, ze panely nebudli zobrazené celé, Cast’ nastrojov ostane skryta. Ku
skrytym nastrojom sa dostaneme tak, ze klepneme na pravy koniec panelu, pozri obr. 3.6. Tym
zobrazime ostatné nastroje. Tuto moznost vyuzijeme aj v pripade, ked velkost okna vo Worde
nedovoli zobrazit' celd dizku panelu.
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LS9 - -8 T RE[D) e - T - B = -

i o 17 18- 9010 |OF] @ V& EEACH A4 SRF- P

Norm&iny =

Arial -r v\

Zobrazit’ tlacidla v dvoch radoch

Pridat’ alebo odstranit’ tladidls ~

Obr. 3.6 Stlacenim tlacidla v pravom okraji panelu sa zobrazia d’al$ie nastroje

ULOHY A CVICENIA:
1. Otvorte textovy editor MS Word 2003.

Otvorte jeden alebo viac dokumentov. Pomenujte ich. B2
Vytvorte novy dokument na zaklade preddefinovanej Sablony. v
Ulozte dokument na vybrané miesto na disku. Premenujte ho. I?

Ulozte zosit v inom formate napr. v RTF formate, ako Sablénu, PDF.
Prepinajte medzi otvorenymi dokumentmi.

Striedajte r6zne spdsoby zobrazenia dokumentu.

Zvacsujte a zmensujte mierku zobrazenia dokumentu.

PNk WD

3.3 HLAVNE CINNOSTI

3.3.1 Vkladanie textu

Ked’ sme sa oboznamili s alfabetickymi a numerickymi znakmi klavesnice, mozeme pristapit
ku vkladaniu textu, ipravam textu. Text vkladdme pomocou klaves klavesnice. Znaky sa zapisuju tam,
kde je kurzor. Ak chceme umiestnit’ kurzor na zaciatok dokumentu, stlatime sticasne klavesovu
skratku CTRL+HOME, na koniec dokumentu premiestnime kurzor klavesovou skratkou CTRL+END.
Premiestnenie kurzora na zaciatok riadku vykoname klavesom HOME, a nakoniec rozpisanej Casti
riadku premiestnime kurzor klavesom END. Velké pismend piSeme stcasnym pridrZzanim klavesy
SHIFT a pozadovaného pismena. Ak potrebujeme pisat’ text velkymi pismenami, pouzijeme klavesu
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CapsLock. Odstavce ukoncujeme klavesom ENTER. Ak chceme pokracovat v prisluSnom odstavci,
ale v novom riadku, premiestnime kurzor na zaciatok klavesovou skratkou SHIFT+ENTER.

Vkladanie symbolov

Dialdégové okno Symbol umoziuje vkladat’ symboly, ktoré sa nenachadzaju na klavesnici a
znaky Unicode. Ak pouzivame rozsirené pismo, napriklad Arial alebo Times New Roman, zobrazi sa
zoznam PodmnoZina. Tento zoznam poskytuje rozsireny zoznam dostupnych jazykovych znakov,
vratane gréckych a ruskych pismen (cyrilika).

Vlozenie symbolu:

klikneme na miesto, kam chceme vlozit’ symbol,

v ponuke Vlozit’ klikneme na polozku Symbol a potom klikneme na kartu Symboly,
v rozbal'ovacom poli Pismo klikneme na pozadované pismo,

dvakrat klikneme na symbol, ktory chceme vlozit,

klikneme na tlacidlo Zavriet’.

NhA W=

Oznacovanie textu a grafiky

Ak chceme zmenit format napisaného textu, je potrebné tento text najprv oznacit. Oznaceny
text pozname podla toho, Ze jeho zobrazenie je opacné, to znamena biele pismo na Ciernom podklade.
Text mozeme oznacit pomocou mysi alebo pomocou klavesnice. Oznaenie textu pomocou mysi
vykondme tak, Ze nastavime my$ na zaciatok, alebo na koniec textu, ktory chceme oznacit’. Stlac¢ime a
drzime stlacené l'avé tlacidlo mysSi a pohybom mysi ozna¢ime pozadovany text. Po oznaceni textu
tlacidlo mys$i uvol'nime. Ak na slovo v texte dvakrat klikneme mySou oznac¢ime ho. Ak na 'ubovol'ny
text klikneme trikrat, ozna¢ime cely odsek. Oznacenie textu pomocou klavesnice je podobné.
Nastavime textovy kurzor na zaciatok, alebo koniec textu, ktory chceme oznacit’. Stla¢ime a drzime
stlaceny klaves SHIFT a postuvanim textového kurzora pozadovany text oznac¢ime. Po oznaceni textu
klavesu SHIFT uvolnime. Pre posun kurzora slizia klavesy pre posun kurzora, t. j. Sipky «,1,—,|
alebo klavesy HOME, END, PageUp, PageDown.

Vyber textu pomocou klavesnice

Blok textu oznacime sucasnym stlacenim klavesu SHIFT a klavesu na presun kurzora. Ak
chceme vybrat' viac nesusediacich oblasti, vyberme prva cast, stlacme a podrzme stlaceny klaves
CTRL a potom vyberieme akékol'vek d’alSie polozky. OznacCenie textu zruSime tak, ze klepneme
Pavym tlac¢idlom mysi do 'ubovol'ného miesta textu. Ak potrebujeme oznacit’ text v celom dokumente,
vyuzijeme kldvesovu skratku CTRL+A.

3.3.2 Upravovanie textu

Napisany text dokumentu mézeme dodatocne upravovat' alebo do textu moézeme vkladat
slova, odstavce, symboly, obrazky. NajcastejSia uprava chybného textu je jeho prepisanie. Kurzor
pomocou mysi alebo kurzovymi $ipkami premiestnime na chybné miesto a chybu opravime vkladanim
spravnych pismen alebo Cislic, text sa ndm pritom postva. Ak chceme opravit’ text prepisovanim,
stlacime klaves Imsert, v stavovom riadku signalizuje prepnutie klavesu napis CEZ. V tejto pozicii
opravujeme text, menime alfanumerické znaky, ale text sa nepohybuje, prepisujeme chybné znaky v
texte.

PouZivanie prikazu ,,spit’* a ,,znovu“

Ak chceme vratit’ niekol'ko poslednych krokov, mézeme tak urobit’ pri Gprave pisania, ktort
najdeme v ponuke Upravy. Podobny vysledok dosiahneme pouZitim nastrojov Spit pisanie a Znova
pisanie — tieto nastroje nijdeme na Standardnom paneli nastrojov, pozri obr. 3.7.

' Format Mastroje Tabulka Okno Pomocnk
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Obr. 3.7 Pouzivanie prikazu ,,spat* a ,,znovu‘
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3.3.3 Kopirovanie, presivanie a vymazavanie textu

N

S0 kW

98]

Kopirovanie textu
ozna¢me polozku, ktoru chceme kopirovat,

ak chceme polozku kopirovat’, klikneme na tla¢idlo Kopirovat' ‘5= na §tandardnom paneli
$ nastrojmi,

ak chceme polozku kopirovat’ do iného dokumentu, prepnime sa do dokumentu,

klikneme na miesto, kde sa ma objavit’ polozka,

klikneme na tla¢idlo Prilepit’ \=% na $tandardnom paneli s nastrojmi,
ak chceme urCit format prilepenych poloziek, klikneme na jednu z mozZnosti na tlacidle
Moznosti prilepenia, ktora sa zobrazi pod prilepenym vyberom.

Kopirovanie viacerych poloziek

skontrolujeme, €i sa Schranka programu Microsoft Office zobrazuje na pracovnej table
niektorého z programov balika Office, alebo ¢i je zapnuta moznost ZhromaZd’ovat’ bez
zobrazenia Schranky balika Office,

o ak chceme v aktivnom programe zobrazit Schranku balika Office, klikneme na
polozku Schranka balika Office v ponuke Upravy,

o ak chceme zaciarknut moznost Zhromazd'ovat' bez zobrazenia Schranky balika
Office, v zobrazenej Schranke balika Office klikneme na tlacidlo MozZnosti a potom
skontrolujme, €i je zaCiarknuté policko Zhromazd’ovat bez zobrazenia Schranky
balika Office.

vyberme prvu polozku, ktorts chceme kopirovat’,

na Standardnom paneli s nastrojmi klikneme na tlacidlo Kopirovat’,

pokracujeme v kopirovani poloziek z dokumentov v 'ubovolnych programoch balika Office,
az kym nezhromazdime vSetky pozadované polozky (najviac 24 poloziek).

Kopirovanie tabul’ky

v zobrazeni Rozlozenie pri tlaci podrzime kurzor nad 'avym hornym rohom tabul’ky, pokial’ sa
objavi posuvacia rukovét tabul’ky,

stlacme tlacidlo CTRL a tabul’ku presurite na nové miesto.

Poznamka: Tabulku mozete kopirovat’ aj tak, Ze ju vyberiete, skopirujete a prilepite.

N =

AU

Prestivanie textu
oznac¢ime polozku, ktort chceme presunit’,

ak chceme polozku presunit, klikneme na tla¢idlo Vystrihnit' # na $tandardnom paneli
s nastrojmi,

ak chceme polozku presunut’ do iného dokumentu, prepneme sa do dokumentu,

klikneme na miesto, kde sa ma objavit’ polozka,

klikneme na tlacidlo Prilepit’ 2 na $tandardnom paneli s nastrojmi,
ak chceme urCit’ format prilepenych poloziek, klikneme na jednu z mozZnosti na tlacidle
Moznosti prilepenia, ktora sa zobrazi pod prilepenym vyberom.

Presuvanie viacerych poloziek

skontrolujeme, €i sa Schranka programu Microsoft Office zobrazuje na pracovnej table
niektorého z programov balika Office, alebo ¢i je zapnuta moznost ZhromaZd’ovat’ bez
zobrazenia Schranky balika Office,

o ak chceme v aktivnom programe zobrazit' Schranku balika Office, klikneme na
polozku Schranka balika Office v ponuke Upravy,

o ak chceme zaciarknut moznost ZhromaZd’ovat’ bez zobrazenia Schranky balika
Office, v zobrazenej Schranke balika Office klikneme na tlacidlo MoZnosti a potom
skontrolujeme, ¢i je zaCiarknuté policko ZhromaZd’ovat’ bez zobrazenia Schrianky
balika Office.

vyberieme prvu polozku, ktorti chceme presuntt,
na Standardnom paneli s nastrojmi klikneme na tlacidlo Vystrihnuat’,
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4. pokracujeme v prestivani poloziek z dokumentov v 'ubovol'nych programoch balika Office, az
kym nezhromazdime vSetky pozadované polozky (najviac 24 poloziek).

Vymazdvanie textu

Pre vymazanie jedného alebo viacerych znakov sluzia klavesy Backspace a Delete. Ak
potrebujeme vymazat vicsi objem textu postupujeme nasledovne. Oznacime text mySou, alebo
klavesnicou (Shift + kurzorova Sipka) a potom stla¢ime tlac¢idlo Delete alebo Backspace.

3.3.4 VyhPadavanie a nahradzovanie

V ponuke Upravy sa nachadzaju polozky HPadat’, Nahradit,, Prejst’ na..., ktoré vyuzivaji to
isté dialogové okno.

Podmienky vyhladdavania nastavujeme v dialogovom okne HPadat’ a Nahradit’ na karte
HPadat’, obr. 3.8. Hl'adanie zacCina od pozicie textového kurzora a obvykle pokracuje smerom do
konca dokumentu. Potom nasleduje presun na zaciatok dokumentu a odtial’ vyhl'adavanie pokracuje k
miestu, kde hl'adanie zacalo. Mézeme vSak nastavit’ aj iné sposoby hl'adania.

ZapiSeme hl'adany text do pol'a Hl'adat a stlacime tlacidlo H’adat’ d’alej. Word vyhl'ada prvy
hladany text a oznaci ho. Ak chceme v hladani pokracovat’ stla¢ime HPadat’ d’alsi. Ak chceme
vyhladany text upravit, vojdeme do textu dokumentu a urobime Upravy. Dialogové okno nie je nutné
zatvarat, mézeme ho len odsunut’ tak, aby neprekazalo.

Ak funkcia HPadat’ naSla dany text alebo frdzu, potom ju moZeme nahradit’ inym textom.
Tento text napiSeme do karty Nahradit’ a stlacime tlacidlo Nahradit’ alebo Nahradit’ vSetKky.

radat anabragie 2]

ot | patodt | protr |

Hadst: [ =

Obr. 3.8 Dialogové okno Hladat’ a nahradit’

ULOHY A CVICENIA:
1. Vlozte text. Vlozte Specialne znaky a symboly.
2. Oznacte znak, slovo, riadok, vetu, odstavec, cely text.
3. Upravte dokument vkladanim novych znakov, slov do existujuceho textu, pripadne

prepisovanim s cielom nahradit’ uz existujuci text.
4. Pouzivajte prikazy ,,spat* a ,,znovu“. b

e

Kopirujte text v ramci a medzi otvorenymi dokumentmi.
6. Presuvajte text v rdmci dokumentu alebo medzi otvorenymi dokumentmi.

3.4 FORMATOVANIE

3.4.1 Formatovanie textu

Formatovanim textu sa meni vzhl'ad textu a to ako jeho velkost, tak aj farba alebo celkovy
vzhlad textu (efekty, podciarknutie, ... ). Pre formatovanie ponika Word niekol’ko nastrojov a tie sa
nachadzaju na paneli nastrojov Formatovanie, napr. trojicu nastrojov pre volbu tucného,
podCiarknutého pisma alebo kurzivy, farbu pisma, riadkovanie, ... obr. 3.9. LepSie, rozSirené
nastavenie je na paneli ponuk pod prikazom Format.

Zmena vzhladu textu

V texte mézeme nastavit' jeho velkost, rez pisma (kurziva, tucné, normalne), font (Arial,
Times New Roman, Courier...), farbu textu, pod¢iarknutie a efekty.
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Ak chceme, aby sa zmena prejavila pri pisani, nastavime textovy kurzor na miesto, kde
budeme pisat’. Nastavime pismo (napr. Tu¢né - Bold) a za¢neme pisat’. U novo napisanych znakov sa
uz zmena prejavi. Ak chceme zmenit' pismo v uz napisanom texte, tak tento text musime najprv
oznacit’ a potom zmenit’ pismo pomocou niektorého z nastrojov.

rosoft Word e =121 x|
Zobrazit VloZ' Format Mastroje Tsbulka Okno Pomocnik Zadajte otazku - X
FRISE S REAEFT - EE -hgq'[lon%--@)dc—z _ué'ga:’!
- Aial -0 - B 7 U|E|EE=l=-(Si=EE DY A-
,.2..3‘:.,.5...K._ C1c13- 01400 15 - ZI
[
nastavenie fontu velkost pisma rez pisma farba pisma

Obr. 3.9 Formatovanie pisma

PouZivanie hornych a dolnych indexov

. * v ~r 2 2 3 /4 roo* Id
V praxi vel'mi ¢asto pouzivame znaky ako m , km , m , to znamena horny index alebo dolny

index, napr. CO,.
Tento efekt dosiahneme tak, Ze napiSeme m2 a potom mySou oznac¢ime 2, klikneme na panel

ponuk Format — Pismo v poli efekty zaSkrtneme horny index. Stlacime tlacidlo OK, pozri obrazok
obr. 3.10.

Zmena malych pismen na vel’ké a naopak

Zmenu malého pismena za vel'ké a naopak v oznacenom texte realizujeme cez panel ponuk. V
prikaze Format klikneme na Zmenit’ vel’ké pismena a ozna¢ime jednu moznost’ z ponuky, aku
vidime na obrazku obr. 3.11. Takyto postup vyuzijeme, ak menime pismena v kratkom texte. V
pripade, ak je potrebné zmenit' vel'a pismen v rozsiahlom texte, pouzijeme Upravy — HPadat’ —
Nahradit’. Oznacime pismeno, cez Hl'adat’ najdeme vSetky sa vyskytujuce pismena — na karte
Nahradit’ zadame, ¢im sa ma najdené pismeno nahradit. V ponuke Viac moznosti mézeme Specificky
nastavit’ nase poziadavky na zmenu nielen velkosti pisma, ale aj formatovanie a Specialne znaky.
Potom stlacime tlacidlo Nahradit’ v§etky.

21
. Pismo | Medaiznakové medzery | Textové efekty |
4 Rez pismna:
[arial [orméine
=
(Arial Black = | Kurziva
|Arial Narrow u(:né )
|Arial Unicode M35 Tuénd kurziva ﬂ
[AvantGarde Bk BT |

2 : Sl
Automaticky  »] [(e je)

Efekty -

I Predierknuté I Tifované | Kepitdky

I Schysom | Wetky pismend velké
I~ Plastické I~ skeyté

I wyryté ‘

N\

Toto Je plro TraeType, oré bude pouité na obrazovke 3} p adi

predvolené... |I] e

Obr. 3.10 Dialogové okno Pismo

zl . EIEY —
PR Zadlate ctézk i Mastroje  Tabulka Okno

| A .
" vZetky Prvé Pismend Velké 0 - EZI r T

. e T | P
' ZAMENIT mALE a vELKE piSMENA A A Zwraznlf(wwsm) Kopirovat' Farmat
ok |z | | BT T 1.

Obr. 3.11 Zmena velkosti pismena Obr. 3.12 Zvyraznenie Obr. 3.13 Kopirovanie
formatu
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Vyfarbovanie textu

V pripade, ak nechceme zmenit' farbu pisma alebo textu, moézeme slovo, vetu alebo text
zvyraznit vyfarbenim. Slovo alebo vetu oznacime a z panelu nastrojov pouzijeme nastroj Zvyraznit’,
obr. 3.12. Tlacidlo nastroja Zvyraznit’ obsahuje este vedl'ajsie tlacidlo, oznacené Ciernou Sipkou na
ktort klikneme a vyberieme zo zobrazenej palety farieb farbu, ktorou budeme oznaceny text
zvyraznovat'.

Kopirovanie formdtu textu

Ak je v texte pouzité na niektorom slove in¢ formatovanie , mdzeme tento format kopirovat’ a
pouzit ho na in¢ Casti dokumentu. Na kopirovanie formatu pouzijeme nastroj Kopirovat’ format z
panela nastrojov. Postup je nasledujuci. Klikneme do textu, z ktorého budeme format vyuzivat. Potom
klikneme na nastroj z panelu nastrojov Kopirovat’ format. Kurzor presunieme mySou na text, na
ktory chceme zvoleny format pouZit’ a tento text oznacime tahanim mysSou, obr. 3.13.

Aplikovanie Stylu na slovo, riadok a odstavec

Styl odstavca predstavuje vo Worde predpis podl'a ktorého sa upravuje vzhlad odstavca. To
znamend, Ze S$tyl urCuje zarovndvanie textu v odstavci, riadkovanie, rozmiestnenie zardzok a
tabulatorov, ale tiez vzhl'ad a velkost’ pisma, farbu, popripade pod¢iarknutie a pod.

Ak priradime odstavcu §tyl, zmeni sa podla tohto Stylu vzhlad odstavca. Ak zmenime
nastavenie §tylu, Word tito zmenu premietne do vsetkych odstavcov, ktoré maji tento $tyl priradeny.
Je to vel'ka vyhoda pri tvorbe konecnej podoby dokumentu.

Pri vytvoreni nového dokumentu mame k dispozicii niekol'ko §tylov, ktoré si vo Worde. Tieto
Styly si mézeme upravovat’ aj sami, a tak si vytvorit’ svoj §tyl.

Zmenu S§tylu odstavca dosiahneme nasledovne. Ozna¢ime odstavec tak, ze do odstavca
vlozime kurzor a z panelu pontik pouzijeme Zobrazit’ — Pracovna tabla. Na pravej strane obrazovky
sa zobrazi Pracovna tabla— Zaciname pracovat’ . V Pracovnej table vedla textu Zaciname
pracovat’ klikneme na Ciernu Sipku a zobrazi sa nam ponuka pracovnej tably, z ktorej si vyberieme
ponuku Styly a formatovanie (obr. 3.14). Druha moZnost’ je postupovat cez ponuka Format a
vyberieme Styly a formatovanie. Po tomto (ikone sa na Pracovnej table zobrazia poniikané §tyly.
Vyberieme si $tyl kliknutim na konkrétny $tyl v Pracovnej table a odstavec, ktory sme oznacili sa
zmeni podl'a vybraného stylu.

Na vytvorenie nového Stylu klikneme v podokne tiloh, obr. 3.14 na tlacidlo Novy §tyl. Tym
vyvoldme dialogové okno Novy §tyl, obr. 3.15. Do pol'a nazov zapiSeme nazov nového Stylu. V
zozname Styl zaloZit’ na v dialogovom okne Uprava $tylu moZzeme nastavit’ §tyl, na zaklade ktorého
chceme novy $tyl vytvorit'.

| £ Btity 2 formatovanie - x

el

[Cdsek: ~
9 Normaly =
sek [E 2

rm—|
[F= -z

(]

la-

\Vymazat formétovanie =

Nadpis
Nadpis 1

Al
Al
Nadpis 2 1
Nadpis 3 1

1

Normalny

Zobrait: |Stoly ke dispozici [~]

Obr. 3.14 Styly

Hormaliy +

I Eridat’ do Sablény.

Eormét =

T~ Automaticky akiualizovat

Obr. 3.15 Novy styl

PouZivanie automatického rozdel’ ovania slov

V programe MS Word pri zarovnavani textu do bloku sa vytvaraji vel'ké medzery. Posobi to
vel'mi rusivo. M6Zeme tomu zabranit’ nastavenim delenia slov. Z panela pontik vyberame Nastroje —
Jazyk — Delenie slov, postupujeme podla obrazku obr. 3.16.
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Obr. 3.16 Delenie slov
3.4.2 Formatovanie odstavca

V jednotlivych odstavcoch mozeme nastavit' vel’kost’ 'avého a pravého okraja, odsadenie,
alebo predsadenie prvého riadku, riadkovanie, medzery medzi odstavcami a zarazky tabulatorov.
Okrem toho mézeme u odstavcov nastavit’ tiez odrazky, alebo ich ocislovat’, alebo oramovat’.

Podobne ako pri formatovani pisma mdzeme aj v tomto pripade vyuzit niektoré nastroje z
panelu Format alebo dialogové okno Odstavec . Zarazky tabulatorov sa upravuji v dialégovom okne
Tabulatory. Nie vSetky ¢innosti moZeme robit’ z Panela nastrojov, v niektorych pripadoch je potrebné
pouzit Panel ponik.

Spojenie odstavcov: Pri editovani dokumentu méze dojst’ k tomu, ze nadpis kapitoly zostane na konci
jednej strany a text kapitoly zaCina na strane druhej. Moze tiez nastat’ situacia , ked’ sa na d’alSej
stranke umiestni posledny riadok textu odstavca. Tento problém sa da vyriesit’ v dialdgovom okne
Odstavec na karte Zlomy riadkov a stran, obr. 3.17. Klikneme do odstavca, v ktorom ma Word
kontrolovat’ text, a potom zaSkrtneme podl'a potreby niektort z poloziek v dialogovom okne podla
potreby.

Kontrola osamotenych riadkov: Posledny riadok odstavca nebude vytlaCeny osamoteny na zaciatku
dalsej strany, alebo prvy riadok odstavca nebude vytlaceny osamoteny na konci predchadzajicej
stranky.

Zviazat riadky: Ak je zaskrtnuta tato polozka, Word nevlozi koniec stranky medzi jednotlivé riadky
odstavca.

Vlozit’ koniec stranky pred: Pred vybrany odstavec vlozi koniec stranky.

Zviazat’ s nasledujucim: Tato polozka zabrani vlozeniu konca stranky medzi odstavec oznaceny a
odstavec nasledujuci.

O T
dzery  Zomy riadkoy astrén |
Strankovanie
IV Kontrola osamofenyehiriadiow] [ 2wiazat s nasledujicm
T Zuiseat risdky dohromady I Zlom strany pred odsekom
I hedeiit siova - -
k Zadajte otazku
2 8 [3] Sl - @ ) uox ]
b= == dmamim .. A,
st Zobrazit' alebo skryt' §
Pedde 1«22 1 #4300 #1340 ) ofEs ¢ ¢
Tabuldeory.. 2z

Obr. 3.17 Zlomy riadkov a stran Obr. 3.18 Tlacidlo zobrazit’ alebo skryt’
Vkladanie a odstraiiovanie znaciek odstavcov
V skole nas ucili, Ze odstavec tvori niekol'ko viet danej témy. Word pouziva trochu vol'nejsiu
definiciu. Odstavec vo Worde mdze byt aj jeden textovy znak, obrazok alebo dokonca prazdny riadok
obsahujici iba znacku odstavca, ktory sa v dokumente objavi, ak stlacime klavesu Enter.
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V Standardnom paneli nastrojov sa nachadza tlacidlo, obr. 3.18, Zobrazit’ alebo skryt’, s
ktorym moézeme v dokumente zobrazit' znacky odstavcov, alebo po opdtovnom stlaceni toho istého
tlac¢idla sa znacky odstavcov stratia.

Zarovndvanie textu dolava, na stred, doprava a do bloku

Styri tla¢idla z panela nastrojov na obrazku obr. 3.19, ktoré vyzerajii ako riadky textu, nam
umoziuju rychlo zarovnavat’ text - Zarovnat' dolava, centrovat, zarovnat' doprava a zarovnat podla
okraja. Riadky na tlaCidlach predstavujii ocakavany vysledok. Najprv musime vybrat niekolko
odstavcov, alebo umiestnit’ kurzor do odstavca, ktory chceme zarovnat'.

Mastroje  Tabulka Okno Zadajte otazku

0% - (@ Ja& ,uér;arl
F ~ 3% - Ava

- N R RN EE R RN R R I R A .
' ' Zarovnat'dol'aval ' ' '

Obr. 3.19 Zarovnavanie

Odsadzovanie odstavca a riadku

Prvy riadok kazdého odstavca moze byt odsadeny rozdielne od ostatnych riadkov v odstavci.
Prvé riadky mdzu byt kratSie ako ostatné a vytvaraju tak pravidelné odsadenie, alebo mézu byt dlhsie
nez ostatné a vytvaraju priebezné zarazky (predsadenie). Ak zmenime odsadenie, kazdy novy

odstavec, ktory zacneme stlaCenim klavesu Enter, bude zachovavat’ tie isté nastavenia odsadeni,
pokial’ to nezmenime.

Odsadzovanie pomocou pravitka obr. 3.20:

do odstavca umiestnime kurzor, alebo vyberieme niekol'’ko odstavcov,

2. mySou klikneme na odpovedajuci trojuholnik na pravitku a pretiahneme ho na pozadované
miesto,

pocas pretahovania sledujeme stupnicu pravitka,

4. po uvolneni tlac¢idla mysi uvidime, ako sa text zmeni.

—

98]

Odsadzovanie pomocou dialogového okna Odstavec:

do odstavca umiestnime kurzor, alebo vyberieme niekol’ko odstavcov,
otvorime dialégové okno Odstavec prikazom Format — Odstavec,
zadame odsadenie vl'avo, vpravo, alebo prvého riadku,

v okne Ukazka uvidime, ako sa text meni.

/ zarazka prvého riadka
l‘-'sz-?-s--4---5v|-s:|-?- 8- 02 S- 1300 11-1-12- 0 13- 1 14 U381

opakovana zarazka

el S

Obr. 3.20 Zarazky

Aplikovanie riadkovania v ramci odseku

Karta Zarazky a medzery v dialdgovom okne Odsek poskytuje ponuku pre jednoduché,
ucinné ovladanie miesta medzi riadkami. Na obrazku obr. 3.21 okno Ukdzka zobrazuje Uc¢inok
riadkovania jednoduchého, 1,5 riadka a dvojitého. Jednoduché riadkovanie ma 12 bodov, riadkovanie
1,5 riadka ma 18 bodov a dvojité riadkovanie ma 24 bodov.

Aplikovanie medzery

Vela I'udi pouziva na vytvorenie bieleho miesta medzi odstavcami opakované stlaCanie
klavesu Enter ako na pisacom stroji. Aj ked’ to funguje, existuje t€innejsi spésob. Dialdgové okno
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Odsek na karte ZarazKy a medzery Cast nazvanad Medzery. Ten nam umoziuje vymedzit' vel'kost
prazdneho miesta, ktoré Word vklada pred aj za odstavce.

zarovnavanie odstavca

2
Zaréthy a medzerN| Zomy riagkov a trén |

Vieobecné

Zarovnanie: [V'avo w | Croveri prebfadu: |ZéHedm’ltext 'I
Zarddky

Wavo: 1,27 cm 5‘ Specidine: 0 kolko:

Yoo foem ] [prvyriadok 3]z H
Medzery

Pred:

o ] ma

medzery pred a za riadkovanie
odstavcom

Obr. 3.21 Nastavovanie odseku

Praca so zardazkami tabuldtorov

Zarazky tabulatorov slizia k odsadeniu zaciatkov riadkov, alebo k posunutiu casti textu do
pozadovanej pozicie. Princip prace pozostava v tom, Ze na pravitko umiestnime zarazku a vlozenim
netlaceného znaku tabulitor, potom text pod tito znacku posunieme.

Zardzka tabulatora je spojena s odstavcom, v ktorom stoji textovy kurzor v okamihu
umiestnenia zarazky na pravitko. V pripade, Ze sme v tato chvilu mali oznaenych viac odstavcov,
bude tato zarazka viditel'na v kazdom z nich.

Word pontka viacej druhov zarazok. Druh zarazky udava sposob zarovnavania textu, ¢i sa ma
k zarazke zarovnat’ I'avy, alebo pravy okraj, alebo ¢i sa ma pod zarazku zarovnat’ stred textu.

Druh zarazky nastavime opakovanym kliknutim tlacidla, ktoré slizi pre volbu zarazky, obr.
3.22. Pokial' pozadovani zardzku prejdeme, ni¢ sa nestalo. Tla¢ime dalej na tlacidlo, az sa
pozadovana zarazka znovu objavi.

Po vol'be zarazky je potrebné zarazku umiestnit’. Stla¢ime tlacidlo na my$i na tej pozicii na pravitku,
kam chceme zarazku umiestnit’. Na pravitku sa objavi symbol zarazky a ten mdézeme mySou chytit’ a
posunut’ na pravitku, kde potrebujeme.

PouZivanie formdtu a Stylov odrdZok a Cislovania

Odrazka je symbol umiestneny pred zaciatkom odstavca, obr. 3.24. Odrazky a Cislovanie
mdzeme nastavit z Panelu nastrojov, obr. 3.23, alebo pomocou dialdogového okna Odrazky a
¢islovania, obr. 3.25. Ak chceme nastavit’ odrazky, alebo Cislovanie pre jeden odstavec, staci do textu
tohto odstavca klikntit’. Ak je potrebné nastavit’ odrazky, alebo ¢islovanie pre viac odstavcov naraz, je
potrebné text tychto odstavcov najprv oznacit. Ak ukoncime odstavec odrazkou, alebo Cislovanim
stlacenim klavesu Enter, bude mat’ nasledujtici odstavec rovnaka odrazku, alebo spdsob cislovania.
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volba druhu zarazky okraj stranky nastavenie lavého okraja prvého
riadka

nastavenie lavého okraja ostatnych posun obidvoch znaciek
riadkov

Obr. 3.22 Umiestnenie zarazky

Na obr. 3.23 je vidiet obidva nastroje , pomocou ktorych mézeme odstavcom priradit
odrazky, cislované odrazky, alebo ich zrusit'. Ak pouzijeme odrazky, alebo ¢islované odrazky z Panelu
nastrojov, bude format Cislovania, alebo odrazky mat’ taky vzhlad, ako bol naposledy nastaveny
vzhl'ad odrazok a cislovanych odrazok v dialogovom okne Odrazky a ¢islovanie. Ak chceme v
odstavci zrusit' odrazky alebo cCislovanie, klikneme kurzor do tohto odstavca a potom klikneme na
nastroj Odrazky.

L = —~— & Formatovanie dokumentu rozdeflujeme:
EEl=-i= i_g EQH-¥-A 'B_ 3 #* Formétovanie pisma
IO Bt Bty - #* Formatovanie odseku
' ' ~ &* Formétovanie dokumenty
Obr. 3.23 Odrazky a cislovanie Obr. 3.24 Odrazka

Dialogové okno Odrazky a Ccislovanie vyvolame nasledovne, Format— Odrazky a
¢islovanie. V okne sa nachadzaju Styri karty, z ktorych prva je urcena pre pracu s odrazkami. Ostatné
karty su urcené pre nastavenie ¢islovanych odrazok, pozri obr. 3.25. Vyberieme si jednu z pontkanych
moznosti a stla¢ime OK .

Ak chceme nastavit’ iny symbol odrazky, alebo farbu, velkost,... klikneme na T'ubovolnu
polozku, ktora ponuka odrazku, potom klikneme na tlacidlo Prisposobit’.

Nastavenie ¢islovania moze byt jednotroviiové alebo viacuroviiové. Kazdy druh je zastipeny
jednou kartou v dialdégovom okne OdrazKy a €islovanie.

Jednotirovitové cislovanie: Vyberieme odstavec. Potom klikneme na kartu Cislovanie. Karta
je podobna ako karta Odrazky a pracuje sa s fiou podobne. Ak chceme nastavit’ vlastné ¢islovanie,
klikneme na tlacidlo Prispdsobit’. Takto vyvolame dialogové okno Vlastny ¢islovany zoznam.

Ak chceme vybrat' vlastny sposob &islovania, rozbalime zoznam Styl &islovania v okne
Vlastny ¢islovany zoznam a vyberieme jednu z ponukanych poloziek, obr. 3.26. Ak chceme upravit’
pismo, klikneme na tlacidlo Pismo.

Viacuroviiové cislovanie: Mdzeme rozdelit na dve Casti. V prvej Casti sa nastavuje format
viacturoviiového Cislovania a priradime tento format jednému, alebo viacerym odstavcom. V druhej
Casti potom kazdému odstavcu priradime jeho urovei. Nastaveniu viacuroviiového Cislovania slazi
karta Viacuroviiové. Mozeme si znova vybrat z ponukanych moznosti, alebo kliknit' na tlacidlo
Prisposobit’ otvorit’ d’aldie okno, obr. 3.27. V zozname Uroveri nastavime formdt cislovania. Ak je
Cislovanie nastavené a priradené odstavcom, je potrebné priradit’ tiroven v hierarchii. Podl'a ponuk,
ktoré umoznuje dané dialégové okno, nastavime ostatné parametre a stlacime tlacidlo OK.
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Obr. 3.25 Dialogové okno odrazky a cislovanie Obr. 3.26 Vlastny ¢islovany zoznam
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Obr. 3.27 Viacaroviiové ¢islovanie

Pridavanie oramovania a tiefiovania k odstavcu

Toto dialégové okno vyvolame nasledovne Format— Oramovanie a podfarbenie, obr.
3.28. Ide o d’al$iu moznost, ako v texte zvyraznit’ odstavec a odlisit ho od ostatnych odstavcov.
Nastavime kurzor do odstavca. Zvolime ponuku Format — Oramovanie a podfarbenie. Na karte
Oramovanie vyberieme Styl &iary, farbu a hribku. Kliknutim na jednu z pontk Nastavenia (napr.
Jednoducho) sa dané nastavenie zobrazi v ukazke vpravo. Ak nam toto nastavenie vyhovuje, stlacime
OK. Okolo odstavca sa vykresli ohranicujica Ciara. V dialogovom okne Format — Oramovanie a
podfarbenie prepneme na tretiu kartu v poradi Podfarbenie. Zvolime farbu (percenta Sedej farby je
tiez farba) a stlacime OK, obr. 3.29.

Panel nastrojov formatovanie nastroj Vonkajsie ohranicenie, obr. 3.30 je dvojdielny.
Kliknutim na jeho pravi Cast’ rozbalime ponuku moznosti. Vyberieme moznost’, ktora ndm vyhovuje,
a Word ju pouZije pre dany odstavec. Nastroj si zapamitava posledné nastavenie. Ak ju budeme chciet’
pouzit’ znovu, staci kliknut’ na lavl Cast’ nastroja. Ta svojim symbolom ukazuje, akd moznost’ je prave
nastavena.

e 5
Orsmovarie | Ogsmovanie strany | Pockarberie | Grémovarie | Orgmovanie strany | Padiarberie |
Hastaverie: Ukdika Vipli Ukézka
Ormovanie nastavite Kiknutim Bez vipine
. i Jebo tad
B e i I
EEE [ |
|:| Sednoduché =] Boz viphe
Fovand | (o
Tiefiovang s
E ] [ (o
TR | Bakie farby.
B = . & vty
Stil
ﬂ Viastng o ~| | Pougtna: ,—_ID Ve o = Pougit' na
< Odsek - odsek -
Farba:
MeZnosti Automatichy, i
Panels néstram | Yodorovna diara... s Panel s néstrojm | siodorowns dara, it

Obr. 3.28 Oramovanie a podfarbenie

Obr. 3.29 Podfarbenie
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Obr. 3.30 Nastroj vonkajsicho oramovania
3.4.3 Forméatovanie dokumentu

Formatovanie dokumentu mézeme rozdelit na Formatovanie pisma (velkost’, farba, vzhl'ad a
pod...), Formatovanie odstavca (riadkovanie, zarovnavanie textu, odsadenie okrajov odstavca a pod..),
Formatovanie dokumentu (velkost' okrajov, orientacia stranky, hlavicka a pdta a pod.). Pre
formatovanie pontka Word niekolko nastrojov cez prikaz Format, obr. 3.31, alebo ponuka
formatovanie z panela nastrojov - forméatovanie.

B 2]
t | ormat | Mistroje  Tabuha Ohno  Pomo ook | rener | |
(i 4y B £ chrole
5 odsgk.. = woe [N 3 ooei s en =
SIS ogaty aovne , N T ai e ]
'. Orémovarie apodtarberie.., L T | Unigtrense vicy: [ove =] Typy prerufenia —————————————————
- [t .  Zlom strany|
foes &l C 2 stoca
| Wﬂ,,ﬁ.. Na S " Koniec obtekania texty
i i Prerusit’ sekciu a pokragoval! na
: Viog strin; Hormaie -
Zmenit’ velkost' pismen... e 5«15&1 s
W ' WhiBa " Roynakej strane
Moy s " pamej strane
Rémy » [cety dokumert - I e
#  Automaticky format...
M gty aformdtovanie, .. Ok I Zrusit’
Ry Zobrazk formétovanie,.. Shit+F1
3 prevolend... |
Obr. 3.31 Prikaz Format Obr. 3.32 Nastavenie strany Obr. 3.33 Zlom strany

Nastavenie strany

Nastavenie vzhladu strany ma rozhodujuci vplyv na vysledok tvorby dokumentu. Okraje
rozhoduju o mnoZzstve informacii na stranke a o jej vzhlade. Nastavenie strany sa nastavuje v
dialégovom okne Nastavenie strany, ktoré zobrazime Sibor — Nastavenie strany. Dial6gové okno
Nastavenie strany ma tri karty, obr. 3.32.

Nastavenie strany by malo byt zadané ako prvé pri vytvarani nového dokumentu podla
Sablony Normal. Nastavanie vSak mozno nastavit' aj dodatocne. MdZeme ho nastavovat’ v zobrazeni,
v rozlozZeni pri tlaci a v ukazke.

e Karta Okraje. Tu uréujeme vel'kost’ vyuzitelnej tlacovej plochy. Nastavené hodnoty budu
vyhovovat’ pre vicSinu situdcii. V orientacii ur¢ime smer tlace na vysku, alebo na Sirku. V
zozname Viac stran ur¢ime, ako ma vyzerat’ tla¢ stranok,

e Karta Papier. Obsahuje zoznam formatov, ktoré vybrana tlaciaren podporuje,

e Karta RozloZenie. Tu je dolezitd vyska Pity, ktord musi byt dostatocnd, aby podavac
tlaciarne papier udrzal az do vytlacenia posledného idaja na stranke.

Vkladanie a odstraiiovanie zalomenia strany

Automaticky zlom strany - ak vyplnime stranu textom alebo grafikou, program Microsoft
Word automaticky vlozi zlom a za¢ne novu stranu.

Manudalny zlom strany - ak chceme pouzit zlom strany na inom mieste, mozeme vlozit
manualny zlom strany nasledovne Vlezit’ — PreruSenie — Zlom strany (obr. 3.33). MdZeme
napriklad vlozit' zlom strany tak, aby sme zaistili, Ze nazov kapitoly bude vzdy zacinat’ na novej
strane.
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Odstranenie zlomu strany - ak chceme odstranit’ zlom strany, klikneme na jeho oznacenie
Pavym tla¢idlom mysi a stlacime klaves Delete.

Pridavanie a modifikovanie textu v pdte a hlavicke dokumentu

Hlavic¢ka a piita dokumentu je text, ktory sa zobrazuje na vSetkych strankach dokumentu —
hlavicka v hornej Casti strany, péta v dolnej Casti strany. Hlavicka a péta st viditené len v zobrazeni
RozlozZenie pri tlaci.

VlozZenie hlavi¢ky alebo pity

Ak chceme vlozit’” Hlavicku alebo Pitu, postupujeme nasledovne Zobrazit’ — Hlavicka a
pita. Povodny text dokumentu je v Case editovania hlavicky alebo pity nepristupny — zafarbi sa na
svetloSedo. Objavi sa panel nastrojov a priestor pre hlavicku ohrani¢eny prerusovanou ciarou. Ak
chceme pracovat’ s patou dokumentu, najprv klikneme na tlac¢idlo Prepnut’ medzi hlavi¢kou a pétou,
obr. 3.34. Editovanie hlavicky alebo péty ukon¢ime kliknutim na tlacidlo Zavriet’ na paneli nastrojov
Hlavicka a péta, obr. 3.35.

Vot automeucky text > | ) £ #F | & ® |da 50|99 [B]E &, zewer

Prepri’ medsi hlavithou a pitou|

Obr. 3.34 Tlacidlo prepnutia medzi hlavickou a pétou

Pri pridavani a modifikovani textu hlavicky alebo pity mozeme vyuzivat’ tabulatory, prikazy z
ponuky Format. Tlacidla pre vloZenie €isla stranky, ditumu a €asu priamo umiestnené na paneli
Hlavicka a pita, ale mo6Zeme tiez vkladat’ aj iné objekty (obrazky, loga, tabul’ky,...).

Hlavitka a pata
WioZit’ automaticky bext ~ Ca i Il B M e =Rl 1

= 3, ||zavriet

Za\‘rriet‘ hlavicku a patu

Obr. 3.35 Zavretie hlavicky a paty

ULOHY A CVICENIA:
1. Aplikujte formatovacie atributy, ako: tu¢né, Sikmé, podciarknuté. 7]
Pouzivajte dolné a horné indexy. ~
Vymienajte malé pismena za vel'ké a naopak. I‘?
Vyfarbujte text roznymi farbami.
Kopirujte format daného useku textu na iny tsek textu.
Aplikujte existujuci $tyl na slovo, riadok, odstavec.
Pouzivajte automatické rozdel'ovanie slov.
Vkladajte znacky odstavcov.
Zarovnajte text dol'ava, na stred, doprava, do bloku.

A PR AT A e

3.5 OBJEKTY

3.5.1 Tabulky

Tabulka je nastrojom na formatovanie stranky. Skladd sa z buniek. Rozmery tabulky sa
udavaju po¢tom riadkov a stipcov (napr. 2 riadky x 4 stipce). Mriezka tabulky méze byt’ viditelna
alebo skryta. Tabul'ky mézeme vytvarat’ aj z existujiceho textu, v ktorom s pouzité tabulatory na
oddelenie dat (napr. zoznamy), rovnako mozno aj vytvorenu tabul’ku konvertovat’ na text.
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Obr. 3.36 Vyber velkosti tabulky Obr. 3.37 Vyber stylu mriezky tabul’ky
; . ,
Vytvaranie tabul’ky

MS Word nam pontika niekol'ko moznosti vytvarania tabuliek. Po obozndmeni sa s nimi
zistime, ktord moznost’ je v danej situacii pre nas najvyhodnejsia.

Najskor vytvarame tabulku cez panel ponuky Tabulka vyberieme VloZzit’ — Tabulka .
Objavi sa dialégové okno VloZit® tabulku. Na obr. 3.36 v poliach Po&et stipcov a Poéet riadkov
zadame rozmery tabulky a v automatickom prispdsobeni mame moznost’ nastavit’ si tri parametre.
Pevna $irka stipca znamena, e akykol'vek pocet stipcov vyberieme, tabul’ka bude mat’ Sirku na cely
nastaveny dokument. Prispdsobit’ obsahu znamena, e §irka stipcov tabulky sa prisposobuje dizke
textu. Prisposobit’ oknu nam umozni pisat’ do tabul’ky rozne dlhy text ale $irka stipca sa nemeni, meni
sa vyska riadku. V tejto ponuke mame eSte moznost’ vyberu mriezky tabulky, obr. 3.37. Ak oznacime
moznost’ nastavenia pre nové tabulky, potom takto nastavena tabulka je predvolend pri kazdom
vybere. Nezabudnime kliknut na tlacidlo OK.

Zaujimava moznost’ vytvarania tabul’ky je cez panel Tabul’ky a oramovania. Obrazok 3.38
nam ukazuje ponuku tlacidiel, pomocou ktorych prepiname kurzor na ceruzku alebo gumu. Ak sa
chceme vratit k povodnému kurzoru, klikneme opét’ na to isté tlacidlo. V ponuke su aj dalsie
moznosti, ktoré rychlo pochopime cez obrazkové symboly tlacidiel.

Tabulky a oramovania

)| ——— = osn2

EH-EE - Al i =

Obr. 3.38 Panel Tabul'ky a oramovania

Tabul'ku mézeme vytvorit' aj cez formatovaci panel nastrojov pomocou tlacidla Vlozit’
tabul’ku, kde staci na vysvietenej predlohe oznacit’ pocet stlpcov a riadkov. Mriezka tabul’ky bude
taka, aka sme si zvolili, pozri popis obr. 3.36 a 3.37.

Vkladanie a uprava udajov v tabul’ke

Tabul’ky sa skladaju z vodorovnych riadkov a zvislych stipcov. Udaje vkladime do buniek
oddelenych prerusovanou ¢iarou, ktoré tvoria okraj bunky. Bunky moézu obsahovat’ text, ¢isla alebo
obrazky. Text v bunkach je mozno editovat’ a formatovat’ pomocou panelu ponuk Format a pravitka,
obr. 3.39.

Text v tabul’ke moZeme premiestnovat, vkladat’ a editovat’ tak, ako to robime s ktorymkol'vek
textom vo Worde. Do bunky sa nastavime kliknutim na zvolent bunku. Bunku vyplnime udajmi. Pre
presun z jednej bunky do druhej v tabulke pouzijeme mys, alebo klaves TAB (presun vpred) a Shift
+TAB pre presun spét’.

Ak stladime TAB v poslednom stipci prislugného riadka, kurzor sa presunie do prvej bunky
dalSieho riadka, alebo poslednej bunky predchadzajuceho riadka, ak stlacime Shift+TAB v prvom
stipci. Stla¢enim TAB v poslednej bunke posledného riadka vytvorime novy riadok. Zarovnavanie
textu v bunkach tabulky urobime takto. Oznacime si bunky, v ktorych chceme zarovnavat text,
klikneme pravym tla¢idlom mys$i na ozna¢enu bunku. Ak ich je viac oznaCenych, Gprava sa vykona v
kazdej z nich. Z ponuky na rolete vyberame Zarovnat’ bunky. Program ndm ponutka r6zne moznosti
52



zarovnania textu v bunke, staci si uz len vybrat kliknutim mySou, obr. 3.40. Podobne postupujeme, ak
chceme zmenit’ smer textu v bunke, obr. 3.41.

L L bl S L | v B | B SR U W T "&)JJ@E\_lwsJ'H‘UU“'_)VG»
thnezkatabulkyvAnal ~10 | B £ O Eéétgv = i i v a? . A .
(oW - o102z e Sﬂ-s-l-J-\-s-\-9‘|-10-&11-|-12-\-13-\‘14|15 ' EER
. [ [ [
= E -

- u W

-

- 1

Obr. 3.39 Vkladanie a uprava tidajov
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Obr. 3.40 Zarovnanie textu v bunke Obr. 3.41 Smer textu v bunke

Vyberanie riadkov, stipcov, buniek, resp. celej tabul’ky

Bunku v tabulke oznacime tak, Ze klikneme na fiu mySou. Ak chceme oznacit’ skupinu
susediacich buniek, nastavime kurzor mysi do jednej z krajnych buniek oznaCovanej oblasti a tahom
mySou oznac¢ime ostatné bunky podl'a obrazka 3.42.

LI
o
-1
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Obr. 3.42 Skupina susediacich buniek

Pri oznaceni stlpca nastavime kurzor na hornt hranicu tabul’ky nad prislusnym stlpcom, ktory
chceme oznacit. Ked’ sa objavi nad stlpcom Cierna $ipka, klikneme lavym tlac¢idlom mysi, obr. 3.43.
Pohybom mysi do strany mdzeme rozsirit’ oznacenie na viac stlpcov.
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Obr. 3.43 Oznaenie stipca

Oznacenie riadkov je rovnaké, s tym rozdielom, ze kurzor nastavime pred prislusny riadok na

lavej strane tabul’ky. Oznacenie viacerych riadkov vykoname pohybom mysou zvislym smerom, obr.
3.44 na T'avej strane tabul’ky.

Obr. 3.44 Oznacenie riadkov
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Celu tabulku ozna¢ime nasledovne. Klikneme do l'ubovolnej bunky, nad lavym hornym
rohom tabul’ky sa objavi maly §tvorec s krizikom. Na tento Stvorec klikneme I'avym tla¢idlom mysi,
obr. 3.43.

Akékol'vek z oznaceni zrusime kliknutim na I'ubovol'na bunku tabulky.

Vkladanie a vymazdvanie riadkov a stipcov

Ak chceme vlozit' jeden stipec, stadi, ak klikneme do I'ubovolnej bunky jedného z dvoch
stipcov, medzi ktoré chceme jeden stipec vlozit. Z ponuky TabuPka vyberieme prikaz VloZit’, potom
jeden z prikazov pre vloZenie stipcov — Stipce nalavo/Stipce napravo, obr. 3.45.

Ak chceme vlozit' viac stipcov, oznagime rovnaky pocet stipcov (napr. 2 alebo 3), ku ktorym
sa nové stipce pripoja z pravej alebo z l'avej strany nasledovne: z ponuky Tabul’ka vyberieme prikaz
VloZit’, potom jeden z prikazov pre vloZenie stipcov — Stipce nalavo/Stipce napravo.

Postup pre vkladanie riadkov je rovnaky, 1i§i sa len v tom, Ze z ponuky VloZit’ vyberieme
jeden z prikazov pre vlozenie riadkov.

Vymazavanie riadkov a stipcov moézeme urobit viacerymi spdsobmi. V praxi sa najviac
osvedcil tento. Lavym tlacidlom mysi ozna¢ime bunky v tabulke, ktoré chceme odstranit’ a kliknutim
na pravé tlacidlo vyberieme z ponuky Odstranit’ bunky, pozri obrazok 3.46.

Modifikovanie Sirky stipca a vysky riadka

Sirku stipcov uz navrhnutej tabul’ky upravime tahom ukazovatela mysi, t. j. pridrziavame
lave tlacidlo a zaroven postvame mySou po vodorovnom pravitku. Ak sti€asne pridrziavame Shift,
posuva sa cela tabul’ka. Podobne upravime vysku riadkov, mySou samozrejme posivame po
horizontalnom pravitku. Podobnii zmenu v uprave tabulky dosiahneme tahanim kurzora za ciaru,
pozri obrazok 3.47, plati to viak iba pre $irku stipcov.

Jednoduchd modifikacia tabulky sa urobi aj posuvanim kurzora mysSi prichytenim na maly
Stvorc¢ek v avom dolnom rohu aktivnej tabul’ky.
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Wiagtnost tabulky. . Wlastniost tabulky. ..
Obr. 3.45 Vkladanie riadkov a stlpcov Obr. 3.46 Odstranovanie buniek

Modifikovanie hrubky, $tylu a farby ohranicenia bunky

Vytvorent tabulku niekedy potrebujeme upravit' z hl'adiska zdoraznenia vybranych stipcov
alebo riadkov. Na obrazku obr. 3.48 je v tabulke vykonan4d zmena hrubky §tylu a farby ohranicenia
bunky. Najjednoduchsi spdsob tejto modifikacie je takyto. Otvorime v paneli pontuk prikaz Tabul’ka a
vyberieme Navrhnut’ tabul’ku. Na obrazovke sa ndm ukaze plavajici panel Tabul’ky a oramovanie.
V tomto paneli klikneme na ikonu ceruzky, kurzor mysi sa zmeni na symbol ceruzky a v paneli
vyberieme $tyl, hrabku a farbu Ciary. Potom s ikonou ceruzky prejdeme po tych Ciarach tabul’ky, ktoré
chceme modifikovat’.

Wytieiiovanie pozadia bunky

Pre zvyraznenie obsahu uloZeného v bunkach tabulky, tato bunku si vel'mi jednoduchym
spdsobom vytienujeme, resp. vyfarbime. Ak uz mame na obrazovke plavajuci panel Tabulky a
oramovanie, staéi ndm oznacit’ bunky alebo ich zoskupenia do riadkov &i stipcov. Ak ich uz mame
oznacené na plavajicom paneli, klikneme na ikonu Farba tiefiovania, obr. 3.49, a z palety farieb si
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vyberieme. Menit' farbu pozadia buniek mdézeme aj podla navodu opisaného v casti Pridavanie
oramovania a tieniovania k odstavcu.

E]ﬁ--‘l-t-z-|-34|-4-|-{-E|‘s--47-w-s‘n-alu;m

Premiestnit’ stipec tabulky|
-!.
- (/ - R

=
Y

3\

Tabulky a oramovania y | R

[ — e 3 ] R
ERL L = R

Obr. 3.49 Vytietiovanie pozadia bunky

ULOHY A CVICENIA:
1. Vytvorte tabul’ku.

Modifikujte hrubku, $tyl a farbu ohranicenia bunky.
Vytienujte pozadie bunky.

2. Vyberajte riadky, stipce, bunky prip. celu tabulku.
3. Vlozte, vymazavajte riadky a stlpce. Iw?
4. Modifikujte Sirku stlpca a vysku riadku.

5.

6.

3.5.2 Obrazky a grafy

Vkladanie obrazkov a grafov do dokumentu

Pre nazornost’ je vhodné text doplnit’ obrazkami, vlastnymi kresbami alebo grafmi. Aj tato
publikacia ich obsahuje niekolko desiatok kvoli tomu, aby sa Citatel lepSie orientoval v danej
problematike. Obrazky st vo forme stiborov. Sibory mézu mat’ rézne formaty, podla toho, ¢i st to
rastrové obrazky (pripona *bmp) , fotografie (pripona *jpg, *tiff, *pcx) alebo kliparty, hovorime im
tiez giffi, lebo st vo formate *gif. V prislusenstve Windows je program Skicar, pomocou ktorého

55



mozeme vytvarat vlastné obrazky, tieto maju priponu *bmp. Dnes uz vela z nas vyskusalo
fotografovat’ na digitalny fotoaparat. Takto ziskané snimky maju vécSinou format *jpg. Podobne
vieme ziskat’ pre d’alSie spracovanie predlohu z novin alebo Casopisu skenovanim. Aj tento obrazok
bude mat’ format *jpg. Kliparty st statické alebo dynamické jednoduché obrazky vo formate *gif.
Tieto uvadzané formaty su dnes mozno rozsirené najviac, ale je mnozstvo programov, ktoré dokazu
nacitané obrazky ukladat’ v inych formatoch, napr. kvoli Setreniu miesta v pamétovych médiach.

Do textu obrazok najcastejSie vkladame podla nasledujiiceho postupu. Podl'a obrazka obr.
3.50 postupujeme takto: z panela ponik vyberame Vlozit’ a klikneme na Obrazok. Dostaneme
ponuku a méZzeme sa rozhodniit’ odkial’ vlozime obrazok do dokumentu. Skiisme kliknat® mySou na
WordArt....

Dokument1 - Microsoft Word

Sibor Upeavy 2obrsa | Viost' | Fomét  Méstiole Tabuka  Okno  Pomock

reputerie.. B =y (P

Cisly strén...

Détum a £as..,
Aukomatichy text »

Clipart...

Zo siboru. ..

2o skenera alebo fotoaparstu...
Bioveé krestenie

Automaticks tvary

wordart....

Organizaln sct
Graf

Obr. 3.50 Vkladanie obrazka
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i OF Tt

Obr. 3.51 Styly WordArt

Na obrazku obr. 3.51 vidime po kliknuti na WordArt ponuku stylov. Po kliknuti na jeden z
nich dostaneme priestor na vloZenie textu. NapiSeme napriklad informatika a klikneme na OK. Tam,
kde sme mali kurzor, bude napis informatika v takom style, aky sme si vybrali, obr. 3.52.

e Formstovat wordare i
[Farby a tiary |W| Rogioterie | obcazck | Bk e | web |
Vypifi
Earba: [
= | priehfadnost’s L] % =
Wystrihndt’
3 Koprovat " L
Frieg’ Farba: - 2: =
Upravidtext... prensiovans: [ <] Hribka: |
Skryt’ panel s néstrojmi Wordart 2 2t
Zoghupenie » Nagadatiu: [ - Na konci: -
Poradie »
- Velkgst': - Velkost's -
g=zmal &, Formitovat Wordart. ..
v Lp | Auomatické tvary » N\ w [ (| Hypertextové prepojenie... |II 1

Obr. 3.52 Formatovanie WordArt

Oznacovanie (vyberanie) obrdazkov a grafov v dokumente

Na obrazku 3.52 na$ text informatika je obrazok ohraniceny ramc¢ekom s uchytkami po
kliknuti mySou v priestore textu. Takyto obrazok mozeme zvacSovat’, natiahnut’ na vysku alebo Sirku a
premiestiiovat’ ale zatial’ iba v riadku. Obrazok sa zatial’ sprava ako alfanumericky znak textu, zmenit
jeho polohu voci dokumentu mozeme len pomocou klaves TAB a medzernika. Pri ohrani¢eni obrazka
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ramcekom zaroven sa na obrazovke objavi plavajuci panel Obrazok, ktory sluzi na upravu obrazka.
Klikneme do priestoru ramceka pravym tlac¢idlom mysi. Na rolete pontk klikneme na Formatovat’
WordArt. Dostaneme okno s ponukou Formatovat® WordArt, pozri obrazok 3.52. Klikneme na
RozloZenie a dostavame ponuku podla obrazka 3.53. Mo6zeme si zmenit’ spdsob obtekania, prvotne je
nastaveny Zarovno, o spdsobuje spravanie sa obrazka ako znaku textu pri zmene polohy v
dokumente. Vyberieme si iny spdsob obtekania, napriklad Tesné a hned’ si mézeme vybrat’ aj zo
zarovnania, obr. 3.53.

Formatovat’ obrizok x|

by sty | vt (it ok | oo | e |
Sposob obtekania

E] [ [ [= = —

Vg
Do Shvorcs Tesné Zatestom  Predtextom : . "l +: h
_ 1 5 Pramiestrs” sam
Wodarovné zarovnanie - I
D Eogéovat sem
Codevs  Chagisdl T Doctave L0 1!
- arunre

Spresnit’,.. I
o ]z |

Obr. 3.53 Rozlozenie a zarovnanie Obr. 3.54 Premiestnenie obrazka

Kopirovanie obrazkov a grafov

Kopirovanie obrazkov sa v MS Word realizuje viacerymi spdsobmi. Praca s obrazkami je vSak
trochu S$pecifickd, pretoze vlozit' obrazok do textu by sme mali s urcitym estetickym citom, a preto
jeho umiestiiovanie by malo byt ¢o najjednoduchsie. Ak klikneme na obrazok pravym tlacidlom my§i
a trochu pridrzime, po uvolneni dostaneme ponuku premiestiiovania, kopirovania, resp. zrusenia akcie
obr. 3.54.

Prestuivanie obrazkov a grafov

Obrazok, pre nas najpohodlnejSie presuvame pomocou mysi. Klikneme na obrazok l'avym
tla¢idlom mysi a posuvame sa po dokumente, lavé tlaidlo mame stale stlacené. Ak sme presunuli
obrazok na miesto, kde ho chceme mat’, uvol'nime tlacidlo.

Zmena vel’kosti obrdzkov a grafov

Klikneme na obrazok 'avym tlacidlom mysi a okolo obrdzka sa objavia malé kruhy. Ak 'avym
tlac¢idlom mysi klikneme, podrzime a presivame maly kruh po dokumente, obrazok sa ndm zvicsuje.
Ak chceme dodrzat pomer medzi dizkou a §irkou obrazka, presivame kruhy na uhlopriekach. Ak
klikneme na farebny kruh postivanim mysi obrazok otacame.

Vymazdvanie obrazkov a grafov

Vymazavanie obrazkov realizujeme tromi sposobmi. MySou Pavym tlac¢idlom klikneme do
priestoru obrazka a na klavesnici stla¢ime kldves DELETE alebo namiesto pouzitia klavesnice
klikneme pravym tla¢idlom mysi a vyberame z ponuky Vystrihnut’ alebo klikneme na symbol noZnic
na Standardom paneli néstrojov.

Poznamka: Postup prace s obrazkami popisany v tejto Casti sa aplikuje na vSetky ¢innosti spojené s
vkladanim obrazkov do textu a ich upravami. Vkladanie grafov zodpoveda presne tymto kritéridm.
Grafy do textu vkladame takto. Z panela ponuk vyberame prikaz Vlozit’ — Obrazok — Graf. V
pracovnom priestore sa objavi navrh tabul’ky a grafu. Pri zadavani hodnét do tabul’ky sa budii menit’
parametre grafu. Komplexné rieSenie problematiky grafov je v kapitole Tabul'kovy kalkulator.

: . B4
ULOHY A CVICENIA: ¥
1. Vlozte do dokumentu obrazok. I‘?
Oznacte v dokumente obrazky.
Kopirujte obrazky v ramcei otvoreného dokumentu alebo medzi viacerymi dokumentmi.
Presuvajte obrazky a grafy v ramci otvoreného dokumentu resp. do iného.
Zmeite vel'kost’ obrazkov a grafov. Vymazte obrazky a grafy.

kW
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