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Textovy editor vs. pisaci stroj

S vedomostami, ktoré sme doposial ziskali, zvladneme vyriesit velkd ¢ast standardnych Gloh. Rychlost splnenia dlohy
viak nezavisi vzdy len od poctu tderov do kldvesnice za minutu, ale velmi ¢asto nas dokaze zrychlit prave znalost funkcii,
ktoré su pre bezného pouzivatela v textovom editore trochu ukryté.

No a podla Murphyho zdkonov sa vidy vyskytne nieco, na ¢o nie sme pripraveni. Takato situacia nds postretne o to
Castejsie, o o menej budeme ndas pracovny nastroj poznat.

Murphyho zakony predstavuju subor nikde a nikdy nekongiacich technokratickych muadrosti, ktoré vysvetluju, preco veci nefun-
guj a preéo obvykle dopadnu inak, ako by sme odakavali. Zakladnym Murphyho zakonom je zname ,Co sa moZe pokazit, to sa
pokazi.“. Od tohto zakona sa nasledne odvodzuju zakony pre vSetky dalSie oblasti Zivota, napr.: ,Maslovy chlieb padne na koberec
vzdy natretou stranou.”, ,Konedna pefiazna &iastka, ktorli zaplatime, je vzdy vassia ako &iastka predpokladana., ,Ziadna pracovna
uloha nie je taka jednoducha, aby sa na nej nedalo nieCo pokazit.”

Specialne znaky

Napiste objedndvku na akvdriové Zivocichy doddvané firmou Jacques WéhI6 z Kifliirgu. V hlavicke odosielatela
poulZite pri informdcii o telefénnom Cisle ikonu telefénu, objednané kusy a ich ceny vhodne zarovnajte pomocou
tabuldtorov. Vypo itajte aj celkovi sumu za objednadvku.

Word obsahuje priamo v sebe moznost prehliadat a vkladat nestandardné ¢i Specidlne znaky. Tie naj-
pouzivanejSie najdeme na karte VloZit v skupine Symboly. Pokial nendjdeme pozadovany znak v tomto vybere,
volba Dalsie symboly zobrazi prehladni mapu znakov. Pre rychlej$i pohyb po pomerne
rozsiahlom zozname su jednotlivé znaky rozdelené do podmnozZin. Pre inojazyéné znaky mame \P
k dispozicii prakticky v kazdom pisme podmnoZiny ako Latinka — dodatok, Latinka — dal$ie znaky atd. ">

Zaujimavou skupinou znakov pre nds mbze byt este podmnozina Gréctina a kopctina obsahujica | . ¢ £ ¥ ©
znaky gréckej abecedy (a, B, €, T, ¢, w atd"). e m o+ oz <

Pokial chceme ziskat obrazky, je potrebné poznat pisma, ktoré ich (namiesto znakov) obsahuju. | . . . ~
Pre potreby nasej ulohy najdeme vyhovujice znaky
v pisme Wingdings. Dalsie obrazky moino najst i
v Standardnom pisme Webdings.

Q2

Symbaol

Standardna ponuka symbolov a Dal$ie symboly s o p om0}

rozbalenou ponukou podmnozin €1 Daliie symboly...

rSyn'lbDI ey, G . S A—— 2 ! E I
Z otvoreného okna symbolov dokazeme vybrany -
znak preniest do textu dvojitym kliknutim na znak. | | " |Seadnemay
Ak chceme, mdzeme definovat Kldvesovu skratku, po Bfomo: {rormdiny texd . ] _ } Podmoina: Lt de8e i
stlaceni ktorej sa znak do textu automaticky vloZi. Pri T[T F[#]UJGIUJT U G|U|U|Ujstre1, dodatol
vkladani viacerych znakov alebo pri dlhom pouZiti yW\Ww|Y|y|Y|Z|lz|z|z|Z|z]|T Znaky forctictere || |
nemusite okno zatvarat a znovu vyvolavat, mézete || |p|0|C|c|D|D|ald|q|3 8]€|F| flebngioe - I‘
ho mat sucasne zobrazené a zaroven pisat do textu | 1K k[t AJwIN]n[elolo]ala|P]p |
v dOkumente. Maposledy poufité symbaly: I
Okrem klasickych symbolov si na druhej karte ||~ :
k dispozicii §pec1\'£i/ne Znaky, kde je vyber nielj<tory’/ch : | F|=]E @‘®‘©‘f X‘@‘E ﬁ!‘@:‘@"‘%‘w‘ |
najcastejsie pouzivanych znaciek spolu s klavesovou : LATIN SMALL LETTER B WITH STROKE Kd znaku: (0180 2 | Unicode Bestnistiovo) [ ]
skratkou pre ne. \ [A_ubomatd@‘ opravy... ] [Kl_a'\rescvé skratka... ] Klévesova skratka: 0180, Alt+X
Napiste: ——————— Symbol - —

Bolima®a 9.
Méj dedo sa volal LaszIé Széébs.
Mdm e-mail jozko@procter.sk -

Voldm sa JoZko Mrkvicka.
Zardbam 400 S mesacne.
Moéj Séf je pre mna #1.

Symboly | Specidine znaky

Znak:

Klavesova skratka:

Ctrl+hum -

Spajovnik

. - Pevny ik Ctrl+Shift+_
Pracujem pre Procter&Gambler. 400 S >350 S 2 Volteing delenie slov Criem
Dlh& med:
su:d::: n::rdiera
I R ’ v . . . : g 1/4 dihd med:
Uyeqomte si, ze pri Tgktorych z_nakoch staci zme_nlt’ kIavesTcu na anglickd (ale . pf4drémedzera Cirl+Shift-sMedzemic
pokial je pre vas rychlejSie vkladanie symbolov, pokojne ho pouzite). ©  Autorské prava Alt-+Ctrl-+5hift+C
® Reg. ochr. zndmka Alt+CHr+R

Specialne znaky

Indexy

Okrem klasickych symbolov sa niekedy mdzeme stretnit s pouzivanim indexov (horného a dolného). Zvyéajne ide o
Standardny text, ktory je oproti normalu o ¢osi vyssie alebo nizsie a ma mierne zmensenu velkost. Indexy dokazeme
prepinat v skupine Pismo na karte Domov alebo cez skratkové klavesy (Ctrl+Shift+1 pre horny index a Ctrl+= pre dolny
index).
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Praca s udajmi

Vytvorte tabulku, v ktorej budete evidovat zoznam zamestnancov svojej firmy. Evidujte o nich meno, ddtum
narodenia, funkcné zaradenie a plat. Tabulku naplriite udajmi o piatich zamestnancoch a upravte:
a. Hlavicku podfarbite, udaje v nej zarovnajte na stred a nastavte im tucné pismo.
b. Tabulku ordmujte dvojitou modrou Ciarou.
¢. Na zaciatok tabulky pridajte troch riaditelovych synov.
d. Pridajte stipec pre pocet deti a stipec pre firemny prispevok na deti, ktorého hodnotu vypocitate podla poctu
deti (napr. za kaZdé dieta dostane rodi¢ 50 Eur).
e. Pridajte stlpec pre mzdu a scitajte dori (zatial manudine) plat a pridavky.

Usporiadanie

Usporiadajte zamestnancov podla poctu deti — od najmensieho po najvécsi.

E Tuto zdanlivo zloZitl operaciu (premiestiiovat kazdy (7.4 Bl
riadok na sprdvne miesto) mézeme vyriesit jedinym |7,

kliknutim. lkona rieSiaca nasu poZiadavku sa nachadza ako na pocet deti [=] T Text [7] © vzostupne

karte Domov, tak i na karte RozloZenie. Pouit: [Odseky [z] ©seere
Zobrazené okno umoznuje definovat niekolko nastaveni. || Petompeda )

Ako prvé by sme mali skontrolovat, & Word spravne odhadol _ e v rex [=] © vestene

existenciu hlavicky v nasej tabulke. Ak st v prvom riadku | =2 [ i — =]

tabulky ndzvy stlpcov (je nastavené, ze Zoznam ma hlavicku), f””"‘“a ’ e o © Vaostune

ponukne ndm tieto ndzvy v rozbalovacich tlacidlach na lavej Pausit: [Odecky Zostupne

strane okna. Tu si vyberdme stipec, na zaklade ktorého sa | zeman

maju udaje usporiadat. V nasom pripade to bude zrejme P N

Pocet deti.

V polozke Typ moézeme urcit ako ma Word pristupovat k -
dajom, pri¢om k dispozicii su: text, ¢islo, ddtum. Zvycajne na
zéklade Gdajov navrhne Word moznost sam, no niekedy spravnost celkom neodhadne (ak sa ¢isla usporiadaju ako text,
bude poradie napr. 1, 11, 2, 3, 321, 35, 9,...). Poslednou moznostou je uréenie, ¢i sa maju Udaje vzostupne alebo zo-
stupne. Pokial sa v stipci, podla ktorého tdaje triedime, vyskytuju rovnaké hodnoty, zide sa ndm moznost vybrat viac
stipcov (ak sa Gidaje v jednom stipci zhoduju napr. priezvisko, usporiadaju sa podla daldieho, napr. meno).

V polozke MoZnosti mozno nastavit alebo zrusit rozliSovanie velkych a malych pismen a vybrat jazyk, podla ktorého sa
slova usporiadaju.

Po usporiadani tdajov je na prvy pohlad vsetko v poriadku, no na pohlad druhy vacésina profesionalne deformovanych
administrativnych pracovnikov zisti, Ze chybaju poradové Cisla.

A je tu opat situdcia, ked problém mézeme riesit rucne alebo vyhodne pouzit nastroje Wordu.

Moznosti usporiadania

Pridajte do tabulky stipec s poradovymi &islami a naplrite ho.

= Pridanie st,I'pca nerobi problémy a pri maloriadkovej tabulke by ndm nepadlo zatazko naplnit ho ruc¢ne. Ale
- staci vziat stlpec pre Cisla do bloku a ikonou pre Cislovanie vloZit poradové Cisla.
Pokial pri ¢islovani zahrnieme do vyberu aj riadok hlavicky, prida sa mu Cislo. Ak ho chceme zrusit (logicky), vypneme
ho jednoducho vypnutim &islovania len pre prvd bunku — ostatné Cisla sa automaticky prepocitaju.
Automatické cislovanie nam zabezpeci okrem iného aj to, Ze riadky sa pri preusporiadani (zoradeni podla inych
vlastnosti — stipcov) preéisluju automaticky.

Usporiadajte tabulku zostupne podla vysky platu.

Tabulatory v tabulke

Zarovnajte Ciselné udaje standardnym spésobom

Napriek tomu, Ze tabulky ndm priniesli znaény posun vpred oproti pouZivaniu tabulatorov, |funkcia | plat potet deti

.. . . , . Y -~ , v, riaditel 1080 | 2

neobsahuji v sebe priamo funkciu spravneho zarovnavania Cisel. DokdZzeme sice dCisla T
’ s ;. . . ’ v s . 7 , v rereren

zarovnat napravo, no tato operacia ich prilepi az k pravému okraju stlpca. V pripade, Zze oo 080 | 0

niektoré Udaje maju desatinnu ¢ast a iné nie, zarovnanie vpravo (pripadne aj posunutie [technik 655 | 2
pravej zardzky) straca zmysel. Zarovnanie platu doprava
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e Bocnd stena, podstava, zadnd stena — objekty priestorového grafu.

Prostrednictvom karty Formdt menime vzhlad (farby, e Gase

Posidit’ Zobrazit Mavrh | RozloZenie | Format

Ciaryapod.), prostrednictvom karty RozloZenie jednotlivé j J J J ﬂ J J J J J -—-'

prvky zobrazujeme, skryvame alebo im nastavujeme
umiestnenie. grafu~ osi~

Mazov Nazvy Legenda Menovky Tabulka Osi I\drlezka Plocha Stena Podstava Priestorové

udajov ~ tdajov = = zobrazenia - grafu~ grafu~  otadanie

Menovky Osi Pozadie

Textové Udaje su v ramci grafu uloZené v textovych
poliach. Cast z nich moino prepisat po kliknuti do pola

Karta RozloZenie a jej polozky pre nastavenie objektov grafu

ruéne. Pre zmenu vlastnosti pisma (najcastejsie velkost) nie je k dispozicii samostatna polozka, vyuzivaju sa nastavenia

pisma na karte Domov.

1. Nastavte pre jednotlivé rady grafu farby nasledovne: rychlost — ¢ervend, nedanie prednosti v jazde — Zltd,

chodec — zelend a Zivelnd pohroma — modrd.
. Zmerite ndzov grafu na ,,Dopravné nehody v nasom okrese”.
. Legendu umiestnite do riadku pod ndzov grafu.

“ N W N

cely rad, druhym kliknutim len vybrany stipec).

Skladany graf

. Do grafu zobrazte menovky tdajov (Ciselné hodnoty) pre rad s rychlostou.
. Stlpec reprezentujtici v rémci rychlosti najvicsi pocet nehdd vyfarbite na Cierno (kliknutim na stipec oznacite

Vytvorte pre tabulku nehodovosti graf, z ktorého bude na prvy pohlad vidiet celkovy i i & : , m

pocet nehéd za dany mesiac a porovnanie jednotlivych mesiacov.

Stipcowy| Ciarovj Kolacowj Pruhovj Ploing
- - - - -
Dvojrozmerny stipec

Doposial sme odporucali poufzit vidy graf, ktory bol v riadku na prvom _
mieste, pretoze kazdy udaj predstavoval samostatny stlpec. V pripade, Ze Vkladanie grafu a uﬂ \Hﬂ \_Hﬂ

potrebujeme Gdaje skombinovat do ,spoloéného” stipca tak, aby

skladany graf

bolo zrejmé ich zastUpenie, mame k dispozicii Skladany stipcovy | ™
graf 60

percentualne zastupenie jednotlivych nehéd v ramci mesiaca — vSetky
stlpiky maju rovnaku vysku.

Vysledkom bude graf, ktory nebude mat v ramci mesiaca poéty | 10 1
neh6éd vedla seba, ale prislusné obdlzniky umiestni nad seba 0

— do jedného radu. Takto je mozné okamzite vizualne porovnat aj

50

Pozor, 100% skladany stipcovy graf je iny typ grafu — zobrazuje 40 -

30

20 +

skiagany stipcovy

Pomocou zvislych obdiznikov
porovna medzi roznymi kategdriami
prispevok kaZdej hodnoty k

celkovému stctu,

Tato funkcia sa moZe poufit na
zvijraznenie celkového suétu v
réznych séridch pre jednu kategdriu.

M prednost

m rychlost

januar februdr marec april mdj juan

celkovy pocet nehdd za jednotlivé mesiace.

Ciarovy (spojnicovy) graf

prTrTn " e ges . v . . vz Toan | _
Vytvorte tabulku a graf evidujuci denné a nocné teploty za poslednych 14 dni. Nocné teploty x| o : . ﬂ

nech poklesnu aj pod bod mrazu.

Tabulku najrychlejsie vytvorime tak, ze do prvého stipca napideme zadiatoény datum a potiahneme =
‘-’ e | v

ho nadol. V pripade ddtumov sa potiahnutim pridava der.

V tomto grafe nas budu zaujimat nielen absolUtne hodnoty teplét v konkrétne dni, ale budeme

chciet vyjadrit aj zmeny, ktoré medzi diiami nastali. Na vyjadrenie

najvhodnejsim typom grafu graf Ciarovy (v ¢eskych verziach spojnicovy).
Tvorba grafu je analogicka, ako tomu bolo v predchddzajucom pripade. Pri vybere podtypu grafu iﬁ
si treba dat pozor a vybrat graf, ktory zachytava skutoéné hodnoty, a nie ich zmeny alebo prirastky. ——

Uprava menoviek

Ciarovii| Kolacow Pruhowi Plogng

Dvojrozmerna ciara

priebehu deja je obvykle ‘L l-'”;i-:

Priestorova Ciara

ﬂ]‘] Vietky typy grafov... J

Ciarové grafy

Po vloZeni grafu pomerne velku ¢ast plochy zaberaju popisné Udaje osi a legenda.

Legendu presurite na miesto, kde bude zavadzat ¢o najmenej. Zmensite velkost pisma pre obe osi a upravte popis

tak, aby bol ¢o najprehladnejsi.
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Vytvorte pomocou zobrazenia prehladu zdkladnu Strukturu prezentdcie podnikatelského pldnu.

Prisiel ¢as, aby sme sa vazne zamysleli nad obsahom a snimkami prezentacie. Tento krok je stéastou tvorby prezentacie
takmer vidy. Vynimku predstavuju len prezentacie, ktoré tvorime tak, Ze ich obsah vopred nepozndme a vyplynie az
z kontextu (priznavam, niektoré prednasky z programovania vyrdbam tymto spdsobom).

Ako oblast podnikania zvolime vydavanie knih.

1. NapiSme teda do prehladu pre prvd snimku ndzov vydavatelstva. Tento text sa vloZi do pola uréeného pre nadpis

prezentacie.

2. Vzhladom na to, Ze nasa prezentacia bude pomerne obsiahla, je vhodné umiestnit na dalsiu snimku jej strukturu.
Aby pouzivatelia pochopili na prvy pohlad o ¢om je snimka, nazvime o~ >
ju ,Obsah”. Text do tejto snimky zrejme naplnime aZ po vytvoreni 'V pripade, Ze mame osnovu priprave-
prezentacie. Nemusime do nej uvadzat nazvy vietkych snimok, postagi | M4V Nom programe (,V textovej podqbe),

R . - 3 X . mobzeme ju cez Nova snimka — Snimky
len heslovite spomenut oblasti, ktorym sa na nich venujeme.

z prehladu vlozit do aktualnej prezen-
3. Na uvod by sme mali predstavit poslucha¢om ako vydavatelstvo funguje, | tacie.

aky je jeho zmysel existencie, na ¢om zardba a aké ma vydavky. Kazdy riadok (odsek) z pévodného do-
4. Nasledne sa pokusime identifikovat &m a ako sa vydavatelstvo stava | Kumentusa stane nadpisom snimky.
uspesnym‘ . . . .. . . J fl‘«’.azlaz‘eni.&' Calibri (Nadpisy) = 44 ~ A
5. Vymenujeme jednotlivé pracovné pozicie (boli jednou z poZiadaviek na — Lalimiil .
predloZenie planu). snimka -

Maotiv Office

6. Predstavime povinnosti zamestnancov, ktoré nie su zrejmé z nazvu alebo
potrebuju spresnenie.

7. Prezentujeme vstupné investicie, na ¢o budu pouzité a v akej vyske. .

Odhadneme pravidelné prijmy a pravidelné vydavky. Uvodnd snimka  Nadpisa obsah  Hiavitia sekee

8.
9. Nesmieme zabudnut ani zamléat rizika, ktoré na nas ¢ihaju zo vietkych S Zdvoit wybrate mmk;/

Stra’n 5 snimky z prehladu...

,' , , v " . . =] Znova poufit snimky...

10.V ,Zavere” zhodnotime plan z ndsho pohladu, nesmelo pripomenieme

svoje miesto v fiom Ponuka pre vytvorenie snimok z osnovy

Ay i . . . . vytvorenej v textovom subore

11. ... a mozeme stanovit niekolko otdzok do diskusie. \_ i .

12.Na zaver prezentdcie i vystipenia sa podakujeme za pozornost.

Rozlozenie

Po vytvoreni osnovy v zobrazeni prehladu mozeme zacat napliiat jednotlivé snimky obsahom. Kazd4
z vytvorenych snimok ziskala automaticky rozloZenie textovych poli Nadpis a obsah. Prva snimka si
ponechala $tandardné a pre nas vyhovujuce rozlozenie Uvodnd snimka. Pri niektorych snimkach ndm
Uwednasnimka— toto rozloZenie vyhovuje, pri inych ho zmenime.

Upravte rozloZenie snimok:
a. , Pracovné pozicie” tak, aby v dvoch stlpcoch boli uvedené pozicie vyrobné a administrativne.
b. ,,Prijmy a vydavky“ tak, aby boli prijmy v jednom a vydavky v druhom stipci
¢. ,Podakovanie za pozornost“ tak, aby sa text podakovania nachddzal priblizne v strede snimky.

Na snimke s pracovnymi poziciami by boli vhodné stipce, ktoré maju aj nadpis. Takéto rozlozenie najde-
me pod nazvom Porovnanie.

Do priestoru pre nadpis prvé- Pracovné pozicie
Porovnanie ho stipca vloZzime ,vyrobné”,
pre druhy stipec , administrativne”. Pracovné
pozicie vymenujeme.

Pre zobrazenie prijmov a vydavkov mozeme upratovstha addelena ozko-junior@mrkvicka sk
pouzit rovnaké rozloZenie. it

Pre podakovanie sa nam paradoxne najvhod-
nejsie javi rozloZenie Uvodnej snimky.

wyrobng administrativne

.

odbormy pracovn ik obslubhy « rladitel

Hiadiarenskeho stroja . asistentkariaditefs Dakujem za pozornost

knihviazad « obchodnik

.

O

vodit razvazu knih + referentreklamaénéhe

.

Rozlozenie snimky pre pracovné pozicie a podakovanie

Zobrazenia

Po dokonceni prezentacie skontrolujeme pravopis (cez kartu Motiv prezentacie je najlepsie nastavit hned
Posudit alebo na zdklade priebeZznej kontroly a podciarknutych | pri jej vytvarani, vyhneme sa rozhadzaniu obsahu
slov), nastavime vhodny motiv a mala by nasledovat kontrola | VYPlyvajucemu zo zmeny fontov, tprav rozloZenia
prezentacie ako celku (Citatelny text, farebny kontrast a pod.). a pod. medzi jednotlivymi motivmi.




