Zakladnée pravidla pri pisaniv MSWord

Text sa automaticky zalomi na konci riadka. Ak nedopiSeme riadok do konca a chceme urobit’
novy odstavec, glatime klaves ENTER. Kurzor sa presunie na zaciatok nového riadka

Spisanim vaisSiny pismen nebudeme mat’ problémy. Na klavesnici s0 vsak a klavesy
sdvoma znakmi:

jeden znak je dole adruhy hore. Dolné sa pisu automaticky pri stla¢eni klavesu, horné piseme
tak, Ze podrzime kldves SHIFT aklikneme na klaves, na ktorom je znak, ktory chceme
napisat’.

Velkeé pismena piSeme tak ako horné znaky — pri zatlatenom klavese SHIFT, alebo stlacime
klaves Caps Lock.

Ak je zapnuty klaves Caps Lock, pisu sa stale vel’ké pismena Opédtovnym stlacenim tohto
klavesu zruSime pisanie vel’kych pismen.

DIhé samohlasky, napr. 6, A napiSeme tak, Ze klikneme na znak diZna apotom na prislusné
pismeno (znak dizna sa objavi az spolu s napisanym pismenom).

Spoluhlasky smakcenom, (ktoré nie si na klavesnici) napr. &, napiSeme tak, Ze pri
stla¢enom klavese SHIFT klikneme na klaves s makcenom, pustime klaves SHIFT a stlacime
klaves d.

Pohyb po napisanom texte: po napisanom texte sa pohybujeme kurzorovymi klavesami,
alebo kurzor my3i umiestnime na prislusné miesto textu a a klikneme 'avym tlacidlom mysi.
Klavesom End presunieme kurzor na koniec riadka.

Klavesom Home presunieme kurzor na zaciatok riadka.

Odstranovanie chyb pri pisani:

a) urobili sme chybu v sove, napr. namiesto Skola sme napisali §ola. Blikajuci kurzor
umiestnime pred pismeno j v slove §ola, klikneme na kldves delete — pismeno j sa vymaZze.
Teraz napiSeme pismeno k a lovo je opravené.

Pismeno j méZeme vymazat’ g tak, Ze kurzor umiestnime za pismeno j astlagime
klaves backspace
delete — vymaZe pismeno vpravo od kurzora
back space — vymaze pismeno vl'avo od kurzora
b) napisali sme vo vete nespravne slovo, napr: Na laboratornom merani sme zistovali
teplotu topenia sa
'adu, namiesto: Na laboratornom cviceni sme zist'ovali teplotu topenia sa 'adu.
Kurzor nastavime pred pismeno m v slove merani. Dvojklikom na chybné slovo ho
oznatim, ddm do bloku. Stla¢im klaves delete. Slovo merani sa vymaze. Teraz napiSeme
slovo: cviceni.
delete-vymaze zvyraznené slovo, alebo zvyraznenu ¢ast’ textu

Vkladacom reZim — opravu v slove, robim ako je uvedené vySie, dopiiam do slov
Prepisovaci rezim — dlatime klavesu INSERT, zmena nastava tak, Ze okamZite
»premazavam* uz napisany text novym. Klaves INSERT ma rovnaku funkciu vo v&etkych
editoroch!



Nastavenie strany

Okraje, orientécia papiera (na vysku, alebo na Sirku papiera,....) sa nastavuje cez Hlavné menu
Subor & Nastavenie strany :

Nastavenie okrgjov
VTavo, Vpravo, Hore,
Dole.

HMastavenie stramy EI E|

Ckraje ] Papier ] anluienie]

Okraje
Hore: Dale: IEI,?E cm 3:
Yl'ava Yprava: |0,75 cm 3:

Ma vazbu: |EI cm 3, Lmigstnenie vazby: 1'u'l’avn:| - |

Crientacia

[ [m

ERE AT Ma Zirku
Skrany
‘iac stran: INDrméIne L]

Ukazka
Pouzit’ na: —
Cely dokument Lj e

Predvaolené, ., Ik | Zrusit’ ]

L

Okrgj je mozné menit’ g tak, Ze zgdeme kurzorom mysi na okraj dokumentu, na zaciatok
pravitka tak, aby sa kurzor mySi zmenil na obojsmerni Sipku. Teraz podrZzime l'avé tlacidlo
mySi a potiahneme potrebnym smerom.

Horrs akraj

—



Kopirovat’, Prendsat’, Prilepit’

Kopirovat’ text 5
Ak potrebujeme text v dokumente viac krat, vyuZzijeme funkciu Kopirovat’, v Standardnom

panely néstrojov K opirovat’ s o A L 4;:5, 219
E | P L Bty = 4

MySou nastavte kurzor na miesto, kde chcete, aby sa vas text opakoval| akliknite na ikonu
Prilepit’: ten isty text sa znova pred vami objavi na obrazovke:

Kopirovat’ je mozné vyznacené slovo, vetu, pripadne vyznateny cely blok textu. Ak kreslite
vo Worde, mbéZete kopirovat’ ¢iaru, Sipku, oval, stvorec, Kopirovat’, vkladat' na iné miesto
mobZete a vloZené obrazky.

Kopirovat’ text je mozne aj tak, ze text vyznacite . Kurzorom zgjdite na vyznaceny text,
Kliknite a podrzte l'avé tlacidlo mySi; teraz este zatlacte a podrzte klaves CTRL — az sa pri
kurzore objavi maly obdiznik a znamienko +. Teraz mdzete za sicasného drzania klavesu
CTRL astlaceného T'avého tlacidla na mysi, potiahnut’ - , prekopirovat’ ,, text tam, kde ho
potrebujete.

Ak by ste nedrzali kldves CTRL . text premiestnite.

PrenédSanie textu v dokumente
Vyzna¢ime (dadme do bloku) prisludni cast’ textu :

Miekedy sa pri pisani dekumentu stane, Ze st rozmyslime jeho Upravu a urtid Sast’ textu cheeme presunit’
fna e miesto.
Samozrejme, Za tymto textom moZe nasledovat’ daldi text a my aZ dodatocne, pripohlade na text sirozmyslime
jeho rozleZenie — upravy. Jedna moZnost’ je taka, Ze vetu z textu vymaZeme a napifeme znova na miesto, kde o
myslime, Ze by mala byt’ Existuje viak aj ina moZnost’, ktora nam udetr{ pracu.

Teraz klikneme na ikonu Vystrihnat’ ( noznice) v horngj liste : A WP WEETY S

Veta ztextu zmizla, ae nadtastie nie natrvalo, je uloZzena v Schranke, odkial’ ju mbZzem
kedykol'vek vybrat'.

Niekedy sa pri pisani dokumentu stane, Ze si rozmyslime jeho Upravu aur¢ita ¢ast” textu
chceme presunat’
na iné miesto.
Samozrejme, za tymto textom moze nasledovat’ d’alSi text a my aZ dodatocne, pri pohl'ade na
text si rozmyslime
jeho rozloZenie — Upravu. Jedna moznost’ je takd, Ze vetu z textu vymazeme a napiSeme znova
na miesto, kde s
myslime, Ze by mala byt’. Existuje v3ak aj ina moznost’, ktora ndm usetri précu.

Teraz je dolezité urobit’ pre nadu vetu miesto; kurzor—nblikajucu zvisli palicku nastavime
na zaCiatok (tam, kde veta pévodne bola) vety, ktor( sme vymazali:

Niekedy sa pri pisani dokumentu stane, Ze si rozmyslime jeho Upravu aur¢ita ¢ast” textu
chceme presundt’
nainé miesto. [ sem
Samozrejme, za tymto textom moZze nasledovat’ d’alSi text a my aZ dodatocne, pri pohl'ade na
text si rozmyslime




jeho rozloZenie — Upravu. Jedna moznost’ je takd, Ze vetu z textu vymazeme a napiSeme znova
namiesto, kde s
myslime, Ze by mala byt’. Existuje v3ak aj ind moZnost’, ktora nam usetri précu.

Stlacime tlagidlo E nt er. Kurzor sa presunie na zatiatok nového riadka:

Niekedy sa pri pisani dokumentu stane, Ze si rozmyslime jeho Upravu auréitl ¢ast’ textu
chceme presundt’
na iné miesto.
|
Samozrejme, za tymto textom mbZe nasledovat’ d’alSi text a my aZ dodatocne, pri pohl'ade na
text si rozmyslime
jeho rozloZenie — Upravu. Jedna moznost’ je takd, Ze vetu z textu vymazeme a napiSeme znova
na miesto, kde s
myslime, Ze by mala byt’. Existuje vSak aj ina moznost’, ktora ndm uSetri pracu.

A teraz v horngj liste klikneme naikonu Prilepit: A f |

NaSa veta objavi na zagiatku nového riadka— a to sme chceli:

Niekedy sa pri pisani dokumentu stane, Ze si rozmyslime jeho Upravu auréita ¢ast” textu
chceme presunat’
na iné miesto.
Proste s zrazu zmyslime, zetato veta s zaduzi ¢estné miesto —na zacdiatku riadka.
Samozrejme, za tymto textom mbZe nasledovat’ d’alSi text a my aZ dodatocne, pri pohl'ade na
text si rozmyslime
jeho rozloZenie — Upravu. Jedna moznost’ je takd, Ze vetu z textu vymazeme a napiSeme znova
na miesto, kde s
myslime, Ze by mala byt’. Existuje v3ak aj ina moznost’, ktora ndm uSetri pracu.

Sratky:
Oznacit jedno dovo mbZem aj jednoduchym dvojklikom mysi.
Ak pridem na /'avy okraj, myS sa otoci doprava a kliknem, oznaci sa cely riadok.

Prena%ar dova, pripadne casti dokumentu sa da aj jednoduchou metédou drZ arahaj,
POZOR, prenasané casti sa v takomto pripade neukladaja do schréanky.

-n-é-l-pn-z-|-3-|-4-|-5-|-5-n-r-n-a-n-a-n-m-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-¢,

wicraticy:

Clznadit jedno slove mdZem qj jednoduchyem dvaillibam wvdi,
Al pridem na ooy alra), wavd sa e loprava a ozradl s
FPrenaiat slovd, pripadne Sasti dokumeniu sa di aj je
FPOZORE, prenddané dashi sa v iakomto privade neukladain do schranio.

f




Ukladanie dokumentu

Ak sme textovy dokument dopisali, mézeme ho uloZit. V menu Sibor & UloZzit> ako..
Pocita¢ ndm ponukne ako miesto uloZenia M oje dokumenty. D& g nazov stiboru — podl'a

prvého slova, ktorym sa dokument zacina:
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Ak sme spokojny s miestom uloZenia a g s nazvom stboru, klikneme v pravom dolnom rohu
naUlozit.

Od tejto chvile mame v priecinku M oj e dokumenty uloZeny stbor informatika.doc

Ak chceme dat’ dokumentu iné meno, v dialégovom okne UloZit' ako prepiSeme Nazov
stiboru.

Ak chceme ulozit' dokument inde — nie do priecinku Moje dokumenty. V dialdgovom okne
Ulozit ako klikneme na Sipku vpravo od Moje dokumenty:



Vlastnosti pisma

— velkost’ pisma, typ pisma, farbu pisma, rez (tucné, normalne... ), je mozné nastavit' pred
pisanim textu.
Velkeé pismena
Stredna priemyselna Skola
Napisal som hlavi¢cku dokumentu, ale sa mi nepéci. Cheel by som, aby vSetky pismena boli
velké:

1. vymaZem cely nadpis a napiSem ho vel'kymi pismenami

2. oznacim cely text a potom v ponuke Forméat &Zmenit’ vel’kost’ pismen

Otvori sa dialdgove okno:

Zmenit’ velkost” pismen

V tomto okne kliknem na ponuku VEDKE | © v¥efké nazafiatkach viet.

PISMENA ana OK - cely nadpis bude |’ mal pismens

napisany verkymi + WELKE PISMENA;

pismenarnl 7 \Eekky Prvé Plsmend Velké

STREDNA PRIEMY SELNA SKOLA O ZBMENIT mALE a vELKE piSMENA
Poznédmka: velké pismena je mozné pisat’ aj S T

zatla¢enim klavesu Caps L ok, alebo pri pisani
drzat’ stlateny klaves Shift :

Zmena velkosti pisma
Ak text, ktory som napisal, je napisany vel'mi malym pismom, zmenim to takto: vyznatim
kurzorom cely text

I TSN e W

Times Mew Roman -

SR

Ak text, Koty som napisal, je napisany velmi malfm pismom, to zmendim takto

11 — y . . . rq ox s

17 vePkosti pisma; vyberiem s prislusnd velkost, (napr.12)
ig kliknem nanu a vyznaceny text zmeni vel'kost'.

15

Hrubé (tuéné pismo)- vyznag¢im prislusnu ¢ast’ textu

Podobne sa da zmenit’ normalne pismo na hrubé—tucne

1. v ponuke FormatdPismodRez pisma kliknem na Tuéné
2. v horng liste tohoto dokumentu kliknem naikonu B

Izﬂ Mormélny + 12« Times Mew Roman - 12 - | = |!

Povodny text: Podobne sa da zmenit’ normélne pismo na hrubé-tucné.
Zmenené natuéné: Podobne sa da zmenit’ normalne pismo na hrubé-tuéné.




Ak chcem zmenit’ hrubé pismo na normalne, vyznatim ho akliknem na zvyraznent ikonu B
(Panel Formétovanie), pismo sa zmeni z tu¢ného na norméalne.

Farba pisma
Vyzna¢im prislusna ¢ast’ textu :

ief sa da menit’ farba pismal
Teraz mém dve moznosti :
1) v ponuke FormatdPismodFarba pisma kliknem na prislusna farbu
2) napanely Formatovanie kliknem na Sipku vedr'a podciarknutého A,

~
...
e
— o s - .

rﬂ Mormélny + 12 = TimesMewRoman » 12 - | B 1 U X' X |[E = EI;, E:iTEIE i= ‘EE £§| . b7 "i_'.!
| B Automaticky | Z farebnej palety vyberiem pozadovanu farbu pisma.
EEEEEN P()vodny'text: Tigivsadé,menif farbapi,sma_
EEEEEEEE Zmenenytext: TieZsadamenit farbapisma.
] EEEEE o - o ) o
B EEEE Toto je viak mozné nastavit’ g dopredu, este pred pisanim textu.
Dalsie Farbey. ..
A==z 03
Typ pisma:

klikneme na tito Sipku a vyberieme si prislusny typ pisma — klikneme na vybrany typ
Favym tlagidlom mysi
L7 a9
- B I U|

Ml 1

| Square7=21 BT
T Slaccate 222 BT

T Sylfaen

B Symbal ABXSEGTNIp
T Tahoma

[

Horny a dolny index

Potrebujeme napisat’: ¢ = & + b?
1) napiSeme: c
2) cez Formatd®Pismo saotvori dialégové okno
Pismo

Wiozit' | Format | Mastroje T4
friﬂﬁg Fisrnao, ..

ey D ﬁ Odsﬁk...




3)
4)
5)

zaSkrtneme Horny index

klikneme nacislo 2

znova vojdeme do okna
Pismo afajku zrusime

6) napiseme: =

Medziznakové medzery(medzery medzi pismenami):

sem klikneme a vyberieme napr.
rozsirené V dialégovom okne
Pismo zvolime poloZku

M edziznakové medzery:
vyberieme si RozSirené alebo
ZuzZené. Je mozZné vybrat’ g

0 kol’ko (napr. o 3pt)

Oramovanie

Oramovanietextu

Fismo Medziznakové medzery | Textowé efekby _
Pigmu:u:_ Rez pisma: Yelkost’
| Times Mews Roman Marmalne 12
Times New Roman g -~
Tiranti Salid LET Kutzi\ja a
Trebuchet M3 Tudné 10
Trendy Tuénd kurziva 11
Tunga ad L2
Earba pisma: §t';.'r'l pugﬁiarknutia:
Aukamaticky | | (Mg jg) w
Efekty
[ pretiarknuteé [ Tiefiovane [ kapitalky
i “ knuté 15 obrysom [] weetky pismena velke
: ] Plasticks [] ke
[ wyryte
kazka
Times New Foman
Tata je pisra TrueType, ktoré bude poudité na obrazawke aj pe tladi.
o ) [
| Piemo | Medziznakové medzery | Textové efekky |
Migrka: 100% v
P — P |
Medzery: |Rozgirens o O kolko:  |3pt |
Mormalne
Umiestnenie; [Fr= 2 kalkos & |
ZUZEnE

Jednou z Uprav textového dokumentu méze byt’ g oramovanie textu, alebo oramovanie celgj

strany.

Ak chceme ordmovat’ prislusni ¢ast’ textu, vyznaéime ju av menu Forméat vyberieme

Oramovanie a podfarbenie:

Formak | Mastroje  Tabulka  Okno
A | Pisma...

Cramovanie a podfarbenie, .

Tabulaktary. ..




Otvori sadialégove okno, v hlavnej liste vyberieme Oramovanie avyberieme si : Nastavenie
(jednoduché), Styl, Farbu, Hrabku, Pouzit’ na : Odsek

Oramovanie a podfarbenie

CIr&moyanie l Cramoyanie skrany l Podfarbenie l

Mastavenie: Skl kazka
: ii Qramovanie nastavite kliknukim

na diagram aleba Hacidlo

Ziadne

Jednoduché

| TieRovans  —— LJ :
= Earba: .m o fm

Panel 5 naskrajmi | Yodorovna dara. ..

MozZe ta Uprava vyzerat’ napr. takto :

UKAZKA
Jednou z Uprav textového dokumentu mbze byt g oramovanie textu, alebo ordmovanie
celg strany.
Ak chceme oramovat’ prislusni ¢ast’ textu, vyzna¢ime ju (zaciernime) av menu For mat
vyberieme
Oramovanie a podfarbenie:

Oramovanie strany

Ak chceme oramovat cell stranu, nemusime ni¢ vyznatovat'. V dialégovom okne
Oréamovanie a podfarbenie v horngj ligte klikneme na Oramovanie strany: tu si trebars
vyberieme — Nastavenie - jednoduché, Hrubku (napr.10 pt) (pt = point, bodov), Efekt a Pouzit’
na (téo sekcia).



Vlozit Symbol

Skuste napisat’ Gordg. Na klavesnici nendjdete o s dvoma bodkami. D& sa vSak toto pismeno
ngjst’ v ponuke
Vlozitd Symbol :

Otvori sa okno Symbol, blikagjuci kurzor mame tesne za

Zobrazit® | WloZt' | Eormat  [astroje h .
E— pismenom G%; v okne Symbol klikneme na o s dvoma
= NN - bodkami — to sa zvyrazni. Teraz klikneme na tlagitko Vlozit
-« Times|__ Sembol... v dolngj ¢asti okna. Okno zavrieme a za pismenom G uz
P E Obrazok bude 6.
Z&lnzka...

Symbol

symboly | Specisine naky |
Pismo: [Times New Roman ~] Podmnozina: |Latinka-1 -
N|O|O|O|O|O|x|@|U|U|U|U|Y|P|B|a
alal|d|a|ale|lc|e|é|e|é|i|i1]|1|1]|0
filo|o|o|cHN~|o|ululda|i|ly|p|y|A
alAla|A Gle [Cle|Cle | D)|dD g
Naposledy pousité symboly:
O[MSIAIE|L|¥|O|® ™ |4 <>+ X
Kod znaku: [00FE 2! |Unicode (Sestndstkova) v |
Automatick opravy... | Klévesova skratka... | Klavesovs skratka: Alt-+0245
I

Takto mozeme vkladat’ do textu rozne znaky, napr. : @, 8, B, %o, >, . . .

Poznamky:
1) mdzeme s menit Typ pisma, ¢o sa prejavi aj na zobrazovanom znaku
2) pre rychlg&iu navigaciu je urcend ponuka PODMNOZINA, kde s zvolime h/adanu
abecedu.
3) spodny , riadok* v okne nam urych/uje pracu s ¢asto pouzivanymi symbolmi, ako a, f3,

T, ...



Zarovnanietextu

Zarovnanie textu na Pavy okraj
Toto zarovnanie je nastavené automaticky. Vidiet tczpodl’a vysvietenej ikony Zarovnat
dorava

: A4 Mormdlmy + 12+ TimesMewRoman - 12 - | = | B |§

F=T|
=Tl

El : - E SRS e I 2 :.ﬂq - Eﬂ I Zla;n;u-r:allz’ ;Dll’alv.; la I
V 6.B tr. bolo o dvoch ziakov viac ako v 6.A. Spolu bolo v oboch triedach 34 ziakov. Kol'ko
ziakov bolo v 6.A triede akol'ko v 6.B ?V sade boli slivky,jablone a hrusky. Sliviek bolo
0 12 viac ako jabloni a hruSiek bolo o 5 menej ako jabloni. Spolu bolo v sade 67 stromov.
Kor'ko bolo v sade sliviek,kolko hrusiek a kolko jabloni ? Vyprava preSla zatri dni 47 km.
Na druhy dei presli o 2 km viac ako prvy dei atreti den presli 0 5 km menej ako druhy den.
Kor'ko km presli prvy dei,kol’ko druhy den a kolko treti dei ?V $portovom klube bolo
celkom 39 ¢lenov.Dospelych bolo dvakrat tolko ako Ziakov. Kor'ko bolo v klube Ziakov
akorko dospelych ?

Zarovnanie textu na stred

Ak chceme mat’ text zarovnany na stred, klikneme pred pisanim textu nat)’;to ikonu

i A4 Mormdlny + 12 - TimesNewRoman - 12 - | = | B | = E ke

oy B s i i)
V 6.B tr. bolo o dvoch ziakov viac ako v 6.A. Spolu bolo v oboch triedach 34 ziakov. Kor'ko
ziakov bolo v 6.A triede akolko v 6.B ? V sade boli slivky,jablone a hrusky. Sliviek bolo
012 viac ako jabloni ahruSiek bolo 0 5 mengj ako jabloni. Spolu bolo v sade 67 stromov.
Kor'ko bolo v sade sliviek,kolko hrudiek akolko jabloni ? Vyprava preSla za tri dni 47 km.
Na druhy dei presli o 2 km viac ako prvy den atreti den presli o 5 km menej ako druhy der.
Kolrko km predli prvy den,kolko druhy den akorko treti den ? V Sportovom klube bolo

celkom 39 ¢lenov.Dospelych bolo dvakrat tolko ako Ziakov. Kol'ko bolo v klube Ziakov
akorko dospelych ?

-

Vaimnite si,

¢i jeriadok dlhy, alebo kratky, vzdy je umiestneny v strede

Ak smetext napisali tak, Zze je zarovnany na Pavy okraj a my ho chceme mat’ zarovnany
nastred,

vyznac¢ime ho a klikneme na ikonu Centrovat’.

Zarovnanietextu na pravy okraj

=

=E|=1=-] 1|8
El 1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-?-|-3-|-E|-|

= 1 : : Zarovnat' doprawva

: A4 Mormdlmy + 12 - TimesMNewRoman - 12 - | = | B |




V 6.B tr. bolo o dvoch ziakov viac ako v 6.A. Spolu bolo v oboch triedach 34 ziakov. Kol'ko
ziakov bolo v 6.A triede akor'ko v 6.B ?V sade boli slivky,jablone a hrusky. Sliviek bolo

0 12 viac ako jabloni a hruSiek bolo o 5 menej ako jabloni. Spolu bolo v sade 67 stromov.
Korl'ko bolo v sade sliviek,kolko hrusiek a kolko jabloni ? Vyprava preSla zatri dni 47 km.
Na druhy dei presli o 2 km viac ako prvy dei atreti den presli o 5 km menej ako druhy den.
Kor'ko km presli prvy dei,kol’ko druhy den a kolko treti dei ?V §portovom klube bolo
celkom 39 ¢lenov.Dospelych bolo dvakrét tolko ako Ziakov. Kor'ko bolo v klube Ziakov
akorko dospelych ?

Zarovnanie textu do stipcov

Do stipcov je moZné usporiadat’ text aj tak, Ze ho napiSete norméne — bez stipcov. Vyznagite
ho. Potom cez menu Format\Stipce si v dialégovom okne Stipce zvolite prislusny pocet

stipcov akliknete na OK:
Stipce @@

git' | Eormat | Maskroje  Tabulka
il M o, Predwolbey | i |
Rorf 51 Odsek.. ‘ = ‘ ‘ —= | = it |
1_ i= OdraZky a dislovanie. . Jeden Lrva Tri Wawo  Wpravo
| Qramorvanie a podfarbenie, . ; . — = :
4 e Pocet stipcov: IZ Elv I Ciara medzi stlpcarni
=S  Stlpce... . _
Sirka stlpcoyv a medzier kazka
stipec:  Sirka: Medzery:
11 jgsrem S [Lasom 3
B
==
| = |
|
|
| ot
¥ Rovnaka irka stipcoy

Le]
.

PouZit na: ]Tétu:u sekria

V 6.B tr. bolo odvoch ziakov viac ako v 6.A.
Spolu bolo v oboch triedach 34 Ziakov. Kolko
ziakov bolo v 6.A triede akol'kov 6.B ?

V sade boli slivky,jablone a hrusky. Sliviek bolo o
12 viac ako jabloni a hrusiek bolo 0 5 menej ako
jabloni. Spolu bolo v sade 67 stromov. Kolko bolo
v sade sliviek,kol’ko hrusiek a korko jabloni ?

Vyprava preSla za tri dni 47 km. Na druhy dein
predli o 2 km viac ako prvy den atreti den presli o
5 km menej ako druhy der. Kolko km presli

prvy den,kor'ko druhy den a kolko treti den ?

V Sportovom klube bolo celkom 39 ¢lenov.
Dospelych bolo dvakrét tol’ko ako Ziakov. Korko
bolo v klube Ziakov a kolko dospelych ?
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Nadpisy, pod nadpisy ainé, je mozneé pisat’ takymto ozdobnym pismom. Kurzor nastavte tam,
kde chcete, aby nadpis bol, je mozné nastavit' napr. centrdne zarovnanie — nadpis bude

v strede dokumentu.

Z ponuky VloZit’ vyberte Obrézok az dalSej ponuky WordArt :

Mo Eorndt Mo Thuke gine Bemeenk - Otvorf sa dialégové okno WordArt galéria, v ktorom si
T Lol 2 A8 zyolite &yl — kliknete na prislusné okienko: ja som
. u EE=== zvolil 3. riadok , 5. tipeek :

l 5Embg|m 3-|:4-|-5I-|-5:|-?
| Obrazok » | 8] dipart... WordArt galeria B
% RreRRe L ke lal§} 2o siboru.. Wyberte Styl Wardart:
¥ Gk Automaticks bvary i £ : w
AR Wndlit [ordA"® worea, Woraar] Woraart| 5
Graf
5 il W t A B g [ ? w
Woriltlr |WordArt (Wordirt [9ord0r ot | =
Poznamka ' 3 E
v Uplne dolng casti obrazovky Wordu e
Kliknete na ikonu Wordart [WardAre |Wordet | Wiy [t | 2 W
WordArtu : — ; ~
‘Mﬂ"p%wﬁy%%s
Ok | Zrusit’ I

N w 1O Al s (8l 3] & -

MNa 2,4cm . 3 st 1

Ak s zvolite &yl WordArt-u, otvori sa okno Upravit’ text WordArt. Tu si vyberiete typ
pisma, vel'kost’ pisma a napiSete svoj vlastny text napr. Prazdniny akliknete na Ok :

Uprayit® text WordArt

Pismao:

Welkosk:

| T Times Mews Roman

Texk:

Sl 8| 2|

Sem napiste tex

84

Zrusit’




Prizdniny - Préadniny

Ak chceme text, farbu textu, alebo verkost zmenit’, klikneme na nadpis (Prézdniny) 'avym
tlacidlom mysi. Nadpis sa zvyrazni - oramuje:

V ponuke: ZobrazitdPanely snastrojmi klikneme na WordArt, UkéZe sa malé dialégové
okno:

, p——— — Tu si mdzeme zvolit, ¢o chceme
Upravit’ text. .. A B | Ad 4B = AV . o '
A vpraviciet.. | G %y A B zmenit, upravit’.

Verkost’ je mozné Tahko it g tak, Ze zddeme
kurzorom na Stvoréek na réamiku (predtym na objekt-

i w
1 a Z*u ' 7| nadpis musime kliknit Tavym tlagidlom my3i) tak, aby sa
1]1[1}/ zmenil na obojsmernd Sipku. Teraz klikneme lavym
tlacidlom my&i a podrZime ho, obojsmerna Sipka sa zmeni
n na krizik — potiahneme vlavo, aebo vpravo aked’ si
myslime, Ze objekt m& poZadovanu velkost, tlacidlo pustime. Toto je moZné robit
s hociktorym , &tvoréekom naramiku®.

ClipArt

Vhodnym doplnkom textu mdZe byt obrazok. Jedna zmoZnosti je zponuky
VlozZzitdObrazokd ClipArt :

o ClipArt.doc - Microsoft Word

V pravej casti obrazovky

! Shhor  Cpravy  Zobrazit' | Yo | Format  Mastroje  Tabulka Okno Por o objavi  dialdgové
) 2 g m | ] s, - i - | 3] okno, v jeho dolnej ¢asti
P A4 Normdl - Symbal. .. =|=|= #: k“kner.ne . ha
: 44 Mormainy +12 - Times | : B === i Organizovat’ klipy :
L] P E | Ohrdzak 3 |||_§| Clipdrt. ..,
- D T Eioka |l zo soboru...

= |

. (8] Organiznfat’k]ip';x...

@ D@ Obrézky Clipart na lokalite Office Cnline

_"J 5 Itj,l Tipy na wyhl'adanie klipoy

Z ponuky si vyberieme napr. K olekcia balika Office (ak nie sme pripojeny na internet) —
klikneme na znamienko, ¢im rozbalime stromovu Struktlru avyberieme si poZadovany typ
ClipArtu.



Tabulétory

]

Tabulatory sa pouZivaj U napr. pri pisani zoznamov. Umoziuju zarovnat’ mena, priezviska,
..bud a) nalavyokrg b)nastred c)napravy okrgj d) desatinné ¢islaumoznia pisat
tak, aby mali desatinnu ¢iarku pod desatinnou ¢iarkou.

Ako sa tabulétory nastavuju: na 'avom okraji dokumentu, nad zvislym pravitkom je ikona
Predstavuje zarovnanie na l'avy okraj. Ak toto zarovnanie chceme zmenit', klikneme na tato
ikonu, nastavenie sa zmeni, d’alSim kliknutim sa zmeni na iné. Postupnym klikanim si
zvolime potrebné nastavenie.

Ako a kde tabulatory umiestnime: v hornom pravitku klikneme na miesto, kde prislusny
tabuldtor chceme mat’. To mbZe by t g na viacerych miestach — vSade tam, kde tabulator
potrebujeme.

Ako sa presivame z jedného znaku tabulétora na druhy: zésadne kldvesou Tab.

Ako zruSime znaky tabulétora v hornom pravitku : Sipkou zgjdeme na znak tabulatora,
klikneme l'avym tlatidlom mySi, podrzime ho apotiahneme smerom dole; teraz tlacidlo
pustime — znak tabuldtora zmizne.

a)zarovnanie na l'avy okraj

EEO-Z-4

i

i A4 Mormdlny + 12« TimesMewRoman - 12 » | B 1 U iE

=
6

||E -wg-|-1-|-2-|-3-w-5-|-5-|-?-|- L G TR R e e S e S e
'hupne Klikame sem Gajdosikova Petronela
az dosahneme prislusny Goda Anton
tabulator Hentekova Miroslava

b) zarovnanie na stred
GajdoSikova Petronela
Goda Anton
Hentekova Miroslava
C) zarovnanie na pravy okraj
GajdoSikova Petronela
Goda Anton
Hentekova Miroslava
d) zarovnanie na desatinnu ¢iarku
1,2 456,231 0,145
456,231 0,145 1,2
0,145 1,2 456,231

Ak potrebujete nastavit’ tabuldtory vo viacerych riadkoch pod sebou, nemusite to robit
v kazdom riadku osobitne. Sta¢i v jednom. Ak na konci riadka stlacite klaves ENTER —
prechadzate do nasledujuceho riadka, tabulatory nastavené v predodom riadku sa automaticky
nastaviatak isto g v d’alsom riadku.

Ako si tabuldtory vriadku nastavené, zistite jednoducho — kliknete mySou do
prisludného riadka ak si nastavené, objavia sav pravitku hore.



Odrazky a ¢islovanie

Chceme zostavit’ zoznam rysovacich pomocok na hodinu matematiky

» trojuholnik s ryskou
» ceruzkn
v £ 3 natenké Eiary (osi uhlov, neviditel'né hrany telies, . . )
v £ 2naochrysové Slary
v farebni ceruzku
®»  fervend - na vyznatente znamych prvkow pri kondtrulicit trojuholnika

o releni — na podiiatkovanie vysledkow pri numerickych tlohach

[ LA 4

Pk oumn
B lraFidle
P uhomer

Cez FormatdOdrézky a ¢islovanie vyberieme polozku Sodrazkami a klikneme na
prislusny typ odrézky:

Wlozik" m‘ Mastroje  Tabul
5 4| A Bsmo... e Cielavang | viad
e For =N Odsgko.. [ i i
e = Oiréfkvafw .
Ziadne .
[}
?i s &
e -
> -

> | napiSeme sem: trojuholnik sryskou
—

aklikneme na Enter

» trojubolnik s ryskoul

P trojubolnik s ryskou .
P ceruzku i i T A5 SR R e ]
teraz klikneme naikonu Zvaésit’ zarazku——— & - 1 -3 1 10+ Zvé&ifzaréém_

e Program zvaesi zarazku a vyberie automaticky & odrazku, ak sme sou
B | spokojny, klikneme na OK. Ja som odrazku zmenil cez FormatdOdrazky
i a ¢idovanie.



P trojuholnik s ryskou
P ceruzku

v B 3natenké Hary ( ost uhlow, neviditelné hrany telies, . . j

- klikneme na ENTER a dopiSeme: ¢. 2 na obrysové Ciary
- klikneme na ENTER a dopiSeme: farebnu ceruzku
- klikneme naENTER

P trojuholnik s ryskou
P ceruzku
¥ B 3natenké Sary ( osi ublov, neviditelné hrany telies, . )
v B 2naobrysové Blary
¥ farebni ceruzku
v zva:Sime zarézku, vyberieme odrézku a dopieme:
cervenl — na vyznacenie zndmych prvkov . . . . .
klikneme naENTER a dopiSeme:
zelen — na podciarkovanie vysledkov . . .
klikneme naENTER

P trojuhoelnik s ryskou
P ceruzku
v B 3natenké Sary ( ost uhlov, neviditelné hrany telies, .. )
v B 2naobrysové Sary
v farebni ceruzku
= fervenl — na vyznacfenie znamych prvkov pri kondtrukc trojuholnika
= zeleni — na podiiarkoevanie vysledkow pri numerickych prikladech
I teraz musime zmensit' zardzku 2 kréat za sebou, aby
sme sa dostali do hlavného zoznamu

i=PE|iE | ] - &
DU g zarask
P trojuhoelnik s ryskou
P ceruzku
v B 3natenké Sary ( osi uhlow, neviditelné hrany telies, . . )
v B 2naobrysové Blary
v farebni ceruzku
®  fervenl — na vyznacenie znamych prvkov pri kondtrukei trojuholnika
= zelenu — na podiiarkovanie vysledkov pri numerickych prikladoch

> |

dopiSeme gumu, stlatime ENTER dopiSeme kruzidlo
stlacime ENTER dopiSeme uhlomer -
Co ak uz nepotrebujeme napisat’ Ziadnu d’al§u polozku S odraZkami | Cislavané | Viaci
zoznamu, teda potrebujeme zoznam ukorgit? Stla¢ime ||| . — T

Odrazky a Cislovanie

klaves ENTER aebo cez Format/Odrazky a ¢islovanie 3
polozZke. S odréazkami zvolime Ziadne a klikneme na OK. .
Ziadne >

¥




DalSie znaky pre odrézky:

Odrazky a Cislovanie

5 odr&Zkami |fislg'-.fané Yiaclrovriowe

Styly Zoznamoy

i - &
Ziadne i i =
i - &
|
L i o - .
% . © v ;
@ © v - .

Prispdsabit’, .,

[

] [ Zrugit’

¥lastny zoznam s odrazkami

Znak odrazky

. &

=] =]s

=

[ Pisrno, .. ][ Znak...

] [Ql:uréznk... ]

Urmiestnenie odrazky

ak klikneme a
prispbsobit’,
mozeme

v dalSom
dialébgovom
okne vybrat’

a iné znaky
pre odrézky

k a vyberieme s prislusny
odraZzku. Ako odréZku je mozné

I Kikneme na
znak

uzit’ g obrézok (pripadne g vlastny obrazok)

Cidlovanie
Ak v dialogovom okne Odréazky a &islovanie zvolime Cislované, mdZe nés zoznam vyzerat
gj takto:

1. trojuholnik s ryskou

2. ceruzku

21 € 2 nachrysové Slary
31 farebnu ceruzku

3. gumu
4. lkrmFidle
5. uhlomer

13 £ 3 natenké Siary (o8t uhlow, neviditelné hrany telies, . )

a) tervenid— na vyznafenie znamych prvkcow pri kondtrukci trojuholnika
by zelenu — na podéiarkovanie wisledkow pri numerickych ulohach




TABULKY

Ak presne viete, aki tabul’ku chcete mat ( korko stipcov akorko riadkov ), je mozné
postupovat’ napr. takto : kliknete v horngj liste na ikonu V1ozit’ tabul’ku (alebo klikneme na
ikonu Taburky aordamovania — otvori sa dialdgové okno, ktoré pond oZnosti viacerych

Uprav tabulky ) :
Tabulka ©kno  Pomocnik, Okno  Pomo
N[22 1 1, = - | @ 4|0 & E |4p)<

Bt
i B ||§‘ EEWDE}t’tabL‘IH&Ir E gTaEI’k;;-:ur.:‘:mt:u:.fn':ia_L

Objavi sa taburka sbielymi &vorcekmi — 4 riadky, 5
stipcov. Potrebujete 3 riadky a4 stipce, Sipkou mysi ( bez
akéhokol'vek kliknutia) prejdete po tabul’ke vpravo a dole
tak, aby,zmodreli“ 3 riadky a 4 stipce ( ak by ste chceli
viac riadkov a viac stipcov, kliknete v tabulke na posledny
Svoréek vpravo dole — vtedy je cela modra— podrzite Tavé |nky, je m
tlacidlo mySi apotiahnete vpravo dole, taburka sa bude
zvacSovat’ a modrych &vorcéekov pribudat’, ked” budete mat’
potrebny pocet riadkov astipcov, Favé tlagidlo pustite. 3% 4 Tabulka
V dokumente sa objavi tabulka sprisluSnym poctom
riadkov a stipcov ).

I | i
[ WESS

[ —

=l

T

e Foman

Tabulka e ale moc Siroka —treba zgjst’ ukazova
telom mysi na Pavy okraj tabuPky tak, aby sa zmenil tento ukazovatel na zvislé =
s obojsmernymi Sipkami: «H>

Teraz zadrZte Tavé tlacidlo mySi apotiahnite smerom doprava — Sirka Paveho Sipkami
krajného stipca sa zmensi .

To sa da urobit shociktorym stipcom, dokonca aj sriadkami — je takto moZné zmenit
vysku riadka.

7

Zluc¢ovanie buniek
Vyznacte skupinu buniek, ktoré chcete zlu¢ovat’. Napr.:

Tieto bunky je mozné ,zlU¢it" nad sebou. V menu TabuPkadZIuéit* bunky kliknite na
zlteit bunky. Bunky je mozneé zlucovat’ g vedlPa seba.

Mastroje | Tabulka | Qkno  Pom
Fe W A j rawrhndt tabullu
.| B [ 2 bunky




Vlozenieriadka
Ak zgdeme kurzorom na l'avy okraj tabul’ky, zmeni satento kurzor na bielu Sipku ukazujicu
vpravo hore. Ak teraz kliknete l'avym tlacidlom, zvyrazni sa cely riadok:

zlutene bunky zlitene bunky vedla seba
nad sebou

Teraz mOZete v menu TabulkadVlozZzitdRiadky pod, vioZit' riadky pod zvyrazneny riadok

tabul ky. m Okno  Pomocnik Makro
j Marerhindt’ kabul 100% « | [ Siat’ il
I VicE &
1#3 .;.utnmatin:k':.’-' Format tabulley. .. i 2 stipce nalavo
izureg. o B0 Stigu:e napravo
Wlastroski kabulky. .. i == Riadky nad
¥ . |-‘r"_' Riadky pod
o= Bunky...
zlucené bunky zlucené bunky vedl'a seba
nad sebou

Podobne je mozné vkladat aj stipce. Zvyrazni sa jeden stipec apotom cez prikaz
TaburkadVloZit'® Stipce napravo T

vloZite stipce:

zlutent bunky zlutent bunky vedla seba
nad sebou

Takto bude tabulka vyzerat'’ po vioZeni stipca

zlucené bunky zlucené bunky vedl'a seba

nad sebou

Zarovnanie v bunkach
Ak Kliknete kurzorom do urcitej bunky, je mozné nastavit’ vodorovné zarovnanie v bunke:

vPavo, na stred, vpravo
P - Times MewRoman ~ 12 - | = | B U ,

Zvislé zarovnanie v bunke je mozné, ked’ kliknete do prislusnej bunky a cez menu
TabulkadVlastnosti tabulkydBunka.

il
|
4



Tabulka - vlastnosti

Zarovnanie je mozné& nahor ,na
stred, nadol :

Ak chcete nastavit zarovnanie vo
viacerych bunkach, musia byt tieto
bunky pred nastavenim zarovnania
zvyraznene.

Ial:uul’kal Riadak, l Stpec  Bunka l

Welost’

v Preferovand Sicka: |5 cm il Merat’v; [centimetroch -

Zvislé zarovnanie

ERERE

Mahar Ma stred Madal

Zmena smeru textu v bunkéach:
Format® Smer textu

Uké&zka zarovnania v bunkach a zmeny smeru textu:

ukazka =
: textu o+
Tuje v bunkéch £ o
Zarovnania D
Zostavenie tabul’ky
Chceme napr. zostavit’ takuto tabul’ku:
material e ks il
za l ks suma
dyhovane dosky &b £ 150
samorezne skrutky 0,30 20 &
maolitan 10 10
reprodultor 240 1 =40
Tabulka ma 4 stipce a5 riadkov. Zjdeme kurzorom my3i naikonu Vlozit' taburku
aklikneme na iiu. Otvori satabulka, ktord ma 4 riadky a5 stipcov.
V&etky dtvorceky st biele. :
y svoreedy @ E (k=K

40|53 =
| —nt=

Jid=

;

Yot babull |

V znikne ndm tabul’a ako na obrézku:

Materid Cenazal kus ks Vysledna suma
Dyhované dosky 25 6 150

Samorezné skrutky | 0,30 20 6

Molitan 10 1 10
Reproduktor 340 1 340

Je ale moc Siroka, preto z(Zime jednotlivé stipce na potrebna Sirku.
pri tomto kroku sa automaticky zvaési vyska prvého riadku (ak slovné spojenie , celkova
suma* chceme mat’ v 2 riadkoch:

material CEnA ks | celkova
za 1 ks suma
dyhované dosky 25 & 150
samorezné skrutky | 0,30 2006
molitan 10 1 10
reprodultor 340 1 240




Zarovnanie celg tabul’ky spravime nasledovne: Oznacime cell tabul'u a cez ponuku
Tabulka &Vlastnosti tabul’ky vojdite do dialégového
Tabulka | Okno  Pamochik

"4 Mavrhnit’ tabulku Tabulka - vlastnosti
ozt * ..Ial:uulka _Eiadukmmitipec | Bunka |
#]  Automaticky Format kabulky, .. I
Mzorec...
| Wlastrosti kabulle, ..
¥ T Zaraika zl'ava;
Kliknite naikonu Na stred a na Litem 5
OK
| Obkekanie bextu
. Fiadne éu:u:;knla

Taburka zaujme polohu v strede
dokumentu. Teraz vyznacte
v§etky bunky Vv prvom riadku Oramovanie a podfarbenie, .. ] [ MoZnosti, .. ]
nastavime tu vodorovné a zvislé | —
zarovnanie, hrabku pisma a Lok J[ zaw |
podfarbenie:

material CEna

za llks

dyhované dosky 25 £ 150

samorezné skrutley | 0,30 2016

molitan 10 1 10

reproduktor 240 1 2410

Kliknite naikonu tuéného pisma |1z |; u| anaikonu centrovat’

_ ) L ) : u =
Tym je nastavené hrubé pismo a vodorovné zarovnanie. u
Teraz cez TabulkadVlastnosti tabulky zvolime poloZzku Bunka a nastavime zvislé
zarovnanie Na stred:

Zvislé zarovnanie
. e I
Isbulka | Riadok | Stper | Bunka ﬁ |
Mabar

V tom istom dialégovom okne zvolime polozku Taburka a Oramovanie a podfarbenie.

Tabulka - vlastnosti <’[ Oramaovanie a deFarbenie...\b[ MoZnost. .. ]

| Tabulka |)Riadok | Stipec | Burka | ok ||z

]




Zvolime polozku Podfarbenie a zvolime g prislusnd farbu pozadia buniek v hlavicke

tabulky:

Oramovanie a podfarbenie Tl [
— T : |
Qramaovanie || Oramovanie sktran Podfarbenie
== - []
Py
material et ks celkova
za 1l ks suma
dyhované dosky 25 ) 150
samorezné shrutky | 0,30 20 |6
maolitan 10 1 10
reprodultor 240 1 240

E&te by sme chceli mat’ ¢iselné Udaje v strede buniek - vyznatme v&etky bunky, v ktorych

tieto udaje st a kliknime na ikonu Centrovat’: - %E =
No atu jehotovatabulPka
material i ks il
za 1l ks ' SUITA
dyhované dosky 29 & 150
samorezné skrutky 0,30 20 &
molitan 10 1 10
reproduktor 240 1 =40

Ak chceme zoradit', tabul’ku, alebo obyc¢ajny zoznam, Word to dokéZe zariadit’. Vyznaite cely

Z0zZznam.

Mastroje

VA

=Y 8

|43

Tabulka | ©kno  Pomocnik

j I':J.avr?nl_'lt’ kabulku
WloFit

Automaticks: Format babuller. ..

100%

Zoradit’,..

Hl

WEnrAr. ..

Otvori sa ndm dialdgové okno kde si navolime ¢o chceme zoradit' aako (vzostupne alebo

zostupne) po ukon¢eni nastavenia potvrdime OK.



Editovanie rovnic

Skor, ako ukaZeme samotné editovanie rovnic, ukaZzeme si, ako je mozné medzi ikony
v hornych dvoch li&éch dostat’ ikonu editovania rovnic atym padom vlastne g hocijaku inG
ikonu. Cez Zobrazit & Panely snastrojmi & Prispbdsobit’ & Prikazy sa dostaneme
k takémuto dialdgovému oknu:

Prispdsobit’ Vyberieme  poZadovanu
polozku, napr.  Editor
Banely s nastrojmi Prikazy ] MoZnosk l rovnic med HOI‘I’])'/
Ak cheete pridat’ prikaz na panel 5 nastrajmi, swwherke kategdriu a presufte dol n)’/ index a pOd.
prikaz z tohto dialdgového okna na dany panel, asygémom drz at’ahaj
Kategsrie: Prikazy: prenesieme  poZadovant
i A |l eraf ~ 1l ikonu napanel dloh.
Zobr azit’ A wordar,..
WloZFit
Fl:urél: sl |J& Editar ravnic |
Maskroje = ; :
Febia == Hlasowy komentar -
Web | Vg hlas
Ckno a Pormocnil:
— Ll %, Pisana poznamka L]

v | Zmenit’ usporiadanie prikazov. .. ‘

gluiit’dn:imurmal.dnt Lj Klavesnica. .. | | Zavriet’ |

Medzi ikonami v pracovnych litéch sa objavi g ikona editovania rovnic:
z 4 100% -] @ Kl A A x g5 - =

5 W RN ] et O N 0 A W 5 E

Pomocou Menu sa k rovniciam dostaneme : Vlozitd® Objekt OMicrosoft Equation 3.0
VZzdy, ked” budeme potrebovat’ pisat’ zlomky, mocniny, odmocniny apod. klikneme na tto
ikonu.

Objavi samale dialégové okno: )

gz= | jabn ® 2=l 93 NS [deef | Awl AO®
R = e [T U | o B
v 14 _ . . -
zétvorky  zlomky a odmocniny mocniny, horny, dolny index
Okrem dialbgového okna sa objavi g pracovné pole: ;-*E

V napisanom texte sa pohybujeme kurzorovymi klavesmi,
alebo my3ou klikneme na prislusné miesto v texte:




Medzery medzi pismenami v pracovhom poli je moZné robit’ tak, Ze pri stlat¢enom CTRL
klikneme na klavesu SPACE, diha klaves, alebo cez tento ,, panel”

X
Chceme napisat’ rovnicu: %:1- {1- (x- 2)}

— klikneme na ikonu editovania rovnic, ukédzu sa dve okna v okne Rovnice klikneme na druhé
spodné policko —tam, kde je znak zlomku (¢erveny kriZok):

'///////////I'.-’/.-’/.-’/.-’/.-’/E

it

Rovnice

. ) , ‘ w
— ukaze sa nové pracovné pole:

— ked’Ze ide o zloZeny zlomok, v okne Rovnice znova klikneme na zlomok, teraz sa ukaze
takéto pracovné pole:

Kurzor bude v ¢itateli, mbzeme zatat’ pisat: X teraz sa Sipkou dole

_ presunieme pod vedlgSiu zlomkovl c¢iaru a napiSeme 2 atakymto
e s spdsobom sa pohybujeme po celg rovnici.
e Postupne vkladdme komponenty ktoré si v danej rovnici, t.j. rozne

zétvorky, odmocniny apod. panel snéstrojmi pre Rovnice obsahuje
= - *  vSetky potrebné matematické znacky asymboly, vrétane Gréckej abecedy
(horné posledné dve policka). Nam zostava pisat’ len ¢idlice, +, -, *, /.

Pozor, editor neobsahuje matematické funkcie (sin, cos, log a pod.)!




Kredenie

Ak v ponuke Zobrazit®Panely snastrojmi je ,zafajknuté* Kreslenie, je v dolng casti
obrazovky lidta Kreslenie. Ak chceme napriklad nakreslit’ ¢iaru, priamku, klikneme v dolnej

lite naikonu ,c¢iara":
Autornaticke bvary * w [

Kurzor my&i sazmeni nakrizik _|_ T e Ciorai

Tymto kurzorom prejdeme na miesto, kde chceme mat’ ,,zaCiato¢ny” bod ¢iary. Tu stlatime a
podrzime Tavé tlatidlo mySi a potiahneme na miesto, kde chceme mat’ ,koncovy“ bod
priamky. Cavé tlacidlo mySi pustime.

Qx@ Na koncoch ¢iary si krizky — je vyznatena a mbZeme ju upravovat’

(ak by nebola vyznatena, zddeme na nu kurzorom mySi, ked sa zmeni na kriz s
obojsmernymi Sipkami klikneme ravym tlacidlom mysi). M 6Zeme upravovat’:

farbaciary &yl ciary preruSovanaciara  styl Sipky

Ak chceme nakredlit’ zvisli, alebo vodorovnu ciaru, pripadne rovnomerny Utvar (Stvorec,
kruh)je vhodné drzat’ pri kresleni klaves SHIFT.

Ak potrebujeme nakreslit’ viac rovnakych ¢iar, nemusime kazdu kreslit' osobitne. MéZeme
vyuzit' kopirovanie. Zgjdeme kurzorom na uz nakreslent ¢iaru (zmeni sa na dvojkriz
sobojsmernymi Sipkami), stlacime kldves CTRL (podrZime), stlacime lavy klaves mySi a
potiahneme na miesto, kde chceme mat’ d’alSiu taka ¢iaru. Teraz pustime l'avy klaves mysi a
aj klaves CTRL.

Ak by ste nedrzali stlaceny klaves CTRL,
/ Ciaru premiestnite

— _/
AT
kopirované ciary

Comézemekredit: [
a) ciary b) z&kladnétvay | YO
................................................ OOANM
|§\? Siary >| \\\ Iﬁ_ﬁ“ Siary y O '::} L
HA | ZaMadné tvary » 4 |E? Zikadné tvary v 8 200
@- Dalsie automaticke bvary. .. ﬁ E:la_IEie aukomaticke bvary. ., @ ﬁ
b ¥ o7 % ‘:@:’ UZ
Automaticke tvary = | N W [ O 2 % | mutomaticks bvary | S\ w [ O [l
sek 1 11 Ma Z,2cm r, E j { }
| =
¢) spojnice Sxl ¥ " b)adal&e dtvary
|:‘5T Spoinice 3 | n\n\‘nnﬁ‘n
E}' Zakladné tvary 3 D_Lu nL, ml,u
% Chrysove Sipky 3 DE., DR., n?m
‘?_, Whinemirses dianram 3




Ak zacneme kreslit’, program nam hned’ na zaciatku ponukne kreslit’ natzv. kresliace platno.
Ak nechceme kreslit' na toto platno, tak v ponuke Nastrojed®M oZznostidVSeobecné od
klikneme fajku pri polozke: Pri vkladani automatickych tvarov automaticky vykrediz’
krediace platno

ZloziteSe utvary — lichobeznik, Sestuholnik, kvéder, hranol, . . . mdZeme kredlit’ tak, Ze si
vyberieme z automatickych tvarov, ak tam Utvar nie je, mdZzeme kreslit postupne jeho
jednotlivé strany a hrany.

Tento Sest’boky hranol je nakresleny tak, Ze je nakreslena kazda jeho hrana osobitne.
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1
Ak potrebujeme vloZeny — nakresleny objekt premiestnit’:

a)

b)

ak je to Utvar vloZeny cez automatické tvary, klikneme nan Favym tlacidlom —
zvyraznime ho, podrZime l'avé tlacidlo mysi a potiahneme na miesto, kde chceme
Utvar premiestnit’. Teraz lavé tlatidlo mySi pustime.

ak kazda strana (hrana, . . .) je kreslena zvlast, ., _ .. o -
v dolngj ligte klik(neme na éirzk{J ukazujucu vl'avo s l L
hore. Kurzor sazmeni natakUto Sipku. Touto Sipkou pri zatlatéenom Favom
kldvese mysi ,ordmujeme" cely Utvar. Ten sa zvyrazni. Ak kurzorom prejdeme
po takto zvyraznenom Utvare, na stranéch (hranach) sa kurzor zmeni na kriz
sobojsmernymi  Sipkami. Teraz zadrzime Tlavé tlatidlo mySi a Gtvar
premiestnime.

Ak potrebujeme popisovat’ strany, hrany, vrcholy, zvolime pri vyznatenom Utvare
KreslitdZalamovanie textudZa textom



