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Uvod

Tento uc¢ebny zdroj je urceny pre ziakov piateho ro¢nika. ako u¢ebny
material.

Nachédzajt sa tu rozpracované témy z okruhu programov kancelarskeho
balika Microsoft Office t.j. Microsoft World, Microsoft Excel, Microsoft Power
Point, Microsoft Office Picture Manager a internet. V dnesnej dobe, plne;j
technickych vymozenosti, je pocita¢ prirodzenou motivaciou.

Hlavny zdmer mojej prace je vypracovanie pracovnych listov pre ziakov
5. ro¢nika k predmetu Mlady informatik



MICROSOFT WORLD

Pracovny list WORD I. (5. ro¢nik)

o wnNdE

Vytvorite si na ploche novy prieinok s nazvom OPICA.
Otvorite si Microsoft Office Word

Otvorite si internet s web strankou: eva.siskova.szm.com
Po6jdes na: operacné systémy

MysSou oznaci§ tento text , skopirujes ( CTRL + C) a vloZis do
dokumentu Word,
ktory si otvoril v krokin¢islo 2 ( CTRL + V)

OPERACNE SYSTEMY \(

Operacny systém je zadkladné softvérové vybavenie pocitaca, ktoré
vykonéva zakladné riadenie vSetkych hardvérovych komponentov
pocitaca a komunikaciu s pouzivatelom - je nenahradite'nym rozhranim
medzi pocitatom (hardvérom) a bud’ priamym pouzivatelom alebo
d’al$imi programami. Bez opera¢ného systému nie je mozZné pocitac
pouzivat’. Operac¢ny systém je pritomny na pevnom disku pocitaca a
do pamiti sa nacita pri Starte pocitaca. Proces nacitania opera¢ného
systému do paméte sa v literature oznacuje boot, bootovanie.

Na osobnych pocitacoch triedy PC je takmer vyhradne pouzivany OS MS
DOS , Windows xx alebo OS/2. NA pracovnych staniciach sa
najcastejSie pouzivaju rdzne varianty operacnych systémov UNIX, na
pocitCoch Apple Macintosh je najcastejSie pouzivany OS System?.

Pomocka: Medzi Internetom a Wordom moéze§s Tlahko preklikavat

pomocou kombindacie klavesov ALT + TAB

Na paneli s nastrojmi kliknete na ROZLOZENIE STRANY a nastavite si
nasledovné parametre:

e Okraje: pravy lcm, lavy 2cm, horny 2cm, dolny 2 cm

e Orientacia strany — na vySku

e Velkost A5




Farba strany — olivovozelena

e Oramovanie strany — §tyl si vyberiete, hrubka ¢iary 6 bodov

7. Na paneli s nastrojmi kliknete na VLOZIT a nastavite si hlavi¢ku a pitu

Klikni na HLAVICKA — upravit’ hlavicku — vpiSete svoje meno
a priezvisko.

(Oa)\H9-6 )+
-

Domov

Dokumentl - Microsoft Word
VioZit’ RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit’ Zobrazit’
] Uvodna strana ~ :_I - ellEl I_T‘]J 23 n &, Prepojenie = Hiaviéka ~ A | Rychle éasti ~ [ Riadok pre podpis = |
_] Prazdna strana |—| HE — A& Zaloika 5 Pita - A wordart - (53 Datum a éas i
= Tabulka || Obrazok ClipArt Tvary Obrazky Graf . .. vé )
+= Zlom strany - -~ SmartArt 't Krizovy odkaz #] Cislo strany ~ pole~ ==Inicidla ~ gd Objekt -
Strany Tabulky Nustracie Prepajenia Hlavicka a pata

Text

8. Kliknete na Pdta — upravit’ pitu a vpiSete: Zakladna Skola Budkovce
355

9. Dokument ulozite pod menom: Podarilo sa do priecinka OPICA na
ploche.



Pracovny list WORD II. (5. ro¢nik)

1. Otvori$ si Microsft Office

2. Na paneli s nastrojmi si vyhl'adas panel RozloZenie strany a nastavis si

nasledovné paramatre:
e velkost strany A4

e Orientacia — na vysku

o Dokumentl - Microsoft Word

EE]

—/ Dromow WioZit Rozlofenie strany Referencie Koreipondencia Posddit’ FTobrazit’
Calibri (Zakladny text] ~ 11~ [ A a7 |22k |z
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e Okraje — vSetky 1cm

Schranka ™ Pismo =

3. Na paneli VLOZIT si nastavi§ Hlavicku : Klikne§ na UPRAVIT
HLAVICKU — tam zad4$ svoje meno, priezvisko a bydlisko a vlozi§

datum. Potom prejdes na pétu a do nej vIZi§ Cislo strany. Uzavrie$

hlavi¢ku a pétu.

’Qn\ = g = Dokumentl - Microsoft Word Mastroje hlavidiek a piat - =
Y =
—/ Domowv VioZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit Zobrazit’ Navrh .71

= Hiaviéka ~ 5 2 Rychle éasti ~ JI (5, Predechadzajica sekda Iné na prvej strane =+ Hiavi¢ka zhora: |1,25¢m
=T = - o
ﬂ Pita - —=5 Eﬂ Obrazok j Daliia sekcia Rozne parne a neparne strany ::r Pita zdola: 1,25cm —
.. Datum Prejst na Prejst i _ Zavriet’
] Cislo strany ~ aéas @] Cliphrt ‘ku na pitu T Prepojit s predehadzajicim || [@] Zobrazit text dokumentu ] Viozit tabulator zarovnania hlavicku a pitu
Hlavicka a pita VioZit Mavigacia MoZnosti Pozicia Zavriet
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4. Teraz si otvori§ Internet a pojdes na stranku :

http://melisko.webnode.sk/news/netiketa/

5. Ozna¢ mySou cely text o Netikete, skopiruj ho a vloz do svojho

dokumentu


http://melisko.webnode.sk/news/netiketa/

e VyskusSaj pritom tieto klavesové skratky: kopirovanie CTRL+C,
prepnut’ medzi nternetom a tvojim dokumentom ALT + TAB,

vlozit’ okopirovany text CTRL +V

6. Nadpis Netiketa zvyrazni zelenou farbou, daj tu¢né pismo a pod¢iarkni.
o Klaves. Skratky: tu¢né pismo CTRL +B , podc¢iarknutie CTRL + U,

a skus este skratku CTRLAI o to urobi ?:)
7. Odseky Netiketa a Pravidla ozna¢ mySou a zarovnaj tento text do do

troch stipcov, kazdy so $irkou 6cm
e ROZLOZENIE STRANY — STLPCE — DALSIE STL.PCE—

podet stipcov 3, §irka stipco 6cm

8. Nastav riadkovanie na 1,5 (panel nastrojov DOMOV, ¢ast’ ODSEK, klik

na 1,5)
9. Farba pisma v prvom stipci bude &ervena, druhom zelena, tretom

oranzova
10.Teraz ba si mal mat’ vietky stipce na jednej strane.

11.Nastav stranu tak, ze d’alsi text (Niektoré skratky zauzivané na

Internete) zac¢ne na druhej strane

Dokumentl - Microsoft Word
Zobrazit’

e Dasa to tak, Ze kliknes za posledné slovo v poslednom stipci

Koreipondencia

o 96
— Domov VioZit RozloZenie strany Referencie
] | (calibri @kladny text] - 111 - A A = - = || EE 5|8
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9. Farbapisma v prvom stipci bude &ervend, druhom zelend, trefom oranzova

a stla¢i§ CTRL + ENTER.

Madpis 2 — Zmeni
styly =

I}

Posudit’
=y \ 34 Hiadat -
(|24 || aaebcepe asBbcede AaBbCi AaBbCc = ‘% [Tl
|| e
enit

L Vybrat -
Upravy

5]



12.Tento text ktory zacina na druhej strany ozna¢ mysou a na panely
S nastrojmi vyhl'adaj ikonku na ordmovanie a oramuj text, ¢im vytvoris

tabul’ku. Ak si sa dostal az sem, mozes si ju vyfarbit'.

Pracovny list WORD III. (5. ro¢nik)
1. Otvor si Microsoft Office

2. Stranu naformatuj nasledovne: Velkost - A4, Orientacia —na Sirku , Okraje- vSetky 1 cm,

Farba strany —oranzové (Dg) @9~ 0 )
.. —/ Domov VioZit RozloZenie strany Referencie
3. Teraz si vytvori§ tabulku. Klepne§ na panel s nastrojmi VLOZIT — j:m: ; T b B8 ™
TABULCKA— "SZlom strany w e
Strany Tabuliaihs
A oznadis si 5 x 5 policok. E Oooog k-
S -
Po kliknuti mySou sa ti tabulka objavi v do . %E%%%
4. Teraz mbze$ formatovat’ tabul'ku. Klikni pravym tlac¢idlom myS$i najgj OoOOOoooonn
) ) ~ 000000 e
lavy horny__ DD OO00O00  fego
VloZit tabulku...
I’Oh’ éim sa j Havrhnut tabulku 57'(
tabul’ka +=|_il Tabulky programu Excel %
[ Rychle tabulky rlzo.
cela eI s
zamodri, to znamena, Zze
teraz ju mozes$ prispdsobit’ (= formatovat).
5. Ked’ sa pozrie$ hore na panel nastrojov, uvidi$ tam panel NASTROJE TABULIEK
Dokumentl - Microsoft Word Mastroje tabuliek —TERxX
laZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit Zobrazit’ Mavrh Rozljﬂle (7]
6. Na tomto paneli vidi§ dve Casti: NA&;a ROZLOZENIE. Zaéne$ ¢astou NAVRH. Tu

vyberies:
Styl — mriezka tabulky
Oramovanie — oramovanie a podfarbenie — vSetky oramovania—nastavenie —mriezka, $tyl —
vyberies si aky sa ti pac¢i, hrubka oramovania 2,25bodu, farba ramu —fialova.
Oznagi§ mySou prvy riadok tabulky a da§ Podfarbenie — zelené, prvy stipec —podfarbenie
modreé.

7. Do Prvého stipca tabul’ky napides: Tabul’ka , pismo zmeni3 na tu¢né (CTRL+B), &ierne

Dalej vyplnis tabul’ku podl'a predlohy



R,

- Chlapci Dievcata Spolu

5A

F 'y

6.A

6.B

8. Vidi§ ze mame o jeden stlpec viac ako treba ? NieCo s nim urobime. Oznalime si cely

zbytoény prazdny stipec a klikneme pravym tladitkom mysi. Z menu vyberieme ODSTRANIT
STLPCE a je to, stipec je fug.

9. Ale ¢o to ? Zabudli sme si do tabulky napisat’ svoje mend, vSak to mal byt nazov tabulky.
Takze, ideme to napravit! Klik do vrchného riadku tabulky —pravé tlacidlo mys$i —
VLOZIT — RIADKY NAD

10. Ked’Ze tento riadok je podeleny na bunky, tak musime tie mriezky odtranit”:

Riadok si cely oznadi§ mySou (zamodris), klik pravym tla¢idlom — ZLUCIT BUNKY.
A teraz si do vytvorenej velkej bunky vpi$ svoje meno
11. Dokument uloz pod ndzvom Tabul’ka ma nezlomila do prie¢inku OPICA na ploche.

12. Gratulujem, mas rozchod po internete, pokracovanie tabul’ky nabudice ©O©.



Pracovny list WORD IV. (5. ro¢nik)

1. Dnes pokracujeme v praci stabulkou. Otvori§ si dokument Tabulka ma nezlomila
z prieCinku OPICA
2. Otvori§ si internet a vyhladi§ na stranke naSej Skoly pocet Ziakov v triedach a doplnis
informacie do tabul’ky ale navypliiaj stipec SPOLU
e Skus nepouzivat’ mys pri praci medzi internetom a Tvojim dokumentom. Prepinaj okna
pomocou skratiek ALT + TAB N Hd9- A

o -
e Medzi bunkami v tabul’ke sa hybeme klavesami TAB alebo Sipkami ) Domeor |

i

Ja o oewIiaoaofEoan a4 -

Nezbudni! Akykolvek zly krok si urobil, WORD Ti vidy ddava moZnost’ to

v Zobrazit
napravit’.Staci stlacit’ kombinaciu klives CTRL + Z ato Ta vrdti o krok spat. |
. . . . - S AaBbCcl
Alebo si vphl’adaj v menu tieto ikonky . @& Prilepit .
T Maormalr
Vlozit ]
3. Zarovnaj svoje meno v Tabulke tak, aby bolo presne v strede (pravy klik Qastranit riadky -
HEH | Rozdelit bunky... i (RN i
my§0u —>Zar0vnanie bunky—> O oramovanie a podfarbenie..,
, , I . . ; v . Il smer textu... alebo Zipka
4. Pismena v prvom stlpci zarovanj ku kraju (stlpec oznaci§, klik pravou e —— NEEE]
tI' n m Vi —s7ar n ni b nk SN L FPrispasobit’ NEISI=0
stranou mys Zarovnanic bunky @ Viastnosti tabulky... ===,
1= | Odradky »
. , . ) i=  Cislovanie » strede (pr:
5. Nastav v tabul’ke vysku stlpcov lem a Sirku stlpcov 3 cm. Co sa stalo ?  |@ pypertextové prepojenie...
, . . , N .. Vyhladat...
Skus napravit’ problém ktory sa vyskytol. *rieSenie — pre bunku s tvojim “ Sy o ,
ynonyma
menom musi§ nastavit’ Sirku 12cm, aby bola rovnako Siroka ako celad Preloit
tabulka ©.
*VSetky nastavenia mozes robit’ na tomto panely nastrojov
I./Eﬂ H9-0 é = )5 Dokumentl - Microsoft Word Mastroje tabuliek - = -
TCia
- Domow Vlodit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posidit Zobrazit Navrh Rozloienie (7]
[¢ Wybrat = % ﬁ B viodit pod {5 Zuéit bunky i 1em JE | EEAE AS D Al “[ Opakovat riadky zahlavia
[ Zobrazit mriezku HH Vit nalavo EH Rozdelit bunky i3 s 'I{ H==E — == Konvertovat na text
Odstranit | Viozit Smer Okraje || Zoradit
B Viastnosti s n‘;fjl Ellk viozit napravo || = Rozdelit tabulku || g Prispésabit ~ [ == | ter;tEJ bu;ali; oradt S Wzorec
Tabulka Riadky a stipce [F Zladit Velkost bunky [ Zarovnanie Udaje
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6. K tabulke pridaj este jeden stipec. Klik pravym tla¢idlom —Vlozit—stipce napravo. Nadpis

na stipec daj Ziaci. Do tohto stipca dopis mena Ziakov ktori sedia v uéebni v tvojom rade. Ked’

je malo riadkov, tak si tabulku dopln o riadky. Klik pravym tlac¢idlom—vlozit—riadky pod

7. Ateraz by si mal ziakov zoradit’ podl'a abecedy. Na toto ma WORD taky maly trik. Oznacis

si mend ziakov a kliknes$ na tato ikonku . Word Ti ziakov podl'a abecedy zoradi sam.

8. Lavy stipec este doplii 0 okolonku SPOLU, takze tabul’ka by mala vyzerat’ asi takto

S

-‘ Chlapci || Dieveatd | Spolu W

[5A 3 5 Lucia

[6.A 5 11 Pavlinka
6.8 4 20 Robo

| sPOLU | | kika

T R RS

~ klikn0t® na

. Vidi$ tie medzery medzi

- bunkami ? Ak aj Ty chce$ také mozes si

Okraje  bunky—Povolit’
rozstupy medzi bunkami —0,4mm. (toto

je nepovinna operacia)©.

9. No a teraz ideme spocitavat. Nechce sa Ti spocitavat’ kol’ko je chlapcov spolu ? Na to ma WORD

d’al$i minitrik. Klikne$ do tej bunky,kde mas napisat’ vysledok . Potom na paneli s nastrojmi

klikne$ na ikonku VZOREC .
10. Otvori sa Ti takyto obrdzok s napisom =SUM. Pri ndpise =SUM je v zatvorke napisané %l
bud’ LEFT alebo ABOVE. Ked’ spo¢itavame stipce tak tam zaddme SUM(ABOVE) —

Zoradit

znamena to, ze ndm spocita vSetko, ¢o je nad. Klikni OK a vysledok by mal byt

Vv tabul’ke.

—)

1
I 21|
— \Vzorec:

|=sumiLEFT)
= Format disla:

| |
= Prilepit’ funkgiu: Prilepit’ zalozku:
il ] ~

o1

Zrusit’ |

& Opakovat riadky zahlavia
== Konvertovat na text

S Vzorec

Udaje



11. Spotitavanie riadkov prebicha podobne, len k napisu SUM, treba dat’ do zatvorky (LEFT) —
znamena to, ze Word spocita Cisla ktoré su po I'avej strane riadku.
12. Ak si sa dopracoval az sem, tak si uloz dokument ( teraz staci stlacit CTRL+S) a zavolaj si

ma, aby som Ti zapisal zasluzenu jednotku.

II. MICROSOFT EXCEL
Pracovny list EXCEL L. (5. ro¢nik)

Program Excel pracuje v prostredi operacného systému Windows a mdzeme ho spustit’
viacerymi sposobmi:

e Zponuky Start - Programy vyberieme Microsoft Excel.

e V paneli rychleho spustenia (alebo v paneli zastupcov) klikneme na tladidlo programu
Microsoft Excel.

e  Dvojitym kliknutim na objekt programu alebo jeho zastupcu

e Vytvorime novy objekt typu list aplikacie Microsoft Excel, alebo nastavime kurzor na uz
existujuci dokument programu Excel a dvojitym kliknutim ho otvorime do okna.

Ak spustime program Excel niektorym z prvych troch spdsobov, otvori sa zdkladné okno
programu Excel a v fiom sa zobrazi novy prazdny dokument, ktorému program Excel
automaticky priradi meno ZoSit1. V poslednom pripade sa spusti program Excel a otvori sa
vybrany dokument.

Pracu v programe Excel ukonéime niektorym z tychto spdsobov:

e kliknutim na tlacidlo s krizikom v prvom hornom rohu okna: @
e stlacenim klavesovej skratky ALT + F4
e zadanim prikazu Subor - Skong¢it’

Ak je v programe otvoreny dokument, v ktorom sme urobili zmeny a neulozili ich, pred
ukon¢enim sa zobrazi okno s textom Chcete ulozit' zmeny suboru Zosit1?

Ak klikneme na tlacidlo:

Ano otvoreny dokument sa najprv ulozi a az potom sa ukon¢i program.

Nie program sa ukon¢i bez uloZenia dokumentu a vSetky zmeny, ktoré sme v dokumente
urobili od posledného uloZenia st nenavratne stratené.

Zrusit’ zavrie sa dialogové okno s oznamom a mozeme pokracovat’ v praci s programom



CvicCenie 1
Vyskusajte si vSetky spdsoby spustania a ukonéenia prace v programe

Excel. VSimnite si, ktory z nich je najjednoduchsi a ten si zvyknite pouzivat.

Pracovny list EXCEL II. (5. ro¢nik)

Po spusteni programu Excel sa zobrazi okno programu, ktoré méze vyzerat' podobne ako na
nasledujucom obrazku:

B3 Microsoft Excel - Zosit1

(2] sibor  Uprawy  Zobrazit VoSt Format  Mastroje  Udaje  Okno  Pomocnik Zadaijte otazku - & x
RN AR NEN A W N e AN IR N YO S| - S N |
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! ®1®|a

Ch, Sfice Online

*  Pripajit’ sa na lokalitu Microsaft
Office Cnline

= Majnovsie informéacie o

moZnostiach pousitia programu

Excel

Autoraticky aktualizovat’ tenta

zoznam z webu

o
.

[X]

Dakie. ..

% Hl'adat":
s I

16 Priklad: "Tlag wiacerych kapi

17

18 Otvorit’ .
19 excel pre 2.rofnik

20 (5 Dk, .

|1 Wybvarit nevi zogi...
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Pripraveny

75 Start

Zahlavie okna

V hornej Casti okna je zéhlavie (titulny pruh) okna, v ktorom je zobrazeny ndzov programu a
nazov otvorené¢ho dokumentu.

B3 Microsoft Excel - Zosit1




V pravej Casti si ovladacie tlacidla okna, ktoré sluZia na zminimalizovanie okna do tlacidla v
hlavnom paneli, zvicSenie okna na celi obrazovku alebo na zmenSenie okna na povodnu
velkost’ a na zavretie okna.

Prikazovy riadok (hlavné menu)
Je uréeny na zadavanie prikazov pre program Excel. Jednotlivé prikazy su rozdelené do

ponuk, ktorych nazvy sa zobrazuju v prikazovom riadku. Po kliknuti na nazov ponuky sa
zobrazia prikazy v ponuke.

@ Stibor  Upravy Zobrazit  Wodit Formdt  Mastroje  Udaje  Okne  Pomocnik
Panely ndastrojov
Panely nastrojov sluzia na rychle zadavanie Casto pouzivanych prikazov. Po nainStalovani

programu Excel je zobrazeny Standardny a formatovaci panel nastrojov. Na tychto paneloch
st umiestnené tlacidla prikazov. Kliknutim na tlacidlo sa vykona prikaz.

4

RN IE= REN A A NN A

i Arial -0 - B I U|E

2 = -l R0 - @ 8
:§|:‘:§ % 000 %28 37 iE 5= | . By . éva

Vzorcovy riadok

Pod panelmi nastrojov sa zobrazuje vzorcovy riadok. Sluzi na zadavanie hodndt a vzorcov do
jednotlivych buniek tabulky.

A1 - &

V Tlavej Casti je zobrazena adresa vybranej bunky. Po spusteni programu je to 'avad horna
bunka tabulky, ktora ma adresu Al. Vzorcovy riadok budeme pri praci v programe Excel
Casto pouzivat’ a podrobnejsie sa s jeho funkciami obozndmime v d’alSich Castiach.

Pracovnd plocha

Najvicsiu Cast’ okna spravidla zaberd pracovna plocha okna. V nej je zobrazeny otvoreny
dokument - zosit programu Excel. Kazdy zosit sa sklada z jednotlivych harkov. Ceska verzia
programu Excel pouziva miesto harkov ndzov listy. Po nainStalovani programu Excel
novovytvoreny zoSit obsahuje 3 harky: Harok1, Harok2 a Harok3. Na pracovnej ploche sa
zobrazuje obsah prvého harku. Pocas prace so zoSitom mdzeme pridavat, odoberat’, prestivat’
a premenovat’ harky. M6Zeme zmenit’ aj pocCet harkov, ktoré bude obsahovat’ novovytvoreny
zosit. Aby sme si jednoducho a rychlo vedeli zobrazit’ aj obsah d’al§ich harkov, v spodnej
'avej Casti pracovnej plochy st zobrazené zalozky s ndzvami harkov.

Zalozka toho harku, ktory je zobrazeny na pracovnej ploche, je zvyraznend inou farbou. V
nasom priklade bielou. Ak klikneme na niektort int zaloZku, zobrazi sa harok, ktorého meno
je napisané na zéalozke.



Kazdy harok obsahuje tabul'ku, ktora je ¢iarkovanymi ¢iarami rozdelena na jednotlivé riadky
a stipce. Na zagiatku riadku je zahlavie riadku, ktoré obsahuje &islo riadku. Na vrchu stipea je
zahlavie stipca, ktoré obsahuje oznagenie stipca. Po nainstalovani programu Excel su stipce
oznaCované pomocou pismen abecedy, ale mozu byt oznafené aj pomocou cisel. Kazda
bunka tabul’ky patri prave do jedného stipca a jedného riadku a tym je jednoznaéne dana jej
adresa. Vzdy jedna bunka v tabul’ke je

oznatend  hrubie  ordmovanym A B | ¢ | Db | E | B
okrajom. Jej adresa je uvedena v poli | 1 . o o
adries vo vzorcovom riadku. Po |2 | Jaeder zvisleha posivaca }—b
spusteni programu je to bunka Al. |3

% zvisly postvad

E wodorovny posvad

7
g | jazdec vodorovného posivaca

X

o

adresa bunky v poli adries

A1

zahlavie stipca

A

riadok 1

b | L0 B |-

Posun

na nasledujuci stipec

na predchadzajici stipec

na nasledujuci riadok
na predchadzajtci riadok

0 jedno okno nahor alebo
nadol

o0 jedno okno dol'ava alebo
doprava

o vel’kla vzdialenost’

o vel’'mi vel'kt vzdialenost’

bunka A1

'\_{ stfpec A,

Kazdy harok obsahuje 65 536 riadkov a 256 stipcov, ktoré sa nemozu vietky naraz
zobrazovat’ v pracovnej ploche okna. Preto sa v pravej a dolnej Casti pracovnej plochy
zobrazuju posuvace (rolovacie pruhy), ktoré sliizia na zobrazenie tych cCasti harku, ktoré
momentalne nie st na pracovnej ploche zobrazené.

Cinnost’
kliknutim mySou na Sipku vpravo vo vodorovnom postivacom
pruhu

kliknutim mySou na Sipku vlavo vo vodorovnom postvacom

pruhu
kliknutim na Sipku dole vo zvislom rolovacom pruhu

kliknutim na Sipku hore vo zvislom rolovacom pruhu
kliknutim nad alebo pod jazdcom zvislého posuvaca

kliknutim dol'ava alebo doprava vedla jazdca vodorovného
postuvaca

nastavime kurzor na jazdec v postvaci, drzime stlatené l'avé
tlac¢idlo mySi a pohybom mySi nastavime jazdec do
pozadovanej polohy

ako v predoSlom pripade, ale navySe drzime stlaceny klaves
SHIFT



Stavovy riadok

V spodnej Casti okna programu Excel sa zobrazuje stavovy riadok, v ktorom sa zobrazuju
zékladné informacie o stave programu. Po spusteni sa v iom zobrazuje text Pripraveny:

Priprawens:
CvicCenie 2

1. Pomocou rolovacieho pruhu zistite, ktory stipec nasleduje za stipcom z.
2. Pomocou rolovacieho pruhu zistite, ako je oznageny posledny stipec.
3. Pomocou rolovacieho pruhu si zobrazte riadok 365 a riadok 54 321.

Pracovny list EXCEL III. (5. ro¢nik)

Pri praci v programe Excel okrem toho, ze zapisujeme udaje do tabulky, niekedy musime
programu zadat’ prikaz, ¢o ma urobit. Napriklad: vytla¢ celu tabulku alebo vytla¢ iba
1.stranu. Prikazy programu Excel mézeme zadavat’ pomocou:

e prikazového riadku

o klavesovych skratiek

e panelov nastrojov

e kontextovej ponuky prikazov

V prikazovom riadku su zobrazené nazvy pontk, do ktorych st zdruzené vsetky prikazy. Ak
v nasledujucom texte najdeme, Ze mame zadat’ prikaz Subor - Skong¢it’, vyberieme ponuku
Subor a z nej prikaz Skonéit. Casto pouzivané prikazy maju v ponuke vpravo od mena
zobrazenu svoju klavesova skratku a pred menom ikonu, ktora sa zobrazuje na tlacidle
daného prikazu v paneli nastrojov.

Prikazy z prikazového riadku zaddvame:

e pomocou mysi - klikneme mySou na nazov ponuky, v otvorenej ponuke vyberieme mySou
prikaz, ktory chceme zadat.

e klavesnice - drzime stlaceny klaves Alt na klavesnici a stla¢ime klaves s podciarknutym
pismenom z ndzvu ponuky, potom stlacime klaves s pod¢iarknutym pismenom z nazvu
prikazu. Prikazy z ponuky méZeme vyberat aj pomocou klaves so Sipkami a potvrdime ho
klavesom Enter. Medzi ponukami sa pohybujeme kldvesmi so Sipkami vpravo alebo vlavo.
Tento spdsob je ovela zdlhavejsi ako zadévanie prikazov pomocou mysi, preto ho pouzivame
iba v nevyhnutnych pripadoch (ak mame problémy s mysou).

Na rozdiel od predoslych verzii programu Excel, vo verzii 2003 mézu byt v ponuke prikazov
zobrazené iba najpouZzivanejSie prikazy. V tom pripade je v dolnej Casti ponuky znazornena

rowr

dvojita Sipka nadol. Po kliknuti na tuto Sipku sa zobrazia vSetky prikazy z ponuky.

Klavesové skratky

Najrychlejsie sa prikazy zaddvaju pomocou klavesovych skratiek alebo panelov nastrojov. Ak
mame ruky poloZené na klavesnici, je rychlejSie zadat’ prikaz klavesovou skratkou. Ak drzime
v ruke mys, je rychlejSie kliknat’ do panelu néstrojov. Klavesova skratka je skupina klavesov,


javascript:na_open_window('video',%20'../video/v1-5.html',%200,%200,%20553,%20445,%200,%200,%200,%200,%200)

po stlaceni ktorych sa vykona prikaz. Vicsinou sa v klavesovych skratkdch pouzivaju riadiace
klavesy Ctrl, Shift alebo Alt v kombinacii s klavesom z abecednej Casti klavesnice. Napr.
klavesova skratka Ctrl + N, ktoru zadame tak, Ze:

1. drzime stlaéeny klaves Ctrl
2. stlac¢ime klaves N

CvicCenie 3
Prezrite si postupne vsSetky ponuky prikazov v prikazovom riadku

programu Excel, aj vSetky podponuky.

Pracovny list EXCEL IV. (5. ro¢nik)

Po nainitalovani programu Excel su zobrazené panely nastrojov Standardny a
Formatovanie. V nich su ulozené tlacidla najéastejSie pouzivanych prikazov. Po nastaveni
kurzora na tlacidlo sa zobrazi bublinova napoveda s ndzvom tlacidla. Prikaz sa vykona, ak
klikneme mysSou na tlacidlo. Program Excel okrem 2 zdkladnych panelov néstrojov ponuka na
urychlenie préace aj d’alSie panely nastrojov. Zobrazime alebo skryjeme ich:

1. kliknutim pravym tlacidlom do panelu nastrojov alebo do prikazového riadku
2. v zobrazenej ponuke klikneme na ndzov panelu nastrojov

Panely nastrojov mozu byt umiestnené:

e pri okraji pracovnej plochy (voldme ich pevné panely nastrojov)
e alebo vo vnutri pracovnej plochy (volame ich plavajlce panely nastrojov)

Pevné panely néstrojov presuvame tak, Ze:

1. nastavime ukazovatel mysi na zaciatok panelu na zvislu Ciaru na zaciatku panelu - zmeni sa

ukazovatel kurzora

2. drZime stlacené lavé tlacidlo mysi a pohybom mysi panel presunieme
Plavajiice panely presuvame rovnako ako iné oknd v prostredi Windows: nastavime
ukazovatel’ kurzora do titulného pruhu okna a panel presunieme pohybom mysi pri stlaenom
Pavom tlacidle.
Cvicenie 4

Zobrazte si panely nastrojov Kreslenie a Siet WWW.

Presurite panel Siect WWW do pracovnej plochy.

Zruste zobrazovanie panelov Kreslenie a Siett WWW



Pracovny list EXCEL V. (5. ro¢nik)

2
21

440 W Harokl Harok2 / Harok3 4

Pripraveny

Mené harkov: mena harkov sa daju menit.
Zajdite kurzorom myS$i napr. na Harokl(ak
chcete zmenit’ jeho meno) a kliknite pravym
tlacidlom mysi. V roletke kliknite Tavym

tlacidlom mysi na Premenovat’.

ULl:  Premen uj: Harok 1'na tabul’ka; Harok 2 na zoznam; Harok 3 na mriezka

Ul.2:  Pridaj Harok 4——  Harok 4 premenuj na format

UL3: Na harok s nazvom tabulka
prepis tabul’ku

Tabulku ordmuj a prvy riadok podfarbi.
Ul4: Na harok s nézvounm

napis: Moje predmety

A B C D
1
2
3
4 Zakladna skola Svedlar
5
& roénik trieda pocet Ziakov v triede
7 5T 12
8 5T-v 10
9 1. I.A 12
10 I.B 13
11 2 LA 18
12 I.B 17
13 3 A 13
14 1.B 13
15 4 IV.A 25
16 5 VA 14
17 V.B 17
18 6 VILA 16
19 VI.B 16
20 7 VILA 19
21 VILB 19
22 ] VIILA 21
23 VII.B 15
24 9 XA 19
25 IX.B 15
26
27

4 4 v ¥ | tabul'ka -~ zoznam - mriefka . format %3




A B

1 Moje predmety:

2

3 1. Slovensky jazvk
4 2. Prvy cudzi jazvk
5 |3. Druhy cudzi jazvic
6 (4. Fvzika

7 |5. Chémia

8 6. Biologia

9 7. Dejepis

10 (8. Geografia

11 (9. Obéianska vichova
12 10. Naborenska vychova
13 [11. Matematilca

14 (12. Informatika

15 [13. Svet prace

16 (14. Technilca

17 |15. Wychova umenim
18 |16. Telesna a Sportova vychova
19

20

21

22

23

24

25

26

4+ » »[ tabulka | zoznam mriefka - i , .
: ULS: Na harku s ndzvom mriezka: odstran mriezku v

celom harku \:ﬂrieika !
Zobrazit

ROZLOZENIE STRANY — MRIEZKA — ZOBRAZIT

Tlaéit
i MoZnosti h
Format bunky
U1.6: Na harok s nazvom format prepis tabulku:
A B C D E
1
2
3
a Towvar Datum dodavky | Potet Cena za kus
5 Klavesnica KME 2881 3.6.2011 6 4,85
6 MyZE Genius optical 12.8.2011 10 3,5
7 Reproduktory 4World 4.9.2011 5 11,55
B Sencor MIP3 5FP 1150 11.5.2011 22 15
L}

UL7: Nastav format bunky



Kliknes do bunky kde je datum

3 ’ \
dodavky — klikne§ pravym s Formét buniek — . 15 i
5
tlaéldlom my§1 av rOletke ZVOH§ . Zarovnanie | Pisma | QOrémovanie | Vypli |Dchrana |
’ v 7 Kategdria:
FORMATOVAT BUNKY Vieobecné p
E Cielo 16,2011
X 14 14 M W
-Cislo — datum —typ tento 3 e e
¥ v , 14, 2001 "
zmen takto vsetky datu Sl 143,01 30 PV
_.,_,Enii: 14,301 13:30
v tabul’ke Vedecké .
Text 14,3.2001 g
ﬁﬂzc'maéne 14.111.2001
15 N Narodné prostredie (umiestnenie):
16 Slovendina (Slovensko) B
17
18
Cena za kus — klikne§ na ¢islo pravym
tla¢idlom mysi a Vv roletke zvoli§ Format buniek
FORMATOVAT BUNKY- éiSlO — Mena Cislo | Zarovnanie | Fismo | Oramovanie | Vypli | Ochre
Desatinné miesta: 2 Kategdria: B
Vieobecné Ukazka
Symbol € Cislo 485€
Iq r > r L] Uétowvnicke : EQe— . =
Vysledna tabul'ka ma vyzerat takto Datum Desatinné miesta: |2 =
Cas i Symbal: | €
Percenta
Zlomky Zaporné dsla:
Vedecke -1234,10 €
Text
4 r. v r 5 i 'l -
UL8: Ulohu uloz na pracovha plochu, | e 1E0E
nazov: EXCEL 1
v
Towvar Datum dodavky | Pofet Cena za kus
Klavesnica KME 2881 3.0VL.2011 G 4,.85<
MNyE Genius optical 12.v11.2011 10 3.50€
Reproduktory 4World 4.1X.2011 5 11,55 €
Sencor MP3 5FP 1150 1112011 22 15,00 €




Pracovny list EXCEL VI. (5. ro¢nik)

1. V tabulkovom subore vytvor nasledujicu tabulku, nastav si jednotlivé vzorce a formatovanie.
Tabulka musi byt taka ista, ako je na obréazku.

Cena za kus | Vaha v kg Focet Celkova cena| |
kusowv n
093 € 343 B 556 € 0
1,65 € 1,75 4 BEOEl T
012 € 0,43 5 OFED€| €
074 € 02 2 145 €| d
273 553 12 3276€ !
423 € 1067 10 1230¢| ©
1,34 € 1,12 25 33,50 € 2
204 € 0,31 4 816 €| .
012 516€ .
0453 € 757 €




2. Tabulku si uloZ do svojho priec¢inka pod nazvom Jar
3. Vdokumente Jar vytvor graf podla predlohy. DodrzZ farby a formatovanie.

4
4

mJablkd  EH O Mrkva ) mBaniny  mPomarance
1Redkovka @ Petrflen

4. Posli vypracované cvicenie na adresu: aI.cervenak@gmail.com Do predmetu napis:
cviCenie V.A. Nezabudni sa do spravy podpisat!



mailto:al.cervenak@gmail

I11.  Power point

Pracovny list Power Point I. (5. ro¢nik)

Adventure
Works - obchodny navrh|

Kliknite sem a zadajte podnadpis.

e —————

Toto je zobrazenie, ktoré sa v programe PowerPoint otvori ako prvé. Nazyva sa normalne
zobrazenie. V tomto zobrazeni sa vytvaraji snimky. Normalne zobrazenie mé 3 hlavné Casti:

1 Tabla snimky je velkd oblast v strede. Na tomto mieste pracujete priamo v snimke.

2 Polia s bodkovanym oramovanim na snimke sa nazyvaju zastupné symboly. Do nich piSete text.
Zastupné symboly mbzu obsahovat aj obrazky, grafy a iné netextové polozky.

3 Vlavo sa nachadzaju miniatury, t. j. malé verzie snimok v prezentacii. Snimka, s ktorou pracujete,
je zvyraznena. T4ato oblast sa oznaduje ako karta Snimkya na nej mozete klikat na miniatdry snimok,
ak chcete po pridani dalsich snimok prejst na iné snimky.

4V dolnej ¢asti sa nachadza tabla s poznamkami, kde pidete pozndmky, ktoré moézete pouzit pocas
prezentacie. Priestor na poznamky je vacsi, ako ukazuje ilustracia.

Uloha:

Zmeinite text zastupnych symbolov na:

ZAKLADNA SKOLA BUDKOVCE 355



Pracovny list Power Point I1. (5. ro¢nik)

Kliknite sem a zz

Najbeznejsim sposobom pridania novej snimky je kliknat na tla¢idlo Nova snimka na karte
Domov, ako znédzoriiuje obrdzok. Toto tla¢idlo moZzno pouzit’ dvoma spdsobmi.

1 Ak Kliknete na hornu €ast tlagidla s ikonou snimky, nova snimka sa okamzite prida pod snimku,
ktora je vybratd na karte Snimky.
2 Ak kliknete na dolnd &ast tlacidla, zobrazi sa galéria rozloZeni pre snimku. Vyberiete rozloZenie a

snimka sa vloZi s tymto rozloZenim.

Ak pridate snimku bez vyberu rozloZenia, program PowerPoint pouZije rozloZenie
automaticky. Mozete ho l'ahko zmenit'.

Uloha:
Zmeiite rozlozenie pre snimku, do nadpisu zadajte text:

Snimka ¢islo dva



Pracovny list Power Point lll. (5. rocnik)

Domaov

e

Calibri (Madpisy] = |44 = | |[3Z = i= ﬂlié'l“fi'
5 |B I U abe & #-| |iE £F||2E-| [H- 3

A~ | A || ||| == T

Pismao P Cdsek [=

| 1
il
-

. — Taborenie
> 14 » Sportové vaky
| « Ruksaky

— Ruksaky s rdmom
— Plecniaky

- i-———————————-l:'-

Do univerzalneho zastupného symbolu, ktory sme uz spominali, mozete pridavat’ grafické
prvky alebo text. O pridavani grafickych prvkov, napriklad obrazkov, sa dozviete viac v
nasledujuce;j lekcii. Teraz sa budeme zaoberat’ textom.

Predvolenym formatovanim pre text je zoznam s odraZkami.

1 V rdmci zoznamu s odrazkami mozete pouzivat rézne Urovne textu a pod hlavnymi bodmi vytvorit
vedlajsie body.

2 Na pdse s nastrojmi moZete pouZit prikazy v skupine Pismo na zmenu formdtovania znakov,
napriklad farby a velkosti pisma.

3 Prikazy v skupine Odsek sa pouzivaji na zmenu formatovania odseku, ako je napriklad

formatovanie zoznamu, stupen odsadenia textu a riadkovanie.

Automatické prisposobenie textu Ak napiSete viac textu, ako sa zmesti do zastupného
symbolu, program PowerPoint zmensi velkost’ pisma a riadkovanie, aby sa do zastupného
symbolu zmestil cely text. V pripade potreby mozete tito funkciu vypnut.

Uloha:

Text nadpisu zmente na:

Snimka €islo tri (typ pisma upravte na Times New Romain)



Pracovny list Power Point IV. (5. rocnik)

Mavrh
1 Aa Aa Aa Aa e

Motivy

!H

Adventure Works —
navrh predaja 2008

LINDA MARTIN
VICEPREZIDENT
E WORLDWIDE SALES

Kazda nova prezentécia zacina s predvolenym motivom, tzv. motivom Office. Teraz si
pozrite, ako je mozné vybrat’ iny motiv.

Na vyhl'adanie a pouzitie motivu je potrebné kliknit' na kartu Navrh na pase s nastrojmi.
1 Ukdazky motivov v podobe miniatur, ktoré vidite na obrdzku, sa zobrazuju v skupine Motivy.

2 Ak si chcete pozriet dalsie motivy, kliknite na tla¢idlo DalSie v pravej ¢asti tejto skupiny.

3 Ak umiestnite kurzor na niektort miniaturu motivu, na snimke sa zobrazi jeho ukazka.

Ak chcete motiv pouzit’ v snimkach, kliknite na miniataru. Mate tieZ moZnost’ pouzit’ motiv

len vo vybranych snimkach.

Motiv mdzete pouzit’ v 'ubovol'nej faze vytvarania prezentacie. Nezabudnite vSak, Ze motivy
modZu zmenit’ poziciu zastupnych symbolov, preto niektoré motivy moézu byt pre konkrétny

obsah vhodnejsie ako iné.
Uloha:

Zmernte motiv podla vlastného vyberu

Text nadpisu zmerite na Snimka cislo Styri



Pracovny list Power Point V. (5. rocnik)

Dbrazky ClipArt

, Hl'adak’
l_.'spnlmavanie o |':‘E'|:":'r'3'-"E | [- Ok [\J?
potrieh Ay Hi'adat’ v i

zakarnikov

|'u",.fl:uraté knolekrie

| e et _ PoZadovane visled

|'-.-'§etk';.-' byvpy medialfigich sibor

Teraz sa oboznamite s vkladanim obrézkov a inych netextovych poloziek do snimok.

V prvej lekeii ste videli ukazku prvého spdsobu, teda kliknutia na ikonu v zastupnom
symbole. Obrazok znazoriiuje vloZenie obrazka ClipArt.

1 Kliknite na ikonu ClipArt v zastupnom symbole.

Z Otvori sa pracovna tabla Obrazky ClipArt. Do pola Hladat napiste kli¢ové slovo, ktoré urluje typ
pozadovanych obrazkov, a kliknite na tlacidlo OK.

3 Zobrazia sa obrazky ClipArt, ktoré zodpovedaju zadanému kfucovému slovu. Kliknite na jeden z

nich a obrdzok sa vloZi do snimky.

Velkost’ a pozicia obrazka sa v zastupnom symbole automaticky upravia.

Dalsie prvky, ktoré mozete tymto sposobom vlozit', su tabul’ky, grafy, grafika SmartArt,
vlastné obrazky a stbory s videom.

Pri vkladani obrazkov bud’te opatrni Obrazky, najmi fotografie s vysokym rozliSenim,

mozu rychlo zvacsit vel'kost’ prezentacie. Venujte pozornost’ moznostiam optimalizacie
takychto obrazkov a zmenSite ich na najmenSiu moznu velkost'.

Uloha:

Do snimky vlozte 'ubovolny obrazok



Pracovny list Power Point VI. (5. ro¢nik)

Uloha: Vytvorit’ prezentaciu z 3 snimkov(minimalne), v ktorej pouZijete

prechod snimkov a vlastné animacie.

1. InSpirécia - pozrite si prezentaciu 22. marec- Den vody
( www.bezkriedy.sk ) z jej ciel'ov si vyberte tému prezentacie

2. Navod — PPT-pozitie animacie.ppt ( www.bezkriedy.sk ) - prestudovat’
pouZzitie vlastnych animacii v prezentacii
Dodrzte zasadu menej je niekedy viac !

3. NaPC wvytvorte v prieCinku Vyucba v priecinku svojej triedy
prezentaciu S ndzvom Meno.ppt.

4. Prvy snimok: nadpis, meno autora, trieda, Skola.

5. Druhy , treti snimok —text a obrazky —pomoct’ si hadanim na webovych
strankach

6. Pridat’ vlastné animacie.

7. Ulozte prezentaciu a zaroven poslite e-mailom ako prilohu na adresu:

al.cervenak@agmail.com



http://www.bezkriedy.sk/
http://www.bezkriedy.sk/
mailto:al.cervenak@gmail.com

IV. MICROSOFT OFFICE PICTURE MANAGER

Pracovny list MS Office Picture Manager I. (5. ro¢nik)

Pouzivanim programu Microsoft Office Picture Manager sa ziskava
vhodny spdsob na spravu, upravy a zdiel'anie obrazkov. M6zeme zobrazit’
vSetky obrazky bez ohl'adu na to, kde su ulozené. Okrem toho ndm funkcia
Vyhladat’ obrazky pomdze s vyhl'adavanim obrazkov. Program Picture Manager
moze tiez podla potreby vykonat’ Gipravy obrazkov. Nastroje na upravu obrazka
mdzeme pouzit’ na orezanie, rozbalenie, kopirovanie alebo prilepenie. Zdiel'anie
obrazkov je jednoduchsie pomocou programu Picture Manager, ktory umoziuje
odoslat’ obrazky v e-mailovej sprave alebo vytvorit’ kniznicu obrazkov.

Spustenie programu Picture Manager z ponuky Start

Program Microsoft Picture Manager sa inStaluje spolu so vSetkymi
balikmi Office a m6Zeme ho pouzit’ na Gpravy jednotlivych obrazkov. Ak chcete
spustit’ program Picture Manager, postupujeme takto.

1. V ponuke Start vyberieme polozku Programy alebo Vsetky programy.
2. Otvorime priec¢inok Microsoft Office.

3. Otvorime prieCinok Nastroje balika Microsoft Office.

4. Kliknime na polozku Microsoft Picture Manager.

Spustenie programu Picture Manager z obrazka

Ak chceme spustit’ program Picture Manager z obrazka v pocitaci,
postupujeme takto:

1. V pocitaci vyhl'adame obrazok, s ktorym chceme pracovat’.

2. Pravym tla¢idlom mys$i klikneme na obrazok.

3. V ponuke vyberieme polozku Otvorit’ v programe a potom klikneme na
polozku Microsoft Picture Manager.

ULOHA :

Opis ako mozeme spustit’ MS Office Picture Manager.



Pracovny list MS Office Picture Manager II. (5. ro¢nik)

Panel nastrojov :

1 4

. 2. 3. 6. 7. 8. 9.10. 11. 12.13.14. 15. 16. 17.
oz | [l & 0 A X

5. 6.
¥ E3 100% - @ _ :dZ Zh | [ Upravit obrézky... | 78] Automatické opravy _

[

=

Odkazy — kliknutim na tento nastroj sa nam na l'avej strane zobrazia vsetky prieCinky s
obrazkami, ktoré sme si do programu pridali.

Ulozit’ — ulozi obrazok prepisanim pdvodného suboru

. Tlaé¢ obrazkov

. Odosielanie obrazkov

. Vystrihnutie oznaceného obrazka/ obrazkov

. Kopirovanie vybraného obrazka

. Prilepenie vystrihnutej Casti i celého obrazka, pripadne kopirovane;j

. Odstranenie objektu

© NN U AW

. Spat’ — navrat k stavu pred vykonanou operaciou

10. Znova — opit’ vykond zmenu

11. Lupa — sluzi na prispdsobenie vel'kosti pracovného okna

12. Pomocnik programu — vyvolame ho aj stla¢enim klavesy F1

13. MozZnosti panela s nastrojmi — pridanie, odobratie, ¢i iné prisposobenia panela nastrojov
14. Otocenie obrazka o 90° doPava

15. Otocenie obrazka o 90°doprava

16. Upravit’ obrazky — po kliknuti na tejto nastroj sa vdm zobrazi okno, ktoré obsahuje
nastroje ponuky ,,Obrazok*

17. Automatické opravy — kliknutim spustime automatické opravy na vybranych objektoch
podl'a prednastaveni programu.

ULOHY:

Z prie¢inka OBRAZKY, ktory je umiestneny na pracovnej ploche si otvor fotografie
s nazvami Dubravka.jpg, Budkovce.jpg, Slavkovce.jpg, Sliepkovce.jpg, Malé Raskovce.jpg,
Zemplinske Kopcany.jpg a vykonaj na nich automatické opravy.



Pracovny list MS Office Picture Manager III. (5. ro¢nik)

Panel ponuk

Panel Mo sos Ofce Mctuse Marnage: - b1 . -
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Pracovné okno
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ULOHA :
Popis prostredie MS PICTURE MANAGER



Pracovny list MS Office Picture Manager IV. (5. ro¢nik)

MOZNOSTI PONUKY ,,OBRAZOK*,

Obrazok i Mastroje  Pomocnik

Automatické opravy  Ctrl+Q

Jas a kontrast...
Earba...

COrezat...

Otodit a prevratit...

COdstrangnie Cervenych odi..,

i B - Ll

Zmenit’ velkost...

K
d
L

Komprimovat obrazky...

i

AUTOMATICKE UPRAVY - pomocou tejto funkcie program prevedie na vybranom
obrazku automatické opravy podla vlastnych preddefinovanych nastaveni.

JAS A KONTRAST - pracujeme s jasom a kontrastom obrazkov

Jas 0 hontrat * X

Podet vybratyeh stboroy! |

Automaticky opravit’ jas

Ak Cheete mitomaticky ogr et

Fovne sy vybratych clrazhay,
MRe e oo Dy Automaticky e
| Automaticky jos

Nastavenie jast a kontrastu

lae
_— )

ontrast

—-—

RosSirend nastavenie Vinc

Streday ey Uprava ba strednych
10Oy

L [l ~—— )

FARBA - moZnost’ vylepSenia farieb, obrazkov nastavenie ich sytosti a odtiena



wiel vyt sty nubors

Vybeprarnw farneb
Ab horte RATAND v Opr 8T
yvalorse fane® vilr sty
Ak Az ns pola i
ol et

vyendt farty

Nartavere odiwdha a sytost)
Ve

L

(—r )

OREZANIE - nepotrebnych casti obrazka — vyberieme si obrazok, z ktorého chceme
odstranit’, napr. pozadie — kliknete nan. Nésledne si z ponuky ,,Obrazok* vyberieme moZznost’
,,Orezat*. Nevyhodou tohto programu je, ze nam dovol'uje orezavat’ obrazky len Stvorcovym/
obdiznikovym vyberom. Obrazok mézeme orezavat’ manualne, posivanim &ierneho
oznacenia na krajoch obrazka alebo automaticky, nastavenim hodnot v zobrazenom okne na
pravej strane.

Funkcia sliziaca na otacanie, preklopenie obrazka do pozadovanej polohy

oot a previatl * X
(€10 a)
Balet vybratych siboroy: |
Dtodit’
d-. Owdr dolava
TA Otodt doorave
@ Stupne: 0
Preklopeme
Jb Prewatt vodorgwne

= Prewatit’ pesio

Efekt ¢ervenych o¢i na fotografiach je vel'mi ¢astym problémom. V programe MS
Picture Manager tento nedostatok pomerne rychlo dokdzeme odstranit’.



Po vybrani tohto nastroja sa ndm na kurzore mysi zobrazi ,,ter¢*. Vyberieme na fotografii
cervené oc¢i (mozete vSetky naraz). Ak sa nam stalo, ze sme trafili ,,mimo*, svoj vyber
anulujeme pomocou tohto tlacidla v okne na pravej strane. Po oznaceni vSetkych miest,

¥

= W i)
DpravwE CEriend ool

Lo L= e L S R e ]
dehy o e i N Ta e
o el EAT IS

b e ey, VR g

k] LE

Dororat vy s o

(=
kliknime na OK.
ULOHA :

Vyber si 'ubovol'na fotografiu a uprav ju (jas a kontrast, nasyt’ farbami, odstran ¢ervené oci,
orez ju)



Pracovny list MS Office Picture Manager V. (5. ro¢nik)

NajddlezitejSou ¢ast'ou v tomto navode je zoznamenie sa s postupom prisposobenia
vel'kosti obrazkov. Pozrieme sa nielen na zmenu vel'kosti obrazkov v klasickom slova zmysle,
ale aj na tzv. komprimovanie — tipravu datovej vel'kosti obrazka. Podstatou komprimovania
je, ze nas obrazok sa po vykonani tejto operacie stava manipulovatel'nejSim materialom, inak
povedané rozne programy a samotny internet nam obrazok rychlejSie zobrazia.

ZMENA VELKOSTI - Rozmery obrazka m6zeme menit’ podl'a vlastného uvazenia alebo si
mozeme zvolit’ preddefinovant vel’kost. Odporic¢am pouzivat’ druht moznost’ v zaujme

7w

zachovania rozumného pomeru Sirky a ahrj

Zmenit velkost’ v X

s0ckument - velke (1024 x M58 o]
Diokument - malé (300 x %)

Pofet wybratych sdborov: 1

MNastavenia zmeny velkosti

Prispdsobit’ obrézok nasledovnému
nastaveniu:

@ Pdvodna velkost
~ Preddefinovand &irka x vyska:

[=]
") Vlastna Sirka x wyska:
= x H px
") Percento pdvodnej Sirky x
vysky: Vlastné
H %
nastavenie

Siihrn nastaveni vel'kosti

Povodna velkost: 1024 x 768 px
Mova velkost: 1024 x 763 px

Komprimacia — budeme sa zaoberat’ tzv. stratovou kompresiou. Ide o komprimaciu, kde sa
zniZuje objem dat istého suboru, v naSom pripade obrazka na tkor jeho kvality.

Po zvoleni tejto funkcie sa ndm na pravej strane zobrazi okno kompresie. Kompresiu je
mozné previest’ len na jednom, aktualnom obrazku, na viacerych i naraz na vsetkych
obrazkoch v jednom priecinku.



Kemprimovat’ obrazky X

Pocet vybratych suborov: 1

MNastavenie kompresie obra

Kompresiou obrézkov dosiahne Vyberiete si moZnost, ktord ndm najviac

mensiu velkost’ siborov a rychl

naditavanie. vyhovuje. Odporu¢am komprimovat pre

Komprimovat pre;
(@ Nekomprimovat'
") Dokumenty
~I Webavé stranky

,webové stranky”.

“) E-mailove spravy

Popis:
Mevykonava Ziadne zmeny v
subaore.

Predpokladana celkova vel'kost’

Pdvodna: 138 kB
Komprimovana:

V spodnej Casti sa zobrazuje informacia o velkosti obrazka (v kB, MB) pdvodne;j i
komprimovanej.
Komprimécia by mala nasledovat’ v tpravach obrazka ako posledné. Nikdy nekomprimujme
obrazky pred planovanou zmenou jeho velkosti, pripadne, ak vieme, Ze potrebujeme orezat’
niektort jeho Cast’. Moze sa totiz stat’, Ze obrazok prili$ strati na svojej kvalite!

ULOHA :

Sprav komprimaciu na vybranych 15 fotografiach a posli ho na mailovu adresu:
al.cervenak@gmail.com



mailto:al.cervenak@gmail.com

V. INTERNET

Pracovny list Internet I. (5. ro¢nik)

Na internete najdeme dva typy vyhladavacov:
- katalogovy vyhladavac - katalog
- vyhl'adavaci stroj (full — textovy vyhl'addvac)

Katalog:

Internetovy kataldg sa velmi podoba na klasicky kataldg. Jednotlivé webové stranky
su zoradené do kategorii, kazda kategoria moze mat’ zase podkategorie a tak d’alej ...
Napriklad v kategorii "Kultura a umenie" by sme mohli najst’ podkategorie ,,Divadlo®, ,,Film
a video®, ,,Koncerty“ a pod.

Pri kazdej webovej stranke v katalogu je okrem jej adresy a nazvu uvedeny aj jej popis - je
tam napisané, o sa na nej nachadza, o ¢om je dand stranka.

K zndmych slovenskym katalégovym vyhl'adavacom (katalégom) patri: Zoznam, Centrum,
Atlas, Azet.

Katalog Pridaj firmu | Pridaj stranku

Restauracie, stravovanie
Donagka, Potraviny, Restauracie

Auto-moto, preprava, logistika
Bazare, Senisy, ND, Preprava

Cestovanie, ubytovanie, turizmus
Cestopisy, Krajiny, Ubytovanie
Domacnost’, zahrada, kancelaria
Biela technika, Kancelaria, Nabytok
Financie, pravo, podnikanie
Advokati, Dane, Uttovnictvo
Institiicie, urady, strany
Urady, ZdruZenia, Nadacie
Kultiira, umenie, meédia
Film, Hudba, Knihy, Televizia
Moda, textil, detské potreby
Kociky, Obuv, Sperky
Pocitace, internet, elektronika
Audio-video, Fota, Mobily, PC

Priemysel a polnohospodarstvo
Potreby, Sluzby, Technika

Sluzby a remesla

Kvetinarstva, Praca, Pre dospelych
Spolocnost’, veda, priroda

EU, Politika, Nabozenstvo
Sport afitness

Futbal, Hokej, Kurzy, Potreby
Spravedajstvo, informacie

Casopisy, Dennd tlag, Inzercia
Stavba, dom, dielna

Reality, Firmy, Stavebniny
Vzdelavanie a rozvoj

Kurzy, Skoly, Referaty
Zabava, konicky, volny cas

Horoskopy, Recepty, Viipy
Zdravie, krasa, Zivotosprava

Kozmetika, Lekarne, Solaria

VyhlPadavaci stroj (full — textovy vyhl’adavac)

Ten je odliSny - stranky nema nijako zoradené, ale zase ich vSetky dokonale "pozna" -
vie, ¢o sa na nich piSe. Vyhl'adavanie sa uskutocnuje pomocou takzvanych kPacovych slov -
su to slova, ktoré zaddme vyhl'addvacu a on nam vypiSe webové stranky, na ktorych sa tieto
slova nachadzaju.

Stranky nie je nevyhnutné full-textovému vyhladdvacu ohlasovat’ - vdcSinou si ich ndjde aj
sam. Taky vyhladdvaci stroj si mdézeme predstavit’ ako niekolko ,,super pocitatov®, ktoré
postupne prechadzajii po webovych strankach na internete a zapamaétavaju si ich obsah.

V sucasnosti je najznamejsim full-textovym vyhl'adavacom Google.

ULOHA:

Pomocou full-textového vyhl'adavaca vyhl'adaj zakladné informacie o svojej obci.



Pracovny list INTERNET II. (5. ro¢nik)

Informacie mozno ziskavat’:

e Hovorenym slovom
Prvym krokom pri rieSeni urcitého technického problému je oboznamit sa so
stiCasnym stavom rieSenia danej problematiky a vyuzit’ skusenosti tych, ktori rovnaky
alebo podobny problém uz riesili.

e Tla¢enym slovom, Obrazom a slovom, Praxou
Jednym z najdolezitejSich zdrojov ziskavania informaécii je tlacené slovo, ktoré je
najrozsirenejsie, tym aj najpristupnejsie. Technicku a ekonomicku literatiiru
rozdel'ujeme na kniznu a ¢asopisecku. Naucny slovnik je prvym zdrojom informaécii,
ak 0 danom probléme nam nie je ni¢ zname. Najdeme v nom zakladné informacie
a odkazy na odborné publikécie. V odbornej knihe najdeme dostatok podrobnych
informdcii o akomkol'vek technickom probléme. Je vhodné s problémom sa najprv
obozndmit’ v populdarno — nauénych a zakladnych knihach. AZ potom Studovat’
problém v knihe s odbornym zameranim. Odborné ¢asopisy su jednym
najdolezitejSich pomocnikov pri ziskavani potrebnych informacii. Informacie
uverejnované v ¢asopisoch su oproti kniznym podstatne aktualnejsie.

e Elektronicky
Technické tabul’ky a katalogy st, ¢i uz v kniznej forme alebo na CD — nosicoch,
nepostradatelnou pri vlastnej technickej ¢innosti. Okrem tychto zakladnych zdrojov
informadcii existuje eSte rad d’alSich, viac , alebo menej dolezitych ako roc¢enky, spravy
Z0 seminarov, zborniky prednésok, Statistiky, firemna literatura, patentové spisy,
diplomové, dizertacné a habilitatné prace, reSerSe. Ziskavanie informacii pomocou
Internetu a stalo beZnym sposobom. Internet vam poskytne Siroku ponuku
informdcii — vydavatel'stva novin, ¢asopisov a knih 1 mnoZzstvo d’alSich inStitucii sa
prostrednictvom Internetu predhanaju vo zverejiiovani najcerstvejSich informacii.
Mate pristup do vela svetovych kniznic s mnoZstvom vol'ne dostupne;j literatury.

ULOHA:

Na internete vyhl'adaj a uloz do prie¢inka VYHZADAVANIE jednu zvukovi, jednu obrazovi

a jednu textova informéciu tykajucu sa ochrany prirody.



Pracovny list INTERNET III. (5. ro¢nik)

Ako zefektivnit’ nase vyhl’adavania

Pred samotnym vyhl'adavanim je potrebné ¢itat” pomocnikov (Help), ktori ndm
objasnia, akym spdsobom dany vyhladava¢ funguje, ako zadavat’ vyhladavacie
pojmy, aby bol prieskum efektivny.

Pripravime si prieskum — vytvorime si zoznam vyhl'addvacich terminov, pricom
je na mieste premysliet’ si, ktory vyhl'adavaci nastroj je pre naSe vyhladavanie
najvhodnejsi.

Zatneme s jednoduchym vyhladavanim — védcSina vyhladavajicich nastrojov
umoznuje jednoduché (simple search mode) a rozSirené (advanced search mode)
vyhladavanie. Pri jednoduchom zadavame pripravené pojmy a slovné spojenia.
Vyhybame sa kombinécii pojmov s prvkami Booleovej algebry (AND; OR;
NOT). Tie su totiz uréené pre rozSirené¢ vyhladavanie. Ak vyhl'adavame frazy,
je vhodné ich uviest’ do uvodzoviek, napr.: “zdrava vyziva®. Spravnost’ vysledku
sa tym zvysuje.

Z jednoduchého vyhladavania treba prejst’ na rozSirené, ktoré ponuka dalSie
moznosti, ako skvalitnit’ informacny prieskum.

Vyberame najvhodnejSie vyhladavacie terminy — poymy, s ktorymi
vyhladavame, rozhoduji o kvalite prieskumu. Preto by sme mali vyberat
pojmy, ktoré najlepsie vystihuju tematiku a nemajli prenesené vyznamy.

VyuZzivame predmetové adresare, ktoré informacie kategorizuju podla obsahu.

Racionalne je kombinovanie vyhladavacich nastrojov. Jeden vyhladavac totiz
nikdy nezaruci, Ze vzdy najdeme presne to, o potrebujeme, a to v dostatocnom
rozsahu.

Aj vyuZivanie metaprieskumovych strojov, ktoré umoziuji paralelné
vyhl'adavanie, je vitané!

Ak sa po prehladani 20 stranok nendjde uspokojujuci vysledok, mali by sme
preformulovat’ svoju informaénti poziadavku. Kreativite sa v tomto smere
medze nekladu.



Ak sa pri vyhladdvani objavi vhodnéd stranka zodpovedajica informacnej
poziadavke, uloZime si jej URL adresu. Pom6Zze nam pri prieskume v
budicnosti. Namiesto jej zadania len priamo zadame URL adresu.

Rozumiet’ Booleovej algebre je krok k uspechu:

AND - vsetky terminy sa objavia v prieskume

OR — jeden z terminov sa objavi v dokumente, napr. macky OR psy — najdete
dokument bud’ o mackach alebo o psoch

NOT — prvy termin sa musi objavit v dokumente ale druhy nie, napr. macky
NOT psy — najde dokument o mackach, ale nie o psoch

ULOHA:

Skus ¢o najefektivnejSie vyhladat’ na internete informacie o macke domadce]
a macke dive;.



