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1. Namiesto uvodu
Vazenikolegovia, ucitelia zakladnych a strednych Skol!

Patrite do skupiny aktivnych ucitelov, ktori maju zaujem na sebe pracovat a pripravovat sa
na plnenie novych uloh, ktoré meniace sa Skolskeé prostredie prinasa. Boli ste vybrati medzi
ucastnikov narodnych projektov: Modernizacia vzdelavacieho procesu na zaklad-
nych skolach (dalej MVP Z5) a Modernizacia vzdelavacieho procesu na strednych
$kolach (dalej MVP SS). Projekty patria pod operacny program Vzdeldvanie, prioritné os 1:
Reforma systému vzdelavania a odbornej pripravy a opatrenie 1.1: Premena tradi¢nej skoly na
modernu.

Projekty su spolufinancované zo zdrojov ES a su realizované v rokoch 2009 - 201 3.
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1.1 V ¢om méze byt pre uiitela projekt
Modernizacia vzdelavacieho procesu prinosom?

Preco a o ¢om potrebujeme (my ucitelia) spoloéne v ramci projektu
komunikovat?

Vzdelavanie je dynamicky proces, ktory by mal prioritne odrazat aktualne potreby trhu prace
a pripravit absolventov pre ich uplatnenie v praxi o niekolko rokov neskor. Nas Skolsky system
prechadza principialnymi zmenami. Dominantnymi sa stavaju zru¢nosti (kompetencie) Ziaka,
jeho schopnost ucit sa, komunikovat a riesit nove problémy. Ucitel, ako sprievodca
vzdelavanim ziaka, najprv sam potrebuje mat poZzadovane kompetencie.

V informacnej spoloc¢nosti zohrava klucoveé miesto schopnost pouzivat (vyhladat, vytriedit,
vytvorit, spracovat, vyhodnotit a prezentovat) informacie v elektronickej forme. Pouzivanie
modernych informac¢no-komunikacnych technologii v kazdodennom Zivote, ich neustale
skvalitiovanie a zvySovanie dostupnosti, vytvara prirodzenu potrebu na integraciu
informacno - komunikacnych technologii (dalej IKT) do vzdelavacieho procesu.

S pouzivanim modernych prostriedkov vo vzdeldvani sa nam sucasne otvaraju aj nove
moznosti v oblasti vyuzivania modernych vyucovacich metod, foriem, zmeny obsahu
vzdelavania a celkoveho chapania procesu osvojovania poznatkov a ziskavania zru¢nosti.

Co chceme projektom dosiahnut?

Cielom narodnych projektov MVP ZS a MVP SS je:

» Poskytnut ucitelom vzdelavanie zamerane na rozvoj viastnej digitalnej gramotnosti
a pripravenosti vyuZivat modernu didakticku techniku a IKT vo vyucovani konkrétneho
predmetu.

o Zabezpecit pre ucitelov a Skoly technicke prostriedky pre modernizaciu vzdelavania.

» Pripravit pre vzdelavanie ucitelov moderny multimedialny - digitalny obsah
pre rozvijanie novych kompetencii v modernej skole.

* Pripravit nove metodiky, ucebne tlacene a digitalne pomocky s vyuZzitim e-obsahu a IKT
v praci ucitela a v modernizacii procesu vzdelavania pri naplrani cielov skolskej reformy.

Ako bude projekt prebiehat?
Z pohladu ucastnika projektu ste zapojeny do vzdelavania ucitelov v oblasti modernizacie
vzdelavacieho procesu na baze vyuzivania IKT pozostavajuceho z troch modulov:
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01.Digitalna gramotnost ucitela
(rozsah 18 hod., z toho: 12 hod. prezencne + 6 hod. diStancne pre mierne pokrocilych,
resp. 12 hod., z toho: 6 hod. prezen¢ne + 6hod. diStan¢ne pre pokrocilych)
02.Moderna didakticka technika v praci ucitela
(rozsah 24 hod., z toho18 hod. prezentne + 6 hod. distancne)
03.Vyuzitie IKT v danom predmete
(rozsah 64 hod., z toho 30 hod. prezentne + 24 hod. distan¢ne + 10 hod. zaverec¢na
praca)

Pre potreby realizacie viastneho vzdelavania obdrzi kazdy ucastnik:

* notebook,

» ucebnice (tlacené materialy) k jednotlivym modulom dalsSieho vzdelavania,

» pristup na projektovy vzdelavaci portal s elektronickymi verziami uc¢ebnic, u¢ebnych
pomaocok a metodik,

» e-0obsah (digitalny vzdelavaci obsah) vyuzitelny vo vzdelavani pre vybrane predmety.

Co sa o¢akava od uéastnika projektu?

Uvodneé aktivity suvisiace s prihlasenim, vyplnenim dotaznika a motivacného listu ste uspesne
zvladli a na zaklade hodnotenia Clenov expertneho timu projektu ste boli vybrati medzi
Ucastnikov vzdelavania.

Vzdelavacie aktivity budu prebiehat pocas pracovnych dni (vaSmu zamestnavatelovi bude
refundovana nahrada mzdy za vasu neucast v skole). S tym suvisi potreba vasho uvolhovania
vedenim Skoly zladenia prebratého uciva na suplovanych hodinach s casovo-tematickymi
planmi.

Vzdelavanie bude prebiehat prezenc¢nou a diStan¢nou formou. Ste zaradeni do 12 ¢lennych
skupin. Su teda vytvoreneé podmienky pre vasu osobnu aktivitu, komunikaciu s kolegami,
lektormi a dostatocne precvicenie zakladnych zru¢nosti. V pripade akychkolvek poZiadaviek,
nejasnosti, potreby inej formy spristupnenia vzdelavacieho obsahu, vyuzivajte vsetky
dostupne komunikacné kanaly.

Jednotlivé moduly vzdelavania na seba nadvazuju, spravidla budeme ocakavat osvojenie
pojmov a zvladnutie uz precvicovanych zrucnosti. VSetky ukazky, namety a vzdelavacie aktivity
su venované problematike Skolského vzdelavania. Mate moznost ich vo svojej praxi sami
odskusat. Dbajte preto na ddsledné osvojenie jednotlivych Casti vzdelavacich modulov.
Ocakavame, ze prezencne Skolenia, ako aj edearningovy portal budu priestorom pre vymenu
skusenosti, vzajomnu podporu a motivaciu, ale aj zdrave ,superenie” pri prezentacii viastnych
vystupov a vysledkov prace. Uvedomme si, Ze moderne IKT su prostriedkom, nie cielom
modernizacie vzdelavacieho procesu.

1.2 Ako pracovat s u¢éebnym textom

Pri tvorbe predkladaneho u¢ebného textu sme sa snazili v pristupnej forme vysvetlit zakladne
pojmy a pracovneé postupy, s ktorymi sa stretava kazdy pouzivatel modernych IKT. Aby dnes
vedel ucitel efektivnym spdsobom vyuzZivat moderneé technologie, mal by ziskat okrem
zakladnej gramotnosti, aj vyssi stupert gramotnosti oznacovany ako informacna gramotnost.
Bez osvojenia zakladnych vedomosti a ziskania zrucnosti si mozno tazko predstavit ucitela,
ktory pripravuje zaujimave namety a pomaocky pre vyucovanie v modernej multimedialnej
ucebni, radi ziakom a kolegom, ako moZno vhodne vyuzit internet vo vyucovani, ako riesit
rézne ulohy pomocou pocitacov a modernej didaktickej techniky.

Sme si vedomi toho, Ze mnohi z vas uz ovladaju zaklady prace s IKT a mnohe poznatky
spracovane v predkladanom ucebnom texte su vam uz zname. Napriek tomu dufame,
ze aj vas tento ucebny text zaujme a ze vam poskytne nové vedomosti a zru¢nosti, ktore
vyuzijete pri praci s notebookom ziskanym v ramci projektu, pri absolvovani nadvazujucich
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vzdelavacich modulov a predovsetkym  pri integrovani modernych IKT do vzdelavacieho
procesu.

Predkladany ucebny text sa sklada zo Styroch kapitol, ktoré su zamerané na spristupnenie
informacii z réznych oblasti spojenych s IKT. U¢ebny text vas bude viest od hardveru
notebooku k operacnému systému, k moznostiam pripojenia k internetu, ku komunikacii
a zdielani informacii s inymi pouZivatelmi, az ku konkrétnym softverovym produktom sldziacim
na riesenie uloh, s ktorymi sa bezne stretnete pri kazdodennej praci s IKT. Aj ked nazov kapitoly
vo vacsine pripadov naznacuje problematiku, ktora je spracovana v prislusnej kapitole, snazili
sme sa v vodnej ¢asti kapitoly uviest zakladne informacie o obsahu a zamerani kapitoly. Tieto
uvodne informacie st obycajne uvedene v nasledovnych blokoch:

Preco zacat - motivacny uvod k problematike
Cielom je prebudit vas zaujem prostrednictvom kratkej uputavky so zddvodnenim vyuzitelnosti
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vysvetlovanych poznatkov a praktickym nametom na vyuzitie tychto poznatkov v praci ucitela.

Co sa nauéime - predpokladané vystupné vedomosti a zruénosti

Suicastou motivacie je aj oboznamenie sa so vzdelavacimi cielmi, ktore sme sledovali pri vypracovani
kapitoly. Uvadzame, aké su predpokladané vystupné vedomosti a zruc¢nosti, ktore by ste mali
zviddnut po prestudovani kapitoly.

Co uz vieme - pozadované vstupné vedomosti a zruénosti
@ Zoznam skusenosti, vedomosti a zrucnosti, ktoré by ste uz mali ovladat a ktoré su vychodiskom
pre zvladnutie poznatkov spracovanych v prislusnej kapitole.
Vzhladom na mnoZstvo informdcii v oblastiach spracovanych v u¢ebnom texte a rychly vyvoj
IKT si musime uvedomit, Ze predkladany ucebny text nemdéze nahradit pouzivatelsku prirucku.
Publikacii zameranych na podrobné opisy spdsobov vyuZivania konkrétnych softvérovych
produktov je na kniznom trhu dostatok. Dufame, ze ako prednost vytvoreného ucebneho
textu budete vnimat cvicenia umoznujuce precvicenie opisovanych pracovnych postupov
a namety na vyuzitie IKT nielen pri rieSeni Standardnych dloh, ale aj pri beznych cinnostiach
v Skolskej praxi. Cvicenia, struc¢neé navody naich rieSenia a ivahy spojené s dalsimi moznostami
VyuZitia opisovanych nastrojov su koncipovaneé v nasledovnych blokoch:

Precvicte si Px - namety na precvicovanie
Zadania uloh umoznujucich precvi¢ovanie uZito¢nych pracovnych postupov a nadobudnutie
potrebnych zru¢nosti pripracis IKT.

Za vacsinou cviceni su vysvetleneé zakladneé kroky veduce k vyrieSeniu zadanej ulohy alebo su
naznacené nastroje, ktoré treba vyuzit pri jej rieSeni. Opis jednotlivych krokov je v pripade potreby
doplneny aj ilustracnym obrazkom vysvetlujucim nastavenia jednotlivych parametrov vyuZivanych
prikazov.

5 Takto to pojde Tx - struény navod na rieSenie ulohy

Aj to sa da Nx - struény opis praktickych nametov na vyuzitie IKT
sl (ied  RieSenie niektorych cviceni mozno rozvinut aj do riesenia podobnych uloh, mézu sa viak stat
— aj uvodnou etapou riesenia zlozitejsich uloh. V tejto casti  sU prezentovane aj zaujimave namety
)/ navyuzitie IKT v praci ucitela spolu so stru¢nymi navodmi naich rieSenie
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Zamyslite sa Zx - otazky na zamyslenie

Niektoré namety a ulohy mézu mat hibsi zmysel, ako sa na prvy pohlad zda. Tento blok sme sa snazili
vyuzit na prezentovanie moznych vizii a rozdirovania naznacenych moznosti na dalsie pribuzné
oblasti. Uvahy tohto typu by mohli byt vhodnymi témami na diskusiu v ramci on-line diskusnych
skupin.

Q
i

On-line aktivita Ax - sucast distanéného studia

Sucastou u¢ebneho textu su on-line aktivity poskytujlice ulohy na aplikovanie zakladnych poznatkov
vysvetlovanych v prislusnej kapitole. Prostrednictvom tychto aktivit si kazdy ucastnik Skolenia moze
overit ziskaneé vedomosti a zruc¢nosti z danej oblasti. On-line aktivity su vyuzité v e-learningovom
uc¢ebnom prostredi aich rieSenia budete zasielat na server MVP a budu hodnotené vasim lektorom.

V zavere jednotlivych Casti kapitol st uvedené odkazy na informacné zdroje poskytujuce dalsie
informacie a u¢ebnée materialy k preberanej problematike. Pre lepSie zapamatanie si poznatkov
su na konci kazdej casti zhrnuté najddlezitejsie fakty a poznatky.

Moja digitdlna kniZnica - dostupné informacné zdroje k problematike
Zoznam odkazov na ucebné materialy, publikacie, odborneé clanky, recenzie k danej problematike
v elektronickej forme.

Co je potrebné si uchovat - zhrnutie kapitoly
Zhrnutie klicovych tvrdeni a poznatkov vystinujucich zakladné myslienky vysvetlované v kapitole,
ktoré napomahaju dihodobému zapamataniu si preberanej problematiky.

Doélezitd sucast ucebneho textu tvoria pracovneé subory, na ktorych su vysvetlovane zakladnée
nastroje a prikazy vybranych softvérovych produktov a dalie ucebneé materialy ulozené
na serveri www.modernizaciavzdelavania.sk. Pre vytvorenie vhodnych podmienok
pre osvojovanie novych vedomosti a zruc¢nosti a pre postupné vylepsovanie ucebnych
materialov zameranych na rozvijanie vasej digitadlnej gramotnosti su dolezité najma
nasledovne ucebneé aktivity:

Otestujte sa - kontrolné otazky vo forme autotestu

Zoznam otazok ku zakladnym poznatkom prveho modulu, na ktoré by ste mali po prestudovani
ucebnych materialov vediet odpovedat. Na zaklade jednoduchej spatnej vazby ziskate informaciu
0 spravnosti rieSenia uloh.

v —
J"——-
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Aké to bolo? - evaluacia u¢ebného materialu

Subor hodnotiacich otazok k uc¢ebnému textu so Skalovanym vyberom odpovede zameranych
na narocnost, aktualnost, vyuzitelnost v praxi, pokrytie a spracovanie problematiky, podporu vlastnej
aktivity, ale aj na vlastné zhodnotenie nasadenia pristudiu ucebnych materialov.

Verime, ze predloZzeny ucebny text bude pre vas vhodnou a zaujimavou pomockou
prizopakovani a doplneni vedomosti a zru¢nosti zo zakladov prace s IKT.

AUtori
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2. Aby nam technika €o najlepsie sluzila

2.1 Co sa skryva vo vnutri méjho
notebooku

—_—————)

Preco zacat

Pri- praci s notebookom mame moznost podla viastnych potrieb

prisposobit nastavenia operacneho systému a efektivne vyuzit Sirokd

ponuku jeho technickych moznosti. Pomocou notebooku mézeme
[ - napr. prenasat fotografie z mobilného telefonu, mapy a trasy z GPS

navigacie, pripajat sa kinému pocitacu, sledovat televizne vysielanie.

Aké technické vybavenie ukryva v sebe notebook
HP Compaq 6730b?

Vo vnutri sa nachadza dvojjadrovy procesor Intel Celeron DC T1600,
2 GB (Giga Bajtova) operacna paméat a 160 GB (Giga Bajtovy) pevny
disk. Velkost obrazovky notebooku je 15,4 palca, ma Standardné
rozliSenie 1280x800 obrazovych bodov (pixelov). Zobrazovanie
na obrazovku je rieSené pomocou kvalitnej grafickej karty. Stereo
reproduktory a dva mikrofény, ktorymi je notebook  vybaveny,
zabezpecuju kvalitny zvuk. K notebooku mozeme  pripojit aj kva-
litnejSie externe stereo reproduktory a externy stereo mikrofon.
Pre video komunikaciu je nad obrazovkou zabudovana web kamera
(2.0M pixel).

Notebook poskytuje tri moznosti pripojenia do internetu: pomocou
pevneho sietového pripojenia (ethernet), pomocou Wireless
(bezdrétoveho pripojenia) a pomocou modemu.

Pri elektrickom napajani notebooku sa daju vyuzit dva spdsoby. Jedna
moznost je napojit ho do elektrickej siete a druha je Cerpat energiu
z bateérie, ktora je sucastou notebooku.

Na uvod opiseme jednotlive ovladacie prvky klavesnicovej casti
notebooku. Na zapnutie notebooku sluZi tlacidlo Power. Nad klaves-
nicou je lista s vysvietenymi symbolmi, ktore signalizuju zapnuté
funkcie notebooku. Viavo je Informaéné centrum Hawlett-
Packard, prezentacne tlacidlo, v strede je bezdrotovy internet
Wireless (WIFl), vpravo Capslock (velké pismend), Numlock
(Cislice), vypnutie a zapnutie 2zvuku a ovladanie hlasitosti
reproduktorov.

Vsetky tieto funkcie mozno vyvolat zatlacenim prislusného tlacidla.
Na klavesoch st umiestnene symboly, ktoré su zhodné s vysvietenymi
symbolmi na hornej liste. V dolnej Casti pod klavesnicou sa nachadza
Touchpad, ktory nahradza mys. Je zloZeny zo Styroch casti:
polohovacia Cast, rolovacia Cast vpravo, lave a prave tlacidlo. V strede
medzi tlacidlami je snima€ odtlackov prstov pre identifi-kaciu
pouZivatela, ktory sa prihlasuje na pocitac. Samozrejme, prihlasit sa
mozno aj heslom, ako je to zatial beZzné na Standardnych pocitacoch.

———)

.. PTecvicte si P1
Zistite bez pouzitia mysi, len pomocou touchpadu, rozlisenie
monitora notebooku.

Touchpad je velmi uzito¢na
pomobcka, najma ak mame malo
miesta na umiestnenie note-
booku (napr. pri cestovani).
Nemalo by nas vsak odradit, ze
na jeho ovladanie si musime isty
cas zvykat.

a
=
N
vy

B

ByIuYd3]) Wweu Aqy

O
)
)

a1sda




Aby nam technika

DIGITALNA GRAMOTNOST UCITELA

lepsie
sluzila

¢o naj

Takto to p6jde T1

Nastavime ukazovatel na bod monitora mimo ikon a ovladacich

prvkov a stlacime pravé tlacidlo na touchpade. V zobrazenej

kontextovej ponuke vyberieme polozku Prispésobit a v nasledne

zobrazenom okne vyberieme poslednd volbu Nastavenie

obrazovky.
Na notebooku sa nachadzaju viaceré indikatory signalizujuce
zapnuty rezim prace a konektory, ktore umoznuju pripojit
k notebooku dalsie zariadenia. Na prednej casti su umiestnene Styri
svetelne indikatory, ktoré signalizuju, ¢i je zapnute bezdrétove
pripojenie do internetu (wireless), ¢i je notebook pripojeny na zdroj
elektrickej energie, Ci ma dostatocne nabitd bateriu a ¢i notebook
pracuje s pevnym diskom. V prednej Casti su stereo reproduktory
a medzi nimi sa nachadzaju dva konektory pre pripojenie externych
sluchadiel (reproduktorov) a mikrofonu.
Na lavej strane notebooku je konektor na pripojenie do elektrickej
siete. Vedla neho su dva USB vstupy, ktoreé sluZia na pripojenie USB
kluca, mysi, tlaciarne a inych USB zariadeni. Nachadza sa tu aj vstup
pre pripojenie kamery (Firewire) a vstup pre Express kartu, ktora
umoznuje pripojenie daldich zariadeni k notebooku.
Na pravej strane notebooku je sériovy port pre pripojenie zariadeni
pomocou tohto konektora (napr. fyzikalne laboratorium Coach,
Robolab...), DVD - ROM, pomocou ktorej mozZno prehravat
a napalovat viastné CD a DVD a zalohovat si viastneé subory (testy,
pripravy na vyucovacie hodiny atd.). Su tu umiestnené aj daldie dva
USB konektory na pripojenie USB zariadeni. Pre kopirovanie fotiek
z fotoaparatu mozno vyuZit ¢itacku kariet, ktora sa nachadza nad USB
vstupmi.

)

@ Prezerat fotografie

o Prefvatvideo
Q) pouitin Nero show

VZeobecné — moznosti

Otvorit prieéinok a zobrazit stbory
pousitim Windows Prieskumni

Nestavit Automatické prehvdvanie
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Nove typy televizorov umozriuju
pripojenie pocitaca aj pomocou
VGAkabla.

PSS

| Vmentelng ik () Precvicte si P2
it Pripojte k notebooku USB zariadenie (klu¢ alebo fotoaparat)
égfemz;geagmge = a skopirujte na pracovnu plochu jeden subor (napr. dokument alebo
%) fotografiu).

Takto to pojde T2
USB klu¢ vsunieme do lubovolného USB portu. Po zasunuti kiuca
by mal operacny system ohlasit, ze zariadenie bolo nainstalovane a je
pripravené na pouzivanie. Po spusteni aplikacie Po€ita€ by uz mal
byt uvedeny v zozname dostupnych diskov aj vymenitelny disk.
Pomocou aplikacie Po€ita€ mozno prezerat obsah USB kluca alebo
kopirovat subory medzi USB klicom a notebookom. Po skopirovani
vybraného suboru a ukonceni prace s USB kluc¢om je potrebne odpojit
kli¢ od pocitaca. Najprv ho odpojime softverovo kliknutim
na ikonufel, ktord sa nachadza vpravo na paneli Uloh. Po softvérovom
odpojeni USB kltu¢a mozno klu¢ odpajit aj fyzicky.
Na zadnej strane notebooku viavo sa nachadza otvor pre uzamknutie
notebooku ku pevnému bodu pomocou zamku Kensington Lock.
Potom nasleduje konektor pre pripojenie cez modem. Na zadnej
strane notebooku vpravo je konektor pre pripojenie k ethernetovej
sieti, konektor pre pripojenie externého monitora alebo projektora
a konektor pre video vystup napriklad na televizor (S-video).

)

AjtosadaN1
v e 12K, ako moZno pomocou VGA kabla prepojit notebook s projek-
- / torom, tak mozno pomocou S-video kabla prepojit notebook s tele-
vizorom. Staci, ak zapojime S-video kabel do televizora a potom

do notebooku. Nastavenie obrazovky pre video vystup umozruje
poloZzka Nastavenie obrazovky
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Moja digitdlna kniZnica

» Prehlad a $pecifikacia prenosného pocitaca HP Compaqg 6730b
(http://h10010.www 1.hp.com/wwpc/sk/sk/sm/WF06a/321957-321957-64295-
3955547-3955547-3687777.html)

Co je potrebné si uchovat

Zakladnou suciastkou notebooku HP Compagq je rychly dvojjadrovy

procesor Intel Celeron. Dalsimi dolezitymi zariadeniami notebooku su:

160 GB pevny disk, 2 GB operacna pamat, DVD napalovacka, WIFI,
® web kamera, mikrofon a reproduktory. K notebooku mozno pripojit

daldie zariadenia, medzi inymi aj USB KkIU¢, tlaciarer, projektor,

kameru, sltichadla s mikrofénom, fotoaparat a mnohe ine.

2.2 Ako mdézem vyuzivat, a v ¢om su
prednosti nainstalovaného
systému

)

Preéo zaéat
Po zapnuti notebooku sa spusti operacny system Windows Vista.
Ucitel by mal poznat zakladne funkcie operacneho systemu, aby vedel
efektivne pracovat s notebookom, vedel si prisposobit nastavenia
‘ operacneho systému, vedel pouZzivat programy, ktoré su uz na-
instalované, alebo bol schopny nainstalovat siich sam.
Operacny systém Windows Vista je dalSim opera¢nym systémom
radu Windows. Oproti svojmu predchodcovi Windows XP prinasa
cely rad noviniek, nove funkcie a novy vzhlad ovladacich prvkov.
Uvedieme niekolko rad a tipov, ako nastavit operacny systém
Windows Vista, aby vyhovoval nasim poziadavkam a aby fungoval
¢o najlepsie. Vstupom do bohatej ponuky zakladnych nastaveni
a funkcii opera¢ného systému a mnoZstva nainstalovanych
programov je tlacidlo Start € , ktor¢ sa nachadza viavo na paneli
uloh. Pomocou tohto tlacidla mozno upravovat nastavenia pocitaca,
ziskat pomoc pri praci so systemom Windows, prepnut sa na ine
pouZivatelské konto, odhlasit sa zo systéemu Windows, alebo vypnut
notebook.
System Windows disponuje funkciou automatickej aktualizacie.
Na zaklade zvoleneho nastavenia sluzby Windows Update systéem
Windows, bud aktualizacie automaticky nainstaluje, alebo len
oznamuje ich dostupnost. Spdsob aktualizacie umoznuje nastavit
prikaz Windows Update dostupny vyuzitim tlacidla Start a dalej
polozky Vsetky programy. \/ otvorenom dialdgovom okne viavo
sa zobrazia dostupné moznosti.

Precvicte si P3
Nastavte automatické aktualizacie tak, aby sa automaticky stahovali
do notebooku, aaby sa instalovali az po potvrdeni pouzivatela.

Zakladné funkcie a nastavenia operacneho systému su sustredené
v jednotlivych komponentoch Ovladacieho panelu. Suhrn
dolezitych systémovych informacii mozno zobrazit otvorenim polozky
Systém. Pomocou tejto polozky su dostupné zakladné informacie
o hardveri, ako su napriklad vyuzivana verzia operacneho systému
Windows, jeho identifikacny kod, nazov pocitaca. Na zmeny
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Automatické aktualizacie systému
Windows nainstaluju  dolezité
aktualizacie, ako nahle budu k
dispozicii. Dolezite aktualizacie
poskytuju  vyznamné vyhody,
napriklad vy33iu uroven
zabezpecenia a spolahlivosti
pocitaca. Automaticku instalaciu
odporucanych aktualizacii mozno
uskutoc¢nit pomocou nastroja
Windows Update, ktory sa
nachadza v ponuke Start a Vsetky
programy. V lavej ponuke
vyberieme Zmenit nastavenia a v
casti Odporucané aktualizacie
zaciarkneme policko Zahrnut
odporucane aktualizacie pri
preberani, instalacii a upo-

zornovani na aktualizacie
apotvrdime tlacidlom OK.

doélezitych systémovych
nastaveni sluzia prikazy v lavej

(@ Pomoc a technicks podpora pre systém Windows = =)
D < W &3 Opitatsa Mamosti -

»

[

-| Casti okna. Na vyhladanie

Wi olomees informacii o systéme Windows
A il ’“ , Vista, mozno vyuzit Pomocnika.

Zaklady systému Windows Zabezpecenie a Gdriba Pomocnik online systému Sta (‘fl’, a k ZVO , |'m e v po n u ke
7] ? o prikazu Start polozku Pomoc

Ny a technicka podpora, pomocou

ktorej sa moézeme dozvediet
odpovede na nase otazky.

Pre udrzZiavanie notebooku
v dobrej kondicii je velmi uzitocné
oddelit na pevnom disku
systémove subory a programy
nainstalované pouzivatelom
od suborov obsahujucich udaje
(napr. vo forme réznych doku-
mentov, obrazkov, videosuborov,
4| ...). Na tieto ucely je pevny disk
rozdeleny na niekolko casti
(particii, napr. C:, D:).

Jednou z dodlezitych systemovych aplikacii dostupnych pomocou
tlacidla Start je aplikacia Poéita€, pomocou ktorej mozno prezerat
subory na pevnom disku alebo pripojenych pamatovych
zariadeniach, pracovat s priecinkami, vyhladavat subory, spustat
programy a pod.

PoloZenie otazky

o Ak cheteziskat pomoc od priatefs alebo poskytnit pomoc, poulite program
 Windows Pomoc na dialku.

alebo pousivatelov systému

Windows.

o Ak potrebujete technicki podpory, obratte sa online na siuzbu zakaznikom spoloénosti
Microsoft.

o Dalsie moznosti podpory.

Informécie od spolo¢nosti Microsoft
1. Vrdtenie éasu prostrednictvom funkcie Obnovovanie systému
2. Mite problém s programom typu spyware?

3. Dobry def, pocitaé! Rozp: reéiv systéme Windows

@ Daltie ukszky, élanky a iny obsah postupov najdete na webovej lokalite Pomocnik a
postupy systému Wind

33, Opytat'sa niekoho alebo rozsiit vyhfadavanie

Precvicte si P4
Pripojte k notebooku USB klu¢ a pomocou systémovej aplikacie
Pocitac zistite volnu pamatovu kapacitu pripojeneho USB kluca.

V sucasnosti je pre vyuzivanie pocitacov velmi dolezité aj pripojenie
k internetu. Vysvetlime pripojenie notebooku na internet pomocou
dvoch réznych spésobov. Prvym spésobom je kablove pripojenie,
pri ktorom pripojime notebook pomocou kabla na iné zariadenie
sprostredkujuce pristup do siete internet. Sprievodca pripojenia
k internetu pomaha pri tejto ¢innosti tym, Ze sprevadza pouzivatela
pri jednotlivych krokoch nastavenia pripojenia. V Oviadacom
paneli sluzi na tieto ucely polozka Centrum sieti. Po vybere
prikazu Vytvorit pripojenie alebo siet v [avej Casti okna mozno
pomocou poloZky Pripojit sa na Internet spustit sprievodcu
umoznujuceho nastavit pripojenie pocitaca do siete internet.

Druhy spbsob je pripojit notebook pomocou bezdrotoveho
pripojenia. Najprv je potrebné zobrazit zoznam dostupnych
bezdrétovych sieti a potom sa mozno pripojit na niektoru z nich.
Bezdrétove siete sa zobrazia iba v pripade, ze v pocitaci je
nainstalovany a zapnuty bezdrétovy sietovy adapter. Na zobrazenie
zoznamu dostupnych bezdrétovych sieti vyuzijeme polozku Sprava
bezdrétovych sieti nachadzajucu sa v lavej Casti okna Centrum
sieti. V zobrazenom zozname aktualne dostupnych bezdrétovych
sieti vyberieme siet a potom klikneme na polozku Pripojit. Niektore
siete su zabezpecene a vyzaduju zadanie pristupoveho kluca alebo
pristupovej frazy do siete. Pristupovy klu¢ alebo pristupovu frazu
mozno ziskat u spravcu siete alebo poskytovatela sietovych sluzieb.
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Precvicte si P5
Skuste zistit ake bezdrotove siete su dostupneé vo vasom okoli.

V' pripade nestability systému
alebo opakujucich sa chybovych
hlaseni je mozné pomocou
nastroja Obnovovanie
systému vratit system do nie-
ktorého z predchadzajucich
funkénych stavov. Systém
moéZeme vratit do ponukanych
bodov obnovenia k urcitemu
datumu. Aplikovanie obno-
vovania systému neovplyvni
osobne subory, napriklad e-mailove spravy, dokumenty alebo
fotografie. Prikaz na obnovenie systému sa nachadza v ponuke
Prislusenstvo, Systémové nastroje.

Notebook simbze pouzivatel prisposobit svojim viastnym predstavam
uskutocnenim zmien réznych nastaveni, ako su napriklad: zmeny
farebnych schém, zvuku, pozadia pracovnej plochy, Setrica
obrazovky, velkosti pisma, obrazka pouzivatelského konta alebo
motivu. Uplnou novinkou v systéme Windows Vista je bocny panel
systemu Windows a mini-aplikacie, ktoré maju charakter pomocnych
programov. Pouzivatel si moze vybrat, ktoré z dostupnych tzv. mini-
aplikacii sa zobrazia na bo¢nom paneli pracovnej plochy. Vietky tieto
Upravy umoznuju polozky sustredené na Ovladacom paneli.
Boc¢ny panel systemu Windows je pozdizny, zvisle orientovany panel
zobrazeny na jednej strane pracovnej plochy. Na bocny panel mozno
umiestnit mini-aplikacie, ktoré poskytuju informacie v prehladnej
forme a umoznuju jednoduchy pristup k casto pouzivanym
nastrojom. Mini-aplikacie mozno napriklad pouzit na spustenie
obrazovej prezentacie, na priebezne zobrazenie aktualizovanych
nadpisov alebo na spravu kontaktov. Bocny panel spolu s mini-
aplikaciou Titulky informacného kanala sa da vyuzit aj na zobra-
zovanie poslednych spravodajskych titulkov z lubovolnych zdrojov.
Kedze titulky su vzdy viditelné, pouzivatel nemusi prerusit pracu
v prave pouzivanej aplikacii. Ak periférne zbada zaujimavy titulok,
staci nan kliknut a otvori sa webovy prehladavac zobrazujuci danu
spravu. Bocny panel systému Windows moZno aktivovat pomocou
ponuky Prislusenstvo alebo pomocou prislusnej ikony v pravej
Casti hlavneho panelu.

Jednu z oblubenych mini-aplikacii Hodiny si predstavime
podrobnejsie. Po presunuti ukazovatela nad Hodiny sa zobrazia
vedla jej praveho horného rohu dve tlacidla: Zavriet a MoZnosti.
Kliknutim na tlacidlo Zavriet sa Hodiny odstrania z bo¢ného panela.
Vyuzitim tlacidla Moznosti sa zobrazia prikazy pre pomenovanie
hodin, zmenu ¢asového pasma a zobrazenie sekundovej rucicky.

Pod hodinami je pri Standardnom nastaveni bocneého panela
umiestnena mini-aplikacia Prezentacia. SIUzi na zobrazovanie suvislej
prezentacie obrazkov z pocitaca. Aj pri mini-aplikacii Prezentacia
presunutie ukazovatela nad jej ikonu sposobi zobrazenie tlacidiel
Zavriet a Moznosti v jej pravom hornom rohu. Tlacidlo MoZnosti

Obnovt’ systémové siibory a nastavena

‘Qbinvauarse systém mbde pombct el problémy, kioré zapeitind,
n poZtat pracue pomaly Heba nereague.

‘Obnovayanie systému nemi vplyy na dokumenty, obradky ani né
‘csnbrd Gdsje & tento proces e vratny. Ao oraciie sufbe.
Qbmevevene ssiEmu!

27,5, 2009 9:5409 Infulovat: vindows Upcate

kb dasové pdsmo: Svedoeurdpsiy &as fem)
© wnbrat i bod chnovenss

Ak choate vytvont bod obnovena, ptvorts polafes Octrana systémy.

<t [Hon ] x|

Ak po zapisani Udaja do poslednej
bunky vpravo v poslednom riadku
tabulky potrebujete pridat novy
riadok do tabulky, staci stlacit
klaves TAB.
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Priecinot:

Dimediatotoning =]
¥ Vratane podprie€niov

Kaidj obrasok sobrast:

| EC—|

Prechod medsi cbrirkamic
Roleta 5

I Ndhodny viber obrdzkov

o |_ma |

Aj ked Web kamera na notebooku
je urcend najma na video
komunikaciu a nahravanie videa,
mozZno ju vyuzit aj na snimanie
obrazkov - fotografii. Staci, ak
v polozke Windows fotogaléria
v ponuke V3etky programy
vyberieme nainstalovanu  web
kameru. V hlavnej ponuke
pomocou polozky Subor zvolime
Importovat z kamery alebo
skenera. Nezabudnime urcit
vhodny prie¢inok, do ktor¢ho
sa maju fotografie ukladat (napr.
Dokumenty/Obrazky).

Po nastaveni ukazovatela nad
mini-aplikaciu Titulky
informa¢ného kanala mozno
prezerat zoznam titulkov,
pomocou $ipok smerujucich
nadol alebo nahor, ktoré su
zobrazené na spodnom okraji.

mO Dxo

umoznuje vyber obrazkov, ktoreé budu pouZitée v prezentacii, dalej
umoznuje ovladat rychlost prehravania prezentacie a zmenu efektu
prechodu medzi obrazkami.

—

Precvicte si P6

Vyhladajte obrazky uloZzené na disku poditata a nastavte ich
zobrazovanie v mini-aplikacii Prezentacia. Nastavte rychlost zmeny
obrazkov a efekt prechodu.

Takto to p6jde T16

V pripade, ze ste pri predoslej praci s notebookom zrusili zobrazenie
mini-aplikacie Prezentacia na bocnom paneli systemu Windows,
mozete ju zobrazit pomocou tlacidla so znakom ,+" nachadzajuceho
sa v hornej casti bo¢ného panelu. V predvolenom nastaveni
zobrazuje mini-aplikacia Prezentacia obrazky ulozene v priecinku
Ukazka obrazkov. Vyuzitim tlacidla MoZnosti vyberieme v okne
Priecinok umiestnenie obrazkov, ktoré chceme prehravat. V polozke
Zobrazenie kazdého obrazka moZno zvolit dobu zobrazenia
kazdeho obrazku a v polozke Prechod medzi obrazkami vybrat
pozadovany spdsob prechodu.

Mini-aplikacia Titulky informaéného kanala mdze zobrazovat
Casto aktualizovane titulky z niektorej webovej lokality, ktora poskytuje
informacné kanaly. Informacneé kanaly sa nazyvaju aj kanaly RSS,
kanaly XML, syndikovany obsah alebo webové kanaly. Webove
lokality c¢asto pouZivaju informacné kanaly na distribuciu sprav
a blogov. Na prijimanie informacnych kanalov je potrebné
internetove pripojenie. V' predvolenom nastaveni mini-aplikacia
Titulky informacného kanala nezobrazuje Ziadne titulky. Pre akti-
vovanie zobrazenia malej skupiny prednastavenych titulkov sluzi
poloZka Zobrazit titulky. Pomocou tlacidla Moznosti mozno vybrat
informacné kanaly zo zoznamu dostupnych informacnych kanalov.
Do zoznamu sa daju pridat aj viastneé informacné kanaly dostupne
nawebe.

—

Precvicte si P7
Najdite na internete aspori dva informacné kanaly a pridajte ich
do aplikacie Titulky informacneho kanala.

Takto to p6jde T4

Pomocou weboveého prehladavaca (napr. Internet Explorer) mozno
vyhladat webove stranky, ktore poskytuju moznost vyuzivat
informacneé kanaly. Ak je v okne programu Internet Explorer
zobrazena webova stranka s dostupnymi informacnymi kanalmi,
zmeni sa farba tlacidla Informacné kanaly B zo sivej na oranZovu.
Pomocou rozbalovacieho tlacidla vpravo od ikony Informaéné
kanaly mozno vybrat informacny kanal a zvolit prikaz Prihlasit sa
na odber tohto informaéného kanala. \/ybrany informacny
kanal je potom k dispozicii v mini-aplikacii Titulky informacného
kanala. 'V moznostiach mini-aplikacie mozno potom v zozname
Zobrazenie informaéného kanala vybrat aj novo zaradeny
informacny kanal.

On-line aktivita A1
Prinlaste sa na odoberanie RSS kanala z projektoveho portalu. Stru¢ne
D D opiste, ktoré nove informécie pribudli na portali.

Na bocny panel méze pouzivatel, podla viastnych pozZiadaviek, pridat
aj daldie mini-aplikacie. Pomocou tlacidla ,+" v hornej casti bocného
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panela, alebo vyuzitim kontextovej ponuky vyvolanej stlacenim
pravého tlacidla mysi mozno zobrazit galériu dostupnych mini-
aplikacii nainstalovanych v notebooku. Dvojklik na zvolenu mini-
aplikaciu zabezpedi jej zobrazenie na bo¢nom paneli.

—)

AjtosadaN2
- ’/ Na stranke spolocnosti Microsoft su pristupne daldie mini-aplikacie,
— ktore si pouzivatel moze nainstalovat na svojom pocitaci a pridat na
‘/ boc¢ny panel.

Pre sucasné sledovanie casu v dvoch casovych pasmach sa daju
vyuZit dve inStancie mini-aplikacie Hodiny s rézne nastavenym
zobrazovanim casu. Mini-aplikaciu mozno zatvorit vyuZitim prikazu
Zavriet mini-aplikaciu, ktory sa nachadza v kontextovej ponuke
vyvolanej nad prislusnou mini-aplikaciou. Mini-aplikacie sa daju
pomocou ukazovatela mysi jednoducho presuvat a usporaduvat
na boc¢nom paneli podla vlastnych predstav. V pripade potreby
sa daju niektoré mini-aplikacie premiestnit aj na pracovnu plochu
pocitaca.

Notebook moézu pouzivat viacere osoby s rdznymi pristupovymi
pravami k funkciam notebooku a k suborom v riom uloZzenym.
Jednotlivi pouzivatelia mdzu mat samostatne pouZivatelské konta
s jedine¢nymi nastaveniami a preferenciami. Pre plnohodnotné
a bezpecneé pouzivanie notebooku je vhodne vytvorit jedno
spravcovskeé konto a jedno hostovské konto pre prilezitostnych
pouzivatelov notebooku. Ak sa niekto prihlasi ako host, nemdze menit
systémoveé nastavenia a nemoze Ccitat osobné subory spravcu
notebooku. Vacsie prava, ako maju hostovskeé konta, poskytuju
pouzivatelske konta, ktore mdzu mat vytvorené dalsi kolegovia
pravidelne vyuzivajuci notebook. Na spravovanie pouzivatelskych
kont sluzi polozka Pouzivatelské merrmemeeeeeee——————————1
konta, ktora je sucastou [ou; e = T —
Ovladacieho panela. Po vybere | ZriilZmii. .

prikazu Spravovat iNé Konto | & s _

MOZNO Wytvorit NOvé pouziva- | .o e

b o s et

telské konto. Pri definovani | #S&z-rmwmms
noveho konta je potrebné zadat | ool
nazov atyp konta. N

Precvicte si P8

Vytvorte na notebooku dve pouZivatelske konta. Jedno pouzivatelské
konto pre Standardného pouzivatela vytvorte pre seba a jedno
hostovske konto pre prilezitostneho pouzivatela.

Pri- inStalovani réznych programov je potrebné dodrzZiavat pravidia
instalacie programov. Pri vybere programov pre instalaciu by si mal
pouZivatel uvedomit, ze ¢im viac programov je v notebooku
nainstalovanych , tym skor sa zaplriuje miesto na disku a notebook
maoze byt pomalsi. Aj pri korektnom odinstalovani programu si systém
Windows md&ze ponechat v zalohe nejake subory, ¢im sa postupne
zapina pevny disk notebooku.

Dalsou zaujimavou funkciou notebooku je snimac¢ odtlackov prstov.
Tato funkcia umoznuje pri spravnom nastaveni nahradit heslo
pri prihlasovani sa do systému. Pre nastavenie snimaca odtlackov

Ak nie je mozné mini-aplikaciu
presunut, skuste ju presunut
uchopenim za inu jej cast,
napriklad za okraj alebo roh.
Prazdny bocny panel moZno
zatvorit vyuzitim prikazu Zavriet
Bo¢ny panel z kontextovej
ponuky vyvolanej nad bo¢nym
panelom. Kliknutim pravym
tlacidlom mysi na ikonu Bocny
panel systtmu v pravej casti
panelu uloh mozno vybrat
v kontextovej ponuke prikaz
Otvorit a boc¢ny panel znova
zobrazit.

I
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)
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prstov sluzi sprievodca Fingerprint Enrollment Wizard, ktory sa
nachadzav polozke Vsetky programy.
——

Precvicte si P9
Nastavte prostrednictvorm snimania odtlackov prihlasenie pouzivatela
do operacneého systemu.

Account Name:

= oo DN e |

Aczount Information
el on e o o e e o Takto to pojde T5
2 T e— Podla pokynov v sprievodcovi nastavenia Snimanie odtlackov

©
c
o}
O

prihlasovacieho mena a hesla.

g = prstov oznacte kliknutim, ktory z prstov budete vyuzivat na snimanie.

Oznaceny prst pre jednoznacnu identifikaciu opakovane zosnimajte.

& Pre vyuzivanie ziskaného odtlacku prstu pri spusteni aplikacie

c o e vyzadujucej autorizaciu nastavte v dialbgovom okne sprievodcu jej

6 53 nazov, vase prihlasovacie meno a heslo. Pri spusteni aplikacie bude

ol o pstward v rohu jej okna zobrazovana ikona snimaca odtlackov prstov. PriloZte

S = i§ @ o o [ cmn | vybrany prst na snimac odtlackov prstov. Po uspesnom nacitani

8 - sa aplikacia spusti. Aplikaciu je mozné spustit aj zadanim
%)
<

Moja digitalna kniznica

« Tipy a triky pre hardvér a ovladace
(http://windowshelp.microsoft.com/Windows/sk-SK/hardware.mspx)

« Tipy a triky pre programy
(http://windowshelp.microsoft.com/Windows/sk-SK/programs. mspx)

« Tipy a triky pre prisposobenie pocitaca viastnym predstavam
(http://windowshelp.microsoft.com/Windows/sk-SK/personalize.mspx)

e Tipy a triky pre tlacenie dokumentov
(http://windowshelp.microsoft.com/Windows/sk-SK/printing.mspx|

e Tipy a triky pre subory a priecinky
(http://windowshelp.microsoft.com/Windows/sk-SK/files.mspx)

« Tipy a triky pre obrazky a video
(http://windowshelp.microsoft.com/Windows/sk-SK/pictures.mspx)

« Tipy a triky pre zabezpecenie
(http://windowshelp.microsoft.com/Windows/sk-SK/security.mspx)

« Tipy a triky pre nastavenie siete
(http://windowshelp.microsoft.com/Windows/sk-SK/networking.mspx)

« Tipy a triky pre inStalaciu a udrzbu
(http://windowshelp.microsoft.com/Windows/sk-SK/maintenance.mspx|

« Tipy a triky pre windows Vista
(http://www.tipyatriky.sk/windows)

€o je potrebné si uchovat
Windows Vista je operacny systém, nastavenia ktorého si pouzivatel
mozZe prisposobit podla svojich poziadaviek. Operacny systém
umoznuje pripojit notebook k internetu, instalovat noveé programy
L] potrebneé pre vyuZivanie notebooku na ucely vyZzadovane
pouzivatelom. Aktualizacie operacného systemu a sprava diskov
pomahaju udrzat notebook v dobrej kondicii. Pouzivatelske konta
dovoluju zabranit prezeraniu suborov patriacich spravcovi systému
inymi pouzivatelmi. Pre rychle prihlasovanie do systétmu mozno
pouzivat snimac odtlackov prstov.

2.3 Ktoré zakladné cinnosti zviadnem
hravo
E———

Preco zacat

Informacie, ako sa spravne starat o notebook, pomahaju udrzat

notebook na dlhy cas vo vybornej kondicii. Spravnym zalohovanim

suborov mozno predist strate dolezitych dokumentov a prehladnou
. Strukturou priecinkov ziska pouzivatel rychlu orientaciu vo svojich

suboroch.

Notebook bez vykonného zdroja obnovitelnej elektrickej energie by
bolo mozZne vyuzivat len v obmedzenej miere. Ako sa mame starat
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0 akumulator, aby vydrzal ¢o najdinsie? V prvom rade je uzitocné
vediet, Ze nabijanie akumulatora z napriklad 90% na 100% jeho
kapacity je jeden nabijaci cyklus, ktory sa ,odpocita” z celkoveho
poctu moznych nabiti (300 az 500). Preto podla moznosti, nabijajte
iba Co najviac vybity akumulator. Kazdé nastartovanie nabijacieho
cyklu zniZuje zivotnost akumulatora. Akumulator by sa mal nechat
nabit uplne pri neprerusovanom nabijacom procese, ktory by sa mal
zacat az vtedy, ked sa spotrebovala ¢o najvacsia Cast ,uskladnenej”
energie.

Vacsinu programov, pred ich vyuzivanim v pocitaci, je potrebné
naindtalovat. Instalaciu programu zabezpecuje vacsinou subor
s nazvom setup.exe, pripadne iny spustitelny subor s priponou
exe. Ak sa pouzivatel rozhodne odstranit program, ktory nepouziva,
mal by ho korektne odinstalovat vyuzitim polozky Programy
a sucasti, ktora sa nachadza na Ovladacom paneli. \V zozname
nainstalovanych programov mozno vybrany program odinstalovat
vyuzitim tlacidla Odinstalovat.

Pri- ukladani najma vacsieho suboru na disk, ho pocita¢ spravidla
neulozi ako jeden datovy celok, ale rozdeli ho na viac casti
(fragmentov). Dochadza ku fragmentacii suborov, ktorej désledkom
je nasledne spomalovanie nacitavania suborov. Na zoskupenie
fragmentov patriacich jednému
suboru mozZno pouZit Nastroj
Defragmentacia disku.
Prikaz sa nachadza spolu s dalsimi

nastrojmi na udrzbu systéemu |-

v polozke Systémové nastroje |

v skupine Prislusenstvo. o]
E———————__)

Precvicte si P10
Defragmentujte cast disku vo vasom notebooku, na ktorom su
uloZené udajove subory.

Pevny disk sluzi na ukladanie udajov, ktoré su zoskupenée do jedno-
tiek, nazyvanych subory (textové subory, hudobneé subory, video
subory, ...). Pouzivatel by mal priebezne kontrolovat stav disku
a odstranovat subory, ktoreé nepotrebuje alebo nepouziva. Odporuca
sa rozdelenie disku na disk C: (operacny system Windows Vista,
programy nainstalovaneé pouzivatelom) a disk D: (subory s udajmi
vytvorenymi pouzivatelom). V pripade preinstalovania systemu
budeme sice musiet programy znova naindtalovat, ale neprideme
osubory z disku D:.

Pre lepsiu orientaciu v mnozZstve suborov je dobre rozdelit subory
podla ich niektorych spolo¢nych znakov do viacerych priecinkov.
Pouzivatel méze vytvorit v priecinkoch nove priecinky a vytvorit tak
hierarchickd Struktdru priecinkov podla svojich potrieb. V priecinku
Dokumenty su uz vytvorené niektoré prieCinky (Hudba, Obrazky),
ku ktorym mdze pridavat daldie podla viastnej potreby.

Notebook je potrebné chranit aj proti softvérovym utokom z internetu
alebo z prenosnych medii (CD, DVD, USB klu¢). Jednou z moznosti je
pouZit kvalitny antivirovy program, ktory by mal byt denne
aktualizovany (napr. NOD32, AVG ). Aktualizaciou sa obnovuje
zoznam zachytavanych neziadanych suborov (virusov), ktory sa

Pri- praci so subormi si systém
zélohuje niektoré¢ data alebo
subory, aby s nimi mohol
rychlejsie pracovat, pripadne sa
k nim neskor vratit. MnoZstvo
nepotrebnych suborov sa tak
ukladd do priec¢inka
C:/Windows/Temp, kde su
zbyto¢né a odkial ich raz za
mesiac mozete vymazat a uvolnit
tak cast disku. Pred odstranenim
obsahu z tohto adresara zavrite
vietky aplikacie.

Ak mate kompletnu konfiguraciu
vasho systému (mate
nainstalované vsetky programy,
ktore casto pouzivate), mozete si
urobit ,Kopiu disku C* na ktorom
mate systém. Subor, v ktorom je
kopia si moZete ulozit na disk D,
napalit na DVD alebo ulozit nainy
externy disk. Kopia disku potom
posluzi ako zaloha v pripade
preinstalovania systému. Sluzi
na to viacero programov ako
napr. Northon Ghost, Active Disk
Image, ...

a1sda
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lepsie
sluzila

¢o naj

Opakovanym stlacanim
kombinacie klaves <Fn><F4>
prepiname medzi rezimami
zobrazovania obrazu len na note-
booku, len na dataprojektore
alebo sucasne na notebooku aj
dataprojektore.

dopina o stadle nové druhy
Skodlivych programov. Iba
aktualizovany antivirovy system je
ucinnym prostriedkom v boji proti
virusom. Hned po nainstalovani
by sme mali skontrolovat cely

Modiul NOD32 shii na spustenie
antivirusového testu pofitata,

Pre dokladnd otestovanie pokata
spustits ibkov analizu.

O Protckoly
o

pevny disk, ¢i tam nie su nejaké e
infikované subory, ktoré sa tam el
dostali este pred iN3talaciou |« w. e 2 “NoDIR
antiviroveho programu.

e ————)]

Precvicte si P11

Viytvorte v priecinku Dokumenty Strukturu priecinkov podla obrazka.
Do prie¢inka MVP ulozte niekolko fotiek ulozenych na disku vasho
notebooku.

Dokumenty

|—J Priezvisko

Pri prezentovani informacii uloZzenych v notebooku je potrebne
pripojit k notebooku projektor. Najprv si pripravime projektor, ktory
prepojime s notebookom pomocou VGA kabla a VGA vystupu, ktory
je na zadnej strane notebooku. Po prepojeni projektora s note-
bookom mdbzeme zapnut projektor a nasledne aj notebook. Systém
Windows by mal automaticky rozoznat externy monitor (v nasom
pripade projektor) a spustit obraz na projektore. Ak by sme pripojili
projektor ku spustenému notebooku, tak je potrebné stlacit
kombinaciu klaves <Fn><F4> pre prepnutie obrazu na projektor.

V zavere tejto kapitoly sa zameriame na vyuZitie multimeédii, ktorymi
nase notebooky disponuju. V notebooku su zabudované dva
mikrofony pre snimanie stereo zvuku a web kamera pre snimanie
videa. Mikrofébn a kameru mozno vyuzit na online audio-video
komunikaciu s kolegami (vyuzitim Windows Messenger, EVO,
Skype, ...), na nahravanie audio alebo video zaznamu do notebooku
(prednasky, pesnicky, recitacie, porady, pokusy, cvicenia, odpovede
Ziakov, a pod.). V pripade, Ze nechceme pouzivat zabudovany
mikrofon a reproduktory, mdzeme pouzit sltchadla s mikrofonom,
ktore poskytuju vacsie sukromie pri komunikacii a umoznuju odstranit
audio spatnu vazbu (echo).

—

Precvicte si P12

Nahrajte zvukovy zaznam pomocou aplikacie ,Nahravanie zvuku”
a ulozte ho do priecinka Dokumenty. Pomocou DVD napalovacky
mozZzeme napalovat CD alebo DVD a tak zalohovat dolezité udaje
(dokumenty, fotky, audio zaznamy, video zaznamy).

Precvicte si P13
Vyberte priec¢inok so subormi z priecinka Dokumenty a zalohujte ho
na prepisovatelne CD alebo DVD.
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Takto to pﬁjde T6 Pri v\v/yberanl" vtacerych QoloZlgk
Sucastou notebooku je rekordér diskov CD a DVD, ktory umozniuje |  nedme pocas ich oznacovania
kopirovanie dokumentov, obrazkov a videi na zapisovatelny disk.
Tento proces sa nazyva napalovanie disku. Najprv viozime do CD
mechaniky zapisovatelny disk CD alebo DVD. Zobrazi sa dialégove
okno, v ktorom zvolime polozku Napalit subory na udajovy
disk. Do pola Napalit disk zadame nazov disku a klikneme
na tlacidio Dalej. Forméatovanie disku v predvolenom formate Live
File System moze trvat niekolko minut. Po dokonceni formatovania sa
zobrazi prazdny priecinok disku. Pomocou aplikacie Pocita€
vyberieme subory, ktoré sa budu kopirovat na CD alebo DVD disk.
Vybrané subory presunieme z aplikacie Poé&ita€ do prazdneho
priecinka CD alebo DVD disku, ¢im zabezpecime ich skopirovanie
na tento disk.

2

Moja digitdlna kniznica

*  Vysvetlenie funkcii a vyhod defragmentacie disku
(http://windowshelp.microsoft.com/Windows/sk-SK/Help/ffbc9ab0-2dfd-40b5-9b8b-
0a81c456066a1051.mspx)

|leu o
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Co je potrebné si uchovat

Notebook je potrebné chranit pred mechanickym poskodenim,
vonkajsimi vplyvmi a zaskodnymi programami (napr. virusy).
Prehladna Struktura priecinkov pri ukladani suborov na disk je cesta
k rychlej orientacii a jednoduchsej praci so subormi. Zabudovana
kamera, mikrofony a reproduktory zabezpecuju kvalitnd audio a video
komunikaciu cez internet. Pre ochranu dolezitych udajov uloZzenych
v pocitaci je dolezite zalohovanie suborov na CD alebo DVD diskoch.
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Aby nam technika
Co najlepsie
sluzila
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3. Ako budeme o sebe navzajom vediet?

3.1 Co obyé¢ajne potrebujem na
komunikaciu?

Vo svete informacnych technologii a vzdelavania existuje niekolko
milnikov. Prvym z nich bola distribucia kapacitne narocnych
ucebnych materialov prostrednictvom CD nosicov. Vyznamnym
zlomom bolo spristupnenie internetu a jeho lahsia dostupnost pre
Sirokd vergjnost. Prave tu sa otvorila moznost spristupnenia
Studijnych materialov pomocou Learning management systémov
(LMS) vacsiemu mnoZstvu Studentov a moznost on-line komunikacie
medzi nimi.

LMS, ako nastroj a vzdelavacie prostredie, sa v sucasnosti stavaju
¢oraz viac sucastou procesu vyucby. Sucastou LMS su zvycajne aj
prostriedky a nastroje pre overenie nadobudnutych vedomosti.
Pomocou tychto prostriedkov je mozné ziskat spatnu vazbu, overit
kvalitu Studijnych materialov a zistit pripravenost Studentov
pokracovat v Studiu. Pre potreby projektu Modernizacia
vzdelavacieho procesu na zakladnych a strednych Skolach bol
navrhnuty LMS s nazvom eMVp, ktory v sebe obsahuje prostriedky
pre komunikaciu, spristupriovanie Studijnych materialov, spravu
pouzivatelov, rézne druhy aktivit a mnoho dalsich interaktivnhych
ainovativnych prostriedkov.

(adresa eMVP: http://www.modernizaciavzdelavania.sk|

o)
5 >
go
S 9
c
' a
<
N D
Q3
o ™
5]

3.2 Studujem on-line

Aby som sa citil ako v triede
Prostredie virtualnej triedy sa voci prostrediu realnej triedy Iisi
absenciou socialneho kontaktu lektora a Studentov. Prave z tohto
dévodu su na portali eMVP dostupné rézne prostriedky na podporu
interaktivhej komunikacie ako napriklad chat , forum, rychla posta
alebo aj moznost vytvarania tematicky zameranych blogov.
Pre efektivnu pracu s LMS je potrebné dodrzat niektoreé z pravidiel
psycho-hygieny:
* Vytvorenie vhodnych podmienok pre samostatne Studium
v nehlu¢nom a prijemnom prostredi.
* DodrZiavanie Casovych prestavok na obcerstvenie.
+ Unava a stres mozu nepriaznivo vplyvat na efektivnost
ziskavania informacii.
e Prilidné a rychle ziskavanie informacii vedie k ich kratkodobému
uchovavaniu v ludskej pamati.
* Nespravne ergonomické nastavenie stolicky a monitora
pocitaca mdze sposobovat zdravotne tazkosti a vedie
k predcasnej unave ludskeho organizmu.

Rady pre zaciatocnikov vyuzivajucich pri stadiu
e-learningové prostredia

Vzdelavacie materialy, podporneé prostriedky a prostredia su
dostupné prostrednictvom internetu a ich spristupnenie je mozné
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zvycajne prostrednictvom pouzitia Standardnych webovych
prehliadacov. Pri Studiu, v ramci ktorého sa vyuZiva e-learningove
prostredie, je potrebné uvedomit si, Zze je velmi dolezite riadit sa
pokynmi ako postupovat pri uc¢eni. Poradie samotnych lekcii nie je
nahodné. Ich Struktdra je podmienena logickou nadvaznostou
vzdeladvacieho obsahu. Pri pridavani prispevkov fora alebo inych
aktivitach je vhodnée overit si spravnost cinnosti, nakolko niektore
akcie moézu byt nezvratne.

Vazime si vyhody

Vyhodami LMS su najma rychla dostupnost, flexibilnost a ¢asova
neobmedzenost. Schopnost reagovat na zmeny, Setrenie financnych
prostriedkov a vyucba vacsiej skupiny Studentov za rovnaky cas, ako
pri klasickom spésobe vyucby, su taktiez nemalymi vyhodami. LMS
mozno efektivne uplatnit vo vietkych fazach vyucovacieho procesu,
to znamena pri motivacii, pri opakovani nadobudnutého uciva,
pri osvojovani noveho uciva, jeho upevriovani a prehlbovani,
pri hodnoteni Studentov, pri domacej priprave a pod.. V sucasnosti,
kedy je celozivotné vzdelavanie nevyhnutnou sucastou odbornych
pedagogickych aktivit, su prave tieto vyhody velkou vyzvou
do buducnosti.
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Dajme pozor na nastrahy

Privedenivyucby distancnou formou a Studiu na baze vyuzivania LMS

je castou hrozbou priliSneé podcenenie samotneho Studia zo strany
Studenta. Je preto potrebne klast velky déraz na priebezné Studium
Studijnych materialov, predmetov a lekcii, riesit priebezne vietky
poZadovaneé ulohy a cviCenia a vykonavat pozadovanée priebezné
testy a evaluacné procedury. Medzi dalSiu moznu nastrahu LMS patri
aj absencia socialneho kontaktu lektora a Studentov. Tuto absenciu
mozno nahradit elektronickou komunikaciou, rychlou postou alebo
chatom.

Doélezita sucast velkej vacsiny LMS aplikacii je schopnost identifikovat

pouZivatelov a riadit pristup k vzdelavacim zdrojom. Proces

rozpoznavania identity prihlasujuceho sa pouZivatela sa nazyva
autentifikacia. Pouzivatel musi predlozit prinlasovacie udaje, ako napr.
par meno/heslo. Strata alebo odcudzenie tychto prihlasovacich
udajov.  moze viest k zneuzitiu osobnej identity alebo osobnych
udajov. Preto je dolezité si tieto prihlasovacie udaje dokladne chranit.

Medzi nastrahy webovych aplikacii a on-line Studia patria:

+ Prili§ jednoduche heslo alebo jeho totoznost s prinlasovacim
menom.

» Ukladanie si prihlasovacieho hesla a mena na verejne
dostupnych miestach ako napriklad priecinky v pocitaci zdielané
inym pouZzivatelom siete.

* Neuvazené poskytnutie citlivych informacii tretim osobam.
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3.3 Ako komunikovat v ramci
virtualnych skupin?

Nehanbim sa za seba
Moznost vytvarania osobnych profilov pouzivatelov je jednou
zo zakladnych sucasti modernych LMS. Informacie uloZene
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v osobnom profile pozivatela sa memmrmos
vyuzivaju pri komunikacii v ramci
Studijnych skupin, ako aj pri
komunikacii so samotnym
lektorom. Medzi zakladne

Foto :

) , ) . .. Moje foto :
informacie, ako vbeznom zivote, | men:* st

f v Priezvisko :* Noval
aj v LMS sa povazuje meno | emm:* e

a priezvisko pouzivatela. Je | s cenm:
zobrazované v prispevkoch for, | st heso:
chate, komunikacii prostred- | """
nictvom rychlej podty a na viet- | feyierenovere
kych miestach portalu, kde je to | ..
potrebne alebo vhodné. | u: ot s
]

Bratislava - UK -

Emailova adresa, ako polozka | cse: s
osobného profilu, je dolezitou | "

Bratislava

PSce 048975

informaciou v procese elektro- | reeon- e =
nickej komunikacie Studentov \
a lektorov. Email je moznée zmenit vemt ~ B

aj po absolvovani samotnej

registracie do eMVP Medzi dalSie informacie osobného profilu

pouzivatela patria:

» Fotografia — je vhodnym doplnkom LMS a m&ze posluzit ako
dolezity prvok pri osobnych stretnutiach Studentov alebo
lektorov.

+ Skoliace centrum - koordinuje vzdelavaci proces na baze
LMS, je zodpovedneé za realizaciu vzdelavania.

* Heslo - prihlasovacie heslo spolu s prihlasovacim menom
sluZia k jednoznacnej identifikacii pouzivatela pri vstupe
do systemu eMVP

+ Titul, Ulica, Cislo, Mesto, PSC a Telefén - dopinkoveé
informacie, ktoré nie su Standardne zverejriovane pre inych
pouzivatelov.
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Precvicte si P14
Zmernite si svoju emailovd adresu pomocou obrazovky pre zmenu
osobnych udajov.

—_—————)

Takto to pojde T7

Stlacenim tlacidla Osobné informacie portal eMVp zobrazi obrazovku
zmeny osobnych udajov. Tu je potrebneé zmenit napriklad Email
a akciu potvrdit stlacenim tlacidla Ulozit.

Naco s nam pravidla

Praca vo virtualnom prostredi systéemu eMVP je kontrolovana

a spravovana pomocou sady pravidiel a pouzivatelskych roli. Medzi

zakladne pouZivatelské roly patria:

+ Student — ma pridelené opravnenia studovat vietky predmety,
vyuzivat komunikacné nastroje, odosielat emaily, zobrazit si
novinky portalu a predmetov, menit si svoje osobne udaje,
prezerat si rozvrhy predmetov, zdcastrovat sa chatu, zobrazovat
a pridavat prispevky do fora, stahovat Studijné materialy
a mnoho dalsich.
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» Lektor — prisluchaju mu prava Studenta a prava pre spravu
predmetu, pridavanie predmetu, administracia Studentov,
vytvaranie Studijnych skupin, administracia Studijnych skupin,
administracia noviniek predmetov, administracia rozvrhov,
administracia testov a mnoho dal3ich.

* Administrator — prisluchaju mu najvyssie prava pre vietku
funkcionalitu portalu.

Zaradenim pOuZivatel'ov do roz- [Revistracia
nych Urovni je zabezpecené [z suswss x poms, s sosrooon s

pouzivatel vypini musia byt v stlade so skutoZnostou. Registrovany

obmedzenie funkcional |ty poudivatel je povinny v pripade zmeny akychkolvek Gdajov okamdite
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opravit tieto udaje v profile pouZivatela, a to do 10 dni od okamihu,
por talu a viditelnost prI'S|u§ﬂ)'/Ch g%;::":d::h::ﬁrmm u—aawukmsr?fn“iifﬁ’ﬁvem ,mmiﬂﬂf‘f
datovych zaznamov. Kazdému gféi?n:“k;:@‘;;.;;"_’::}:L”;;‘“:éﬂ;f_i;t:r";fn",f;i:;“’n;“if:nii”'fm:::;“'
revadzkovatel ma pravo poskytnit Logy - Easy pristupov a IP adre:

z pouzivatelov. eMVP PIisIUCNA  [aidind i o sommost: rovziveres rostvecd cod
prislusna rola, alebo kombINACia [ris & e i padssn. roaire o nscket
roli, v zavislosti Na jeho PoziCii [ s s sivey s Sorovnt S8
a kompetencidch. Lektori [ S G T, T e )

. .. ) L. #iadnom pripade poskodzovat prevadzkovatela. Nesmie propagovat na
zabezpeCujuci  prieben VYUY [ e o = ramaco il
ma_]u ﬂad§tandardﬂe prava prav duSevného viastnictva ani inych prav poutivatelmi _{\ \
oproti samotnym Studentom, Nesthiosin Setiosion
ktori eMVP pouzivaju len na ziska-
nie zverejnenych informacii.
Za pridelovanie roli v LMS su zodpovedni hlavni administratori
projektu. Po vyplneni registracného formulara a registracii LMS
pouzivatelovi Standardne prideli prava len pre Studium. Okrem roli
v LMS existuju rézne dalSie pravidla v pomenovani suborov, spdsobe
zadavania prispevkov a podobne. VSetky tieto informacie
sa mbze pouzivatel dozvediet pri zobrazeni prislusnej obrazovky
pomocou modrej informacnej ikony. Prikladom niektorych pravidiel
je i akceptacia pouZivania portalu, ktord musi pouzivatel potvrdit
pred zobrazenim registracneho formulara.

Aj ked je ucitel daleko

Moznosti e-learningu a LMS

Klasicky sposob vyucby realizovany za pomoci u¢ebnic je nevyhnutne
dopinat vykladom preberanej latky ucitelom. V modernom svete,
ktory sa rychlo vyvija, sa stavaju mnohé materialy, knihy, Ci skripta
neaktualnymi. Ich obsah nepopisuje novinky alebo technologie,
ktoré su v sucasnosti k dispozicii. Preto sa mnohi priklanaju
k alternative distribdcie Studijnych materialov prostrednictvom
internetu. Oboznamit Studujuceho s novinkami v oblasti vypoctovej
techniky sa moze ukazat narocnym a preto je nevyhnutné, aby si
mohol Student takeéto vedomosti doplnit samostudiom, vyuZivajuc pri
tom funkcionalitu prostredia LMS. V tomto pripade je vhodné
poskytnut Studujucim dalSie alternativne zdroje informacii venované
aktualnym téemam. Vhodnymi materialmi su napriklad stranky
internetovych encyklopédii. Samozrejme, toto nie je jediny sposob
vyuZzivania internetu pre potreby vyucby. V sucasnosti je trendom
presun prezen¢neho Studia vybranych predmetov na distancnu
formu, a to konkrétne diStancnu formu Studia prostrednictvom
internetu. Tento progresivny spdsob vyucby umozZruje Studium
vacSiemu poctu Studentov (vzhladom k obmedzenym kapacitam
pre prezencnu vyucbu na strednych, i vysokych Skolach) a zaroven
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umozriuje Studium z  ktoréhokolvek miesta. Studujuci sa tak mozu
venovat Skole i vo svojom volnom case priamo z pohodlia svojho
domova. Tento sposob vyucby vsak vyZaduje prostriedky a materialy
Specialne prispdsobene pre distancny spdsob vzdelavania.

Diskusie a praca s materialmi

Pomocou diskusii ma Student moznost vyjadrit svoj nazor, postrehy
a pripomienky k prislusnej lekcii alebo aktivite predmetu. Zadavanie
prispevkov do diskusie je spristupnene len pre prihlasenych
pouZivatelov, pricom ku kazdemu diskusnému prispevku je moznée
zadat reakciu pomocou zaskrtnutia tlacidla Reagovat. Formou
diskusie je tieZ forum, ktoré je sucastou kazdej z lekcii predmetu a sluzi
ako centralne miesto pre on-ine komunikaciu k preberanegj
problematike.

UkaZkovy predmet Informatika
Informacny systém n

Diskusia

|M6j prvy diskusny prispevok ‘
Prajem prijemny den vietkym stdentom
Autor 1 Tomas Poklemba 2_ datum : 26. 8. 2009 8:39 « Reagovaf

—_—————)

Precvicte si P15
Zadajte lubovolny diskusny prispevok k vybranej lekcii predmetu.

Takto to pojde T7

Po uspesnom prihlaseni sa na predmet a detailnom zobrazeni jeho
obsahu Vam portal eMVP ponuka moznost diskutovat ku kazdej lekcii.
Diskutovat mézete pomocou stlacenia tlacidla Férum. Na obrazovke
diskusie sa v spodnej casti nachadza funkcionalita pridavania
diskusnych prispevkov. Tu je potrebnée zadat Nadpis diskusie a jej text.
Akciu je potrebne ulozit tlacidlom Potvrdit.

3.4 Co mi ponika projektovy portal
eMVvP

Aby to celé fungovalo

Portal eMVP je vyvinuty pre potreby interaktivnej, adaptivnej,
modernej a efektivnej vyucby pomocou internetu. Ulohou portélu je
priniest flexibilitu a dostupnost Studijnych materialov pre Studujucich.

Co ponuka portal eMVP?
Prehladnu spravu kurzov a Studujucich.

» Bezpecnost osobnych udajov ako i studijnych materialov.
* R&zne druhy aktivit pre lekcie predmetu, ako su napriklad
forum, chat, zverejriovanie oznamov a noviniek a pod.

* Atraktivny a moderny vzhlad.
* Interaktivne materialy s modernym obsahom.
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Spustenie programu
Web adresa uvodnej stranky portalu:
http://www.modernizaciavzdelavania.sk

rll"ﬂ’z'—:' ﬂd

madernizicia modernizacia

pr o wdelivacieo process vadelavaciehs process
na zakisdnych Eholach na stredaych skelach
—
Hlavné Menu Modernizacia vzdelavacieho procesu |
- Projekt "Modernizacia vzdelavacieh " je y na
W il Stk inovovanie a zmodernizovanie obsahu vzdelavania a metod vo =
1 Novinky vyulovani, ale najma na pripravu utitelov s novymi kompetenciami pre Citaty znamych
U Registracia pracu v Modemne) Skole 21. storoia (pre Ziakov menej memorovania,
 Pradmety - vietky zaujimavejiie a pestrejdie hodiny, pre uéitelov lepdie moZnosti na ,P :i";‘,‘:’"fe“‘:f:‘::;::;:“g"“
“‘: sebarealiziciu a novy systém kanémeho rastu). v praxi ta zname J finanényeh dbvodov.
<l Razvrhy pripravu nového digitaineho obsahu pre
uéitelov 1 kbl zo ych regiénov \
- "‘ —— e,
Prihlasenie Dostupné predmety
Login : T \\
L1 Predmety pre Z5 ( potet kurzov 1) N\ T
S predmety pre 28 W\
Heslo : » Predmety pre SS( pocet kurzov 0)
L ]| ™ Predmeorpress
Vietky predmety
Login
 Zeregistrugtese
rZabudol sem heslo;

Registracia novych pouzivatelov

Registrovat sa, ako novy pouZivatel systemu, je mozné po zvoleni
poloZky Registracia z hlavného menu portalu. Na monitore sa
zobrazia podmienky registracie, ktoré je potrebné odsuhlasit.
Po stlaceni tlacidla Suhlasim sa pouZivatelovi zobrazi samotny
registracny formular. Polozky oznacené cervenou hviezdickou su
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povinne, bezichvyplnenia nie je
T = mozne potvrdit registraciu. Medzi
prienisko ¥ Hovak povinnymi polozkami sa
PoRTETO, T E nachadza aj validac¢ny kod, ktory
. sluzi ako ochrana pred progra-
oy — movym zneuzitim registra¢ného
e formulara. Pouzivatel musi zadat
. tento validacny kod pozo-
Bezpednostnd otdzka : Meno mojho psa , . .
Setsetnosnt odooved *  Dunco stavajuci z troch pismen alebo
el REM rue Cislic zobrazenych ako obrazok
Titwl : . v .
i - do pravej casti od zobra-
G . zovacieho pola.
- z istrovani uzivatelovi
e - Po zaregistrovani sa pouZivatelo
T E— automaticky odoSle email
= - O uspesnosti registracie spolu
— s jeho prihlasovacim menom
aheslom.
)
Upozornenie

Pri vyplfiani registracného formulara treba klast déraz na spravnu

volbu 3koliaceho strediska, pomocou ktorého sa pouzivatelovi budu

zobrazovat na portali eMVP prislusné informacie, lektori, predmety a
* podobne.

Prihlasenie sa na kurz
Vsetky Studijne materialy a kurzy su pristupne len prihlasenym
pouzivatelom. Studujuci sa na kurz prihlasi jednoduchym kliknutim
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na zvoleny kurz v menu Kurzy — vietky. Pokial je kurz ulozeny
s validacnym klic¢om, musi Studujuci tento klu¢ zadat pre Uspesne
prinlasenie sa na kurz. V pripade, ak kurz nema validacny KIuc,
Studujuci simusi zvolit svoju Studijnu skupinu a potvrdit prihlasenie.

Dostupné predmety - vietky

@ | UkaZkovy predmet Matematika n
|

Autor : Tomas Poklemba Predmet platny do : 31 Aug 2005

Matematika (z gr. pafnuonkog (mathematikds) = milujdci poznanie = pdBnua
(m&thema) = wveda, poznanie) je vacsinou definovand ako stidium zdkonitosti
Struktdry, zmeny a priestoru. ...

Sylaby Zobrazit’

Kategdrie | Vietky pradmetvj

Zadavanie validacneho klu¢a pre kurz bolo implementovaneé
z dbvodu obmedzenia neopravneného prihlasenia sa na kurz
pre Studentov, ktori k nemu nemaju mat pristup. Validacny kluc
Studenti ziskaju pri prvom stretnuti s lektorom alebo prostrednictvom
elektronickej posty.

Prihlasenie sa na kurz :
Aktivaény kl'aé : *
Studijna skupina : * Skupina okres Bratislava 1
B . e . 31. 8. 2009
Zadiatok : 11. 8. 2009 0:00:00 Koniec : 0:00:00
Miesto : Elfa letna 9 Lektor : Poklemba Tomas
. : prineste si b xwé
Paznamka : stretnutie pisacie potreby. ‘ M"‘h.,.h,“ ,‘
/5 f‘\
Zapisaf sa J \
( L J \ -
—
—

Precvicte siP16
Prinlaste sa na jeden z dostupnych predmetov portalu eMVP

Takto to péjde T7

Po zvoleni polozky menu s nazvom Predmety, sa zobrazia vietky
dostupne predmety portalu eMVp. Po stlaceni tlacidla Zobrazit sa
pre prislusny predmet zobrazi obrazovka pre prihlasenie sa na kurz,
Vv ktorej je potrebne vybrat Studijnu skupinu a v pripade potreby zadat
validacny kluc. Po zadani tychto informacii je potrebné stlacit tlacidlo
Zapisat sa.

Lekcie

Po uspesnom prihlaseni sa na kurz sa Studujucemu zobrazi samotny
obsah kurzu. Kurz sa cleni na jednotlivé lekcie, ktoré obsahuju
prislusneé Studijné materialy a aktivity. Kazda z lekcii obsahuje forum,
v ktorom moézu Studujuci diskutovat o aktualnych témach.

Oznamy

1.  pPrvé Skolenie

Prvé Skolenie sa uskutocni diia 26.8.2009 v miestnosti &islo 458
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UkaZkovy predmet Informatika

1.  Informacia ﬂ

Informécia zahrfiuje v sebe spravu spolu s jel vyznamom pre prijemcu. Je to sprava, ktord vyjadruje isty stav,
shifi nejakému cielu alebo vyvoldva nejaky akciu. Spréva sa stdva informdciou bud v d8sledku ludskej
interpretdcie alebo ...

82 Forum (0d- 1482009 / Do- 1582009 )

%]  Tabulka v informatike
-—_ Pdf Dokument
(% www) LoL
Naitudowat
2. Informaény system i |

Systém (z gr. systéma = &lenity celok zloZeny z viacerych &asti) alebo po slovensky v moghych vyznamoch
sustava mdfe byt: vieobecne: usporiadand rozmanitost nejakych entit a ich vztahou v kyBernetike, logike, ...
\

29 Forum / jf

1|
hatup! informatika { Od - 1.8.2009 / Do - 2502009 ) ( ' / J |
Testovaci sibor \ ) . l ‘
\ N7
Nadtudovat'
3. Potitat (i ]
Vésobecné principy [upravit]Poditade mé2u fungovat na zdkiade pohybu m, elektrday,

foténov, kvantovych castic alebo akéhckolvek iného dobre pochopeneho fyzika 4 i boli ...

82 Forum ‘
(¥ www ) Co je to potitad J \

Naitudovat
TN
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Precvicte si P17
Zobrazte vzdelavaci obsah druhej lekcie.

Takto to pojde T10

V detailnom zobrazeni predmetu sa nachadza zoznam lekcii a ich
prislusnych aktivit. Stlacenim tlacidla Nastudovat vo vybranej lekcii sa
zobrazi detailny obsah prislusnej lekcie.

Studijné materidly a aktivity

Ku kazdej lekcii kurzu je mozné pridat Studijné zdroje alebo aktivity.

Najcastejsie pouzivanymi su:

« Studijny material v roznych formatoch (PDF dokument,
videosekvencia, animacia, alebo akykolvek iny typ suboru).

»  Odkaz na www stranku.

« Chat, ktory umoznuje diskutovat o problémoch k danej lekcii
viacerym Studujucim v realnom case.

» Odovzdanie vypracovaneho zadania Studenta pre lektora.

« Test, pomocou ktorého je mozné overit si vedomosti Studenta.

* Anketa, vhodna napriklad pre ziskanie spatnej vazby.

» Skomprimovany subor obsahujuci kompletny obsah, obrazky
a prislusné dokumenty.

Nazov kurzu = Ukazkovy predmet Informatika Spaf na predmet
Nazov lekcie :  Informaény systém

B chat B Pouzivatelia
T Jozef Novik
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Aktivita alebo material lekcie

Nizov predmetu :  UkdZkovy predmet Informatika 5p3¥na predmet
Dokument si méZete

Nazov lekcie : Informécia stiahnut TU

=58 © STz ee==-|H @I~ _ -

A Thezs  Gfss M

ITMS: 26110130083, 26140130013 IMTS: 26110130084, 26140130014

Aplikacie IKT do vyucovania prirodovednych predmetov, matematické
vzdelavanie

Precvicte siP18
Zobrazte jednu z dostupnych aktivit lubovolnej lekcie predmetu.

Takto to p6jde T11

Zvolenim lubovolnej aktivity lekcie sa zobrazi jej obsah. V pripade PDF
dokumentu je zobrazenie ako v ukazkovom obrazku. Ak internetovy
prehliadac¢ nepodporuje zobrazenie prislusneho dokumentu, portal
eMVP ponukne moznost ulozit si pdf dokument do svojho pocitaca.

Co o mne vedia?

V procese vyucby je potrebné sledovat priebeh Studia, preto sa
na portali priebezne ukladaju informacie o ¢innostiach Studujucich
a lektorov. Studujuci pocas svojho tudia prislusného predmetu
ziskava na zaklade aktivit priebezné bodoveé hodnotenia, ktoré sa
v zavere zahrnu do jeho vysledného hodnotenia. Body je mozné
ziskat pri Studiu jednotlivych materialov lekcie, pridavani prispevkov
do fora, pouzivani chatu a podobne. Lektor predmetu ma moznost
toto priebezne hodnotenie sledovat a vhodnym spdsobom nan
reagovat.

Ako mi to ide

Studujuci ma mozZnost sledovat svoje Ulohy zadané lektorom v casti
portalu s ndzvom Moje ulohy — udalosti. Ulohy zadané lektorom maju
Svoju dobu trvania a Studujuci mdZe zmenit stav vykonavania ulohy
alebo udalosti nasledovne :

+ Uloha
- Zadana
- Vykonava sa
- Splnena

» Udalost

- Zucastnim sa

- Mozno sa zdcastnim

- Nezucastnim sa
V pripade, Ze Studujucemu pribudne nova uloha alebo udalost, je
0 nej informovany prostrednictvom elektronickej posty. Pri zmene
stavu je automaticky jej zadavatel oboznameny o prisludnej zmene
prostrednictvom elektronickej posty. Tato funkcionalita portalu sa
praxou osvedcila ako vhodny prvok pri procese vyucby
prostrednictvom internetu, kedy vacSia cast vyucby prebieha
distan¢nou formou.
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0 sebe navzajom
vediet?

Ako budeme

28
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4. Zakladna digitialna gramotnost ucitela

Preco zacat
Ak chce ucitel vyuzZivat vo vzdeldvacom procese modernée IKT, musi
ovladat zakladneé informacne vedomosti a zrucnosti. Osvojenie
zakladov digitalnej gramotnosti je nevyhnutné aj pre uspesne
. zvladnutie dalsich vzdelavacich modulov projektu. Niektori z vas uz
ziskali certifikat ECDL Start. Aj pri tvorbe tohto uc¢ebného textu sme
vychadzali z medzinarodnych Standardov ECDL (European Computer
Driving Licence).
Urcite ste uz absolvovali Skolenia, na ktorych ste sa ucili pracovat
s textom, s tabulkami, vytvarat pekné prezentacie a samozrejme
aj vyuZivat zakladne sluzby internetu. Na vedomosti a zru¢nosti, ktore
ste si uz osvojili teraz nadviazeme, podla moznosti ich aj rozsirime
a naucime sa vyuzivat ich pri vykonavani a zjednoduseni roznych
¢innosti, s ktorymi sa bezne stretavate v Skolskej praxi.
Zakladne pocitacove aplikacie, ktore bezni pouzivatelia casto
vyuzivaju su zoskupené do tzv. kancelarskych balikov. Rozsireny
kancelarsky balik MS Office 2003 je uz postupne vytlacany novsim
produktom MS Office 2007, ¢o prinasa pre pouzivatelov nove vyzvy
a moznosti. Prikazy a nastroje, ktore uz takmer poslepiacky vyberali
z ponuk, su teraz odete v novom Sate. Napriklad ikona aplikacie
v lavom hornom rohu okna je nahradena ikonou Office, ktora
poskytuje nastroje pre pracu so subormi.
Hlavna ponuka obsahuje celkom nove polozky. Pod riou sa nachadza
novinka - pruh nastrojov, ktory je rozdeleny do pomenovanych
skupin obsahujucich logicky suvisiace prikazy. Vyber polozky z hlavnej
ponuky nespdsobi rozbalenie zvislej roletovej ponuky, ale vyvola
zmenu celeho pruhu nastrojov. Tato nova integracia nastrojov
zalozena na hierarchickych logickych vztahoch ulahcuje
pouzivatelovi vyhladavanie prikazov a ovladanie programu.
Na ukazku uvadzame cast pruhu spojeného s polozkou Vzorce
z hlavnej ponuky programu MS Excel 2007.

=
— Domov Vioit RozloZenie strany Vzorce Llﬂaje Posudit’ Zobrazit' PDF

£ 0 E@ 80 @ @ o2

Viodit  Automaticky Napasledy Finanéné Lag:cke Text Datum Vyhladavacie Matematickéa  Daldie Spravea
funkdu sifet~  poudité - ~ ~  adas - trigonometrické - funkcie~ = mien 33 Vytvorit z viberu

KniZnica funkeii Definavané nazvy

Okrem uvedenych zmien sa v novej verzii kancelarskeho balika
nachadza mnoho novych nastrojov, ktoré rozsirujl moznosti
jednotlivych programov. Ako priklad by sme uviedli motivy
v textovych dokumentoch umoznujlice nastavit vzhlad dokumentu.
Aj pri tomto stru¢nom opisani — a7
noviniek, ktoré Vas cakaju pri =
praci s MS Office 2007 sa . Farby - E B
niektorym z Vas mozno trocha hﬁy [A]isma - O\EIE Ol:i-mﬂﬁia V[eﬂst,
zakrutila hlava. Ale nemajte [O]Efekty - | - B -
obavy, vystiZzZné pomocné Motivy Nastavenie
informacie Vam maoze poskytnut [ motivy
aj sam MS Office. Staci nastavit [| .iuaimy: osice Theme
ukazovatel mysSi na nastroj, ) T—

. . Zmeni celkovy vzhlad celého dokumentu,
ktoreho funkciu presne vratane farieb, pisiem a efektov.
nepoznate.

Domov Vlozit RozloZenie strany]

EER

Otvorit’

Ulogit

UloZit' ako

Tlaéit

Pripravit

QOdoslat

Publikovat

Zavriet
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Precvicte si P19
Zistite, kolko riadkov obsahuje harok pracovneho zosita v MS Excel
2007.

Samozrejme, ani tvorcovia inych programov nazahalali. Pri vyhla-
davani informacii na internete iste vyuzivate aj vyhladavac Google.
Tvorcovia tohto vyhladavaca postupne rozdirovali tento nastroj
0 vyhladavanie v knihach, preklady textov a www stranok medzi
réznymi jazykmi, program pre pracu s elektronickou postou a mnoheée
dalsie. Pomocou Google mdZete dokonca aj spracovavat udaje
v textovych dokumentoch, tabulkach, vytvarat prezentacie
a spristupnovat tieto dokumenty na webe (tzv. Google Docs).

Uvod tejto kapitoly naznacil, ¢o vietko budeme musiet zviadnut.
Strucne to mozno vyjadritv nasledovnych bodoch.

Co sa nauc¢ime

e vytvarat a upravovat rozsiahlejsie dokumenty obsahujuce okrem

textu aj rézne typy objektoy,

vyuzivat funkcie pri realizovani vypoctov v tabulkach,

zistovat informacie ukryté medzi udajmi v tabulkach a graficky

interpretovat zavislosti medzi udajmi ulozenymi v tabulkach,

e vytvarat prezentacie s nelinearnou Strukturou snimok
obsahujuce rézne druhy informacii, pri zobrazovani ktorych
budu vyuzite rozne zaujimave efekty,

* vyhladavat a ziskavat informacie ukryté v nedozernych hibinach
internetu,

e komunikovat s dalsimi pouzivatelmi prostrednictvom
elektronickej posty.

4.1 Ako siporadits textom

.
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Vstupné vedomosti a zrucnosti:

e Z3apis a formatovanie textu.

« Clenenie textu do odsekov a Upravy odsekov.
» Vkladanie obrazkov do dokumentu.

« Format strany.

* Vytvaranie a upravy jednoduchych tabuliek.
» Tla¢ dokumentov.

Zapis a zakladné upravy textu

Pri vykonavani cinnosti spojenych so Skolskou agendou alebo
pri planovani a priprave vyucovacieho procesu vytvara ucitel rézne
druhy textovych dokumentov. Vybrane nastroje textového procesora
MS Word 2007 budeme vysvetlovat na tvorbe dokumentu
obsahujuceho logicko-didaktickd analyzu uciva jedného tematického
celku. Takyto dokument mdze obsahovat aj niekolko stran a spravny
postup pri jeho tvorbe oceni ucitel pri jeho doplrovani a zaverecnych
Upravach. Pozrime sa, ako by mohol vyzerat zaciatok dokumentu.
—

Precvicte si P20
Vytvorte nadpis a uvod dokumentu podla prediohy:

Rovnice a nerovnice
Predmet: Matematika
Ro¢nik: Prvy
Pocet hodin: 21




DIGITALNA GRAMOTNOST UCITELA

Takto to pojde T12

Pre z&pis textu do dvoch stipcov mozno vyuzit tabulatory. Pri vyuZiti
predvolenych tabulatorov bude potrebné stlacit klaves TAB aj viackrat
za sebou. Pri praci s textovymi procesormi by sa ale malo dodrziavat
pravidlo, ze tabulator, ale najma medzerovnik by sme nemali stlacat
viackrat za sebou. Ak by sme sa chceli striktne drzat tohto pravidla,
vyuzili by sme na vytvorenie dvoch stipcov viastné tabulatory.
Pre nastavenie roznych vlastnosti pisma mozZno vyuZit prikazy
na pruhu priradenom k ponuke Domov v casti Pismo. Pre nadpis
sme vyuzili bezpatkove pismo Arial a pre text v stipcoch patkové pismo
Times New Roman. Aj ked textové procesory ponukaju mnozstvo
typov pisma, treba si uvedomit, ze kombinovanie réznych druhov
pisma a vyuzivanie viac ako troch typov pisma v jednom dokumente
sa neodporuca. Ulozte vytvoreny dokument pod menom
rovnice.docx.

Pre zapis zamerov a cielov B " Medzery maju v textovom
: . pi [ k) | sassan (PR MU B} AaBbCcDe dokumente délezitti ulohu, lebo
;:Den:]at’leegO Cke”(u by Smi VyUZI}Ll 'HQ' | IﬂNorma’Inyl oddgfujq 'Slova'. Meizevr)é sa
ezne odseky textu, ktoryc = — zapisuju aj za kazdym
A . i | interpunk¢nym  znamienkom.
vlastnosti mozno u pravovat Odsek _r'b\“‘ Medzera sa nezvykne pisat len za
pomocou  prikazov. na prunu |oo s s ] odsek Skonéugiern ocsek. Na. ko
V4 * i S | Cenie odseku sa vyuziva klaves
polozky Domov v Casti Odsek. Ak — e

pre niektoré pozadovane
vlastnosti odseku nevieme najst
prislusne tlacidlo, zatlacime Sipku
vpravo dole, ktora vyvola
zobrazenie dialogoveého okna
umoznujuceho vyuzivat vsetky
moznosti pre formatovanie
odseku.

Ina situacia nastane pri zapise jednotlivych tem. Kazdy nazov témy
bude predstavovat jeden kratky odsek, ktoreho zaciatok by bolo
vhodne aj graficky zvyraznit, alebo pre vyjadrenie logickej
nadvaznosti Cislovat.
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Precvicte si P21
Vytvorte v dokumente rovnice.docx Cislovany zoznam obsahujuci
nazvy niekolkych tém.

1. Riesenie linedrnych rovnic.

2. Rovnice s neznamou v menovateli.

3. Riesenie nerovnic.

4. Rovnice a nerovnice s neznamou v absolutnej hodnote.

—_——————)

Takto to pojde T13

Velkou vyhodou textovych procesorov je oddelenie fazy uprav
dokumentu od zapisu textu. Preto aj v tomto cviceni modzeme najprv
zatlacenim prislusneho tlacidla upozornit pocitac, Ze ideme vytvarat
¢islovany zoznam a potom zapisat jednotlivé polozky zoznamu. Iny
pouzivatel moze najprv zapisat text do beznych odsekov a po ozna-
ceni zapisanych odsekov zmenit tieto odseky pomocou prislusnéeho
tlacidla na cislovany zoznam.

————

AjtosadaN3

— l"""“/ Textovy procesor umoznuje vytvarat aj viacuroviiove zoznamy,

— v ktorych sa daju kombinovat ¢islovanée a odrazkove zoznamy. Takéto
zoznamy by sme mohli vyuZit, ak by sme napriklad chceli pre jedno-
tlive témy zapisat aj zakladneé vedomosti a zru¢nosti, ktore si ziaci maju
osvojit. Inym prikladom moéze byt test s vyberom odpovede
z viacerych uvedenych moznosti. Pri vytvarani viacurovriovych
zoznamov je potrebné si pamatat, ze zmenu vyznamovej urovne ——
poloziek v logickej strukture viacUrovriového zoznamu dosiahneme ek e 1F| 3]
zvacsenim alebo zmensenim odsadenia polozky.
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D On-line aktivita A2
Vyuzitim viacurovnoveho zoznamu vytvorte test s vyberom odpovede
U D ztroch alebo Styroch ponukanych moznosti obsahujuci aspori 5 uloh.

Obrazky, schémy, tabulky, grafy
V mnohych pripadoch mozno pomocou obrazkov, schém a grafov
vyjadrit informacie prehladnejsie a vystiznejsie ako slovnym opisom.
Preto sa do textovych dokumentov casto vkladaju okrem textu aj
rozne typy objektov. Najvyuzivanejsim grafickym objektom je
obrazok. Na vloZenie obrazka do dokumentu mozno vyuZit aj tzv.
Galeériu klipartov. V naSom dokumente pre logicko-didakticku analyzu
uciva by sme mohli ¢asti so zhrnutim dolezitych poznatkov zvyraznit
vlozenim obrazka.

e ————)]

Precvicte si P22
Vytvorte ¢ast dokumentu podla predlohy.

Moderné IKT sa postupne stanu
neodmyslitelnym pomocnikom
v kazdodennej praci ucitela.
Pri priprave na vyucovanie moéze
ucitel ziskat pomocou IKT zaujimave
informacie a namety k pripra-
vovanej teme. Pre ziakov modze
pomocou IKT vytvorit rézne druhy

B ucebnych pomocok  vyuzitelnych
8 pre podporu procesu ucenia.

© O —

c E Takto to pojde T14

g © b3 [ ye Na vlozenie obrazka do dokumentu vyuZijeme ponuku Viozit.

= 9 gl ga P I3 “ Zo zobrazeného pruhu vyuzijeme odpovedajuce tlacidlo v casti

RS e llustracie. Po vybere a vlozeni obrazka do dokumentu mozno zmenit
E EET Styl obrazka vyuzitim bohatej ponuky predvolenych Stylov.
> @ Doprec 3 = —1 Na dosiahnutie Zelaneho
S & Dopredu |= zarovnat | ) )
S D $ iJ_ﬁ vzhladu dokumentu je

B Dozadu 18] zoskupit potrebné stanovit sposob

Pozicia Orezat] P .
- | Zalamovanie 7| Sk Otodit ~ vlozenia obrazka do

textu. Obrazok moze byt
vlozeny ako znak textu,

(B 12 6 el ) Gl R

Zarovno s textom

2 Stvorec alebo moéze byt textom
Pevné obtekany réznymi
. sposobmi.
AT Obrazok vo forme
Pred textom prehladnej schémy
Nad sebou mozno vytvorit aj priamo

v prostredi textoveho
procesora. Na tieto ucely
sluzia automaticke tvary,
ktoré mozno kombinovat
aj s textovymi blokmi.

—_—————)

Cez

Daliie moznosti rozloZenia...

Precvicte si P23
Vytvorte nasledovnu schemu.

/N

\,

/ \
\ stupné / Syatm \ Aplikicia
A S—

vedomosti [T % zikludgho

. X poznatkon
j uava hY
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Takto to p6jde T15

Pre dosiahnutie rovnakého vzhladu niektorych casti schemy je
vhodné vyuzit kopirovanie. Aby sa dalo so schéemou pracovat ako
s jednym objektom, oznacime na zaver vietky objekty v schéme
azlucime ich do jedného celku.

V uvode tejto kapitoly sme ukazali, Ze pomocou tabulatorov mozno
rozdelit text na stranke do niekolkych stipcov. Podstatne Sirsie
spektrum moznosti na prehladné usporiadanie udajov do viacerych
stipcov  ponukaju  tabulky. Pri vytvérani tabuliek sa vacsinou
na zaciatku zostroji prazdna schéma s potrebnym poctom riadkov
a stipcov, ktord sa postupne napiria udajmi. Pomocou formatovacich
prikazov mozno vytvarat tabulky so zaujimavym vzhladom, ktore
maozu mat aj nepravidelnu Struktdru.

]

Precvicte si P24
Viytvorte tabulku podla vzoru pre niekolko prvych tém patriacich
do tematickeho celku Rovnice a nerovnice.

Rovnice a nerovnice
Vypracoval: RNDr. Igor Kovaé
Téma Pocet hodin | Zakladné u¢ive Rozdimjuce uéivo
Riesenie lineamych rovnic 1 100% 0%
Neznama v menovateli 2 90% 10%
Ricsenic nerovnic 2 85% 15%
Neznama v absolitne hodnote 4 70% 30%
—

Takto to p6jde T16

Po viozeni prazdnej tabulky obsahujuicej 4 stipce a niekolko riadkov
zlticime bunky v prvych dvoch riadkoch tabulky. Po zadani udajov
nastavime tu¢neé pismo v prvom riadku tabulky a podla vzoru
vycentrujeme udaje v bunkach.

Digitlna_gramotnost - Microsoft Word

Nastroje tabuliek

Referencie Koreipondencia Posudit Zobrazit PDF Navrh

Hil EHEE B
===z J
VioZit  VioZit ZIudit Rozdelit' Rozdelit | Prispdsobit | =3 Sjrka: 4,06 cm

nalavo napravo | bunky bunky tabulku e
IE] Zluicit

Rozloienie

o1l vyika: 048 em 3 || T Rozmiestnenie riadkov
=4 m Rozmiestnenie stipcov

Velkast bunky £]

Zavislosti medzi Udajmi ulozenymi v tabulkach mozno graficky
reprezentovat pomocou grafov. Tvorcovia textoveho procesora
MS Word 2007 podstatne zmenili nastroje na tvorbu a upravu grafov.
Prakticky zjednotili spdsob prace s grafmi vo Worde aj v Exceli.
Na zaklade tabulky, ktord sme vytvorili v predchadzajucej casti,
maozeme vytvorit v dokumente rézne grafy. Tlacidlo pre viozZenie grafu
sa nachadza na pruhu ponuky Vlezit v casti llustracie.

————)]

Precvicte si P25
Vytvorte kruhovy diagram vyjadrujuci percentualny podiel vyucby
Jjednotlivych tem v prvej casti tematickeho celku Rovnice a nerovnice.

—_———

Takto to pojde T17
Po vyuziti prislusneho tlacidla vyberieme typ grafu —kolacovy graf.

T2 Jomi

VioZit' graf

L@ Sablény
|hd  Stipcovy

|t Ciarovy

’—QH‘ Q;“I ‘@“*‘ Ay @®

@

Viozit RozloZenie strany
=) B
= | y el 3

Zlom Tabulka| Obrazok ClipA|

strany

Tabulka 4x4

Ak po zapisani Udaja do poslednej
bunky vpravo v poslednom riadku
tabulky potrebujete pridat novy
riadok do tabulky, staci stlacit
klaves TAB.
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I R R T
Nazov Mazvy Legenda Menovky Tabulka

grafu~ asi~ Gidajov = tdajov~
Menovky

Pre opakované formatovanie
réznych cielovych oblasti
zatla¢ime tlacidlo Kopirovat
format pomocou dvojkliku.
Po sformatovani poslednej
cielovej oblasti, znova klikneme
na tlacidlo pre ukoncenie
kopirovania formatu.

| J Kopirovat format

Aby boli vo vytvorenom grafe spravne
udaje, skopirujeme udaje z odpo-
vedajucej casti tabulky do zdrojovej
tabulky grafu vo vedlajsom okne a upra-
vime velkost tabulky. Pre zobrazenie
percentualneho vyjadrenia udajov
vyuZijeme tlacidlo na pridanie menoviek
k jednotlivym kruhovym vysekom.

Potet hodin

® Riedenie lin, rovnic
W Nezndme v menovateli
“ Rigkenie nerownic

B Nezndma v obs. hodnote

————

AjtosadaN3
V prirodovednych disciplinach potrebujeme niekedy vloZit do textu aj

e~ , leked J
— vyrazy v tvare zlomkov alebo vyrazy obsahujuce rézne matematicke
symboly (napr. odmocninu). Na tieto ucely mozZno vyuZit nastroje

J v casti Symboly na pruhu ponuky VloZit

On-line aktivita A2

Vytvorte tabulku obsahujucu zoznam predmetovych komisii na skole
spolu so skratkami, menami predsedov predmetovych komisii,
poctom ucitelov a poc¢tom Studentov maturujucich z predmetov
patriacich do predmetovej komisie. Na zaklade tabulky zostrojte graf
vyjadrujuci zavislost medzi vybranymi udajmi v tabulke.

Q
-

uloh. Pri rieSeni takychto uloh sa rozvijaju schopnosti Ziakov
analyzovat informacie ukryte v tabulkach a grafickych objektoch.

Co je potrebné si uchovat

Text v dokumente sa cleni do zakladnych vyznamovych jednotiek —
odsekov. Do textu mozno vkladat rézne typy objektov, pre ktoreé sa
daju nastavit rézne sposoby obtekania textu. Pre Upravu oznaceneho
objektu mozno vyuzit nove polozky v hlavnej ponuke alebo
kontextovu ponuku, ktora sa vyvola zatlacenim praveho tlacidla mysi.

Zamyslite sa Z1

Kombinovanie roznych typov objektov s textom umozriuje

pripravovat pre Ziakov pracovne listy obsahujuce rézne formy zadania
L

Aby to malo ityl

Z hladiska upravy dokumentu je v niektorych pripadoch Ziaduce, aby
niektorée jeho Casti boli urcitym spdsobom zvyraznené. Na tento ucel
staci oznacit tuto Cast dokumentu do bloku a nastavit viastnosti textu.
Ak by sme chceli tieto viastnosti nastavit aj pre inu cast dokumentu,
nemusime znovu stlacat formatovacie tlacidla, ale mdzeme vyuzit
nastroj Kopirovat format na pruhu ponuky Domov. Staci
umiestnit textovy kurzor do predlohy, zatlacit tlacidlo Kopirovat
format a oznacit do bloku cielovu cast textu.

Pri tvorbe rozsiahlejSich dokumentov maju z hladiska logickej
Struktdry dokumentu jednotliveé odseky rézne vyznamove Urovne.
Najvy3siu vyznamovu udrovert by mali mat nadpisy jednotlivych
kapitol. O jednu uroven nizdie by boli nadpisy podkapitol, a tak by
sme mohli rozliSovat aj niZsie vyznamove urovne textu v dokumente.
Pre zabezpeclenie jednotneho vzhladu a kompaktnosti dokumentu
by mali mat nadpisy tej istej vyznamovej urovne rovnaky format.
Na tieto ucely sa pri spracovani textu vyuZivaju Styly. Aplikovanim Stylu
nastavime pre odsek, v ktorom sa nachadza kurzor, alebo pre ozna-
¢enu Cast textu celd mnozinu viastnosti. Pre nadpisy sa vyuZivaju Styly
Nadpis 1, Nadpis 2, ...
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AaBbCcDc  AaBbCcDe AaBbCi |AaBbee | aaBveer AAD e&
MNadpis 2

Nadpis 3 Nazov = Z_m‘enit'
styly ~
Styly f

T Normalny 1 Bez riad... MNadpis 1

Styly su sucastou sablony dokumentu. Kazdy dokument je zalozeny
na S3ablone, ktora bola vybrana na zaciatku jeho vytvorenia.
Pouzivatel moze Styly upravovat alebo vytvarat aj viastne Styly, ktore
mao&zu byt pridané do Sablony dokumentu. Pri Uprave Stylu sa zmeny
automaticky premietnu na vsetky casti textu formatované podla tohto
Stylu.

Precvicte si P26

V dokumente rovnice.docx pridajte podnadpisy pre jednotlive ¢asti
dokumentu. Na hlavny nadpis a vytvorené podnadpisy aplikujte
odpovedajuce Styly. Zmernite Styl Nadpis 2 tak, aby bol text nadpisu
vycentrovany vzhladom na Sirku odseku.

Takto to p6jde T18
E Po zapise podnadpisov a aplikovani Stylov umiestnime kurzor do

lubovolného podnadpisu. V pruhu pre ponuku Doemov klikneme
v casti Styly na sipku v pravom dolnom rohu. Pri nastaveni
ukazovatela na Styl Nadpis 2 sa objavi v pravej casti rozbalovacie
tlacidlo, pomocou ktoreho mozno Styl upravit.

————

AjtosadaN5

— [ Aplikovanie Stylov na nadpisy a podnadpisy ma aj cely rad dalich

—= vyhod. Globalny pohlad na Strukturu dokumentu ponuka typ
zobrazenia Obrys. V tomto zobrazeni mdze pouzivatel skryt zakladny
text v niektorych castiach dokumentu a zobrazit len nadpisy
a podnadpisy. Umiestnenie nadpisov a podnadpisov v dokumente
zvykne byt prehladne uvedené v obsahu na zaciatku dokumentu.
V' spravne Strukturovanom dokumente s odislovanymi stranami
moZno obsah dokumentu vygenerovat automaticky.

Pri ¢itani réznych dokumentov ste si urcite v3imli, Ze mnoheé z nich
obsahuju na hornych okrajoch stranok opakujuce sa informacie
(napr. meno autora, logo firmy a pod.). Tieto udaje v hornej casti
strany tvoria tzv. hlavicku. Podobne dolnu cast strany mozno vyuZit na
vytvorenie paty strany, ktora moéze obsahovat Cislo strany, datum,
alebo in¢ informacie. Prikazy pre pracu s hlavickou a patou sa
nachadzaju na pruhu ponuky Vlozit v ¢asti Hlavicka a pata. Vyhodou
hlavicky a paty je aj skutoc¢nost, Ze zapisané informacie sa automaticky
objavia na vsetkych stranach dokumentu, pripadne v Ccasti
dokumentu urcenej pouzivatelom

e —————)]

Precvicte si P26
V dokumente rovnice.docx vytvorte hlavicku obsahujucu nazov
tejto kapitoly a ocislujte strany dokumentu.

————

AjtosadaN5
e r:_f'/ Dokument nemusi mat rovnaku hlavicku a patu na vsetkych stranach.
— Pre vytvorenie réznych hlaviciek a piat je potrebneé rozdelit dokument
f na sekcie a zrusit prepojenie medzi sekciami.

Sme uz s dokumentom spokojni?
Mbzeme uz dokument ulozit a poslat riaditelovi, pripadne vytlacit?
V zaverecnej etape by sme mali dokument skontrolovat a odstranit

Styly i
Vymazat' vietko .
Normalny T
Bez riadkovania T
Nadpis 1 1

|

[ Pridat’ text ~
I Aktualizovat tabulku

Obsah

[% QObsah
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34 Hiadat -

33¢ Nahradit

g Vybrat -
Upravy

Moznost hladania

Hiagat: Vietky |[v]

pripadné nedostatky. Pri tychto cinnostiach nam moéze pomoct
aj textovy procesor. Treba si uvedomit, Ze aj na prvy pohlad
jednoduché ulohy, md&zu pri praci s rozsiahlejsim dokumentom
zabrat neskusenému pouzivatelovi vela ¢asu. Co ak napriklad zistime,
ze triedny ucitel v 2.A sa pomylil a odovzdal do zaverecnej spravy
aj nespravne udaje. Alebo sme v clanku do 3kolského casopisu
vyuzivali slovo ,vyuka” namiesto spravneho pojmu vyucba.
V takychto pripadoch pouZivatel oceni nastroje na vyhladavanie
anahradzovanie.

—_—————)

Precvicte si P28

Zistite, ¢i sa v dokumente rovnice.docx vyskytuje nazov tematického
celku Rovnice a nerovnice s malym prvym pismenom. AK &no,
nahradte ho velkym pismenom.

Takto to pojde T19
E Nastroje pre vyhladavanie a nahradzovanie sa nachadzaju na pruhu

ponuky Domov v casti Upravy. Pri rieSeni zadanej ulohy vyuzijeme
rozsirené moznosti dovolujuce aj rozlisovat velkost pismen pri vyhla-
davani.

Pre zvysenie prehladnosti dokumentu mozno niektore dolezite casti
zvyraznit. Niektori pouzivatelia si neuvedomuju, Ze podciarkovanie
textu nie je najvhodnejsie, lebo zhorsuje citatelnost pismen, ktoré
presahuju spodny okraj riadka. Aj pre zmeny formatu sa da vhodne
VyuZit nastroj pre nahradzovanie.

—

Precvicte si P29

Podciarknite v dokumente rovnice.docx niekolko slov. Pomocou
nastroja pre nahradzovanie automaticky nahradte podciarknutie
za tu¢né pismo.

Takto to pojde T20
g Do poli Hladat a Nahradit nebudeme v tomto pripade zapisovat text.

Pomocou tlacidla Format zadame nahradenie podciarknutia za tu¢ne
pismo bez podciarknutia.

————

AjtosadaN7?7
— s Nastroj pre nahradzovanie mozno vyuzit aj pre automatické
—== zvyraznenie vietkych tvarov daneho slova v dokumente. Napriklad
/ v dokumente rovnice.docx by sme mohli nastavit tu¢né pismo
J pre vietky slova zacinajuce na ,Zia“. Pri zapisovani parametrov prikazu
pre nahradzovanie by sme museli vyuZit aj zastupné znaky a Specidlne
symboly.

Sami uznate, Zze mnozstvo preklepov a gramatickych chyb nie je
dobra vizitka pre autora dokumentu. Preto by nebolo namieste
nevyuzit kontrolu pravopisu a dalSie jazykove nastroje, ktoré ponuka
textovy procesor. Musime si uvedomit, Ze tieto nastroje su viazane
na jazyk a preto prvym krokom je nastavenie spravneho jazyka
pre Ccasti textu v dokumente. Vrelo odporuc¢ame aj zapnutie
automatickej kontroly pravopisu. Pri zapise textu sa potom moze stat,
Ze niektoreé slova su podciarknute cervenou vinovkou. Podciarknute
slovo viak este nemusi byt nespravne. Znamena to, Ze sa dany tvar
slova nenachadza v hlavnom ani v pouzivatelskom slovniku. Okrem
hlavnhého slovnika, ktory nemdZeme upravovat, si modze totiz
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pouZivatel postupne budovat aj viastne slovniky pre odborne terminy
a pod. Vietko mdézeme uviest na pravd mieru po zatlaceni praveho
tlacidla mysi na podciarknutom slove.

Precvicte si P30

Otvorte dokument rovnice.docx a presvedcte sa, Ci je zapnuta
automaticka kontrola pravopisu. DopiSte do dokumentu vetu o
vyuzZivani rovnic a aspon jednu vetu v cudzom jazyku s niekolkymi
chybami. Vyuzite spravne volby pri kontrole pravopisu v dopisanom
texte.

Dalsim uzito¢nym jazykovym nastrojom je delenie slov. Ak je pre uzsie
odseky nastavené zarovnanie na oba okraje, mozu vzniknut v texte
velké medzery, ktoreé zhorsuju nielen vzhlad dokumentu, ale aj jeho
Citatelnost. Riesenim je delenie slov. Automatické delenie slov je viak
Standardne vypnuté. Na oznaceny blok textu je vhodne aplikovat
ru¢ne delenie slov, do ktorého mbzeme aj zasahovat..

—

AjtosadaN8

Pri- pisani niektorych typov dokumentov moze byt pouzivatelovi
uzito¢ny synonymicky slovnik z ponuky Posuadit. Pre slovo v doku-
mente, v ktorom je umiestneny kurzor, mozno ziskat synonyma, ktore
ponukaju bohatsie vyrazove prostriedky pri vyjadrovani myslienok.

—_—————)

Precvicte si P31
Upravte dokument formatovanie_upravy.docx podla pokynov
v uvodnej casti dokumentu.

Moja digitdlna kniZnica

* Hricova A., Pella A.: Praca s textovym editorom. PreSovska
univerzita, 2007.
(www.unipo.sk/udk/pdf/spracovanie_textu.pdf)

e Pirosko J.: Textovy editor Microsoft Word, 2005.
(www.gymparnr.edu.sk/obsah/predmety/subory/informatika/textedit. pdf)

* Tuser A. a kol.: Viydavame 3kolsky casopis. Krajska kniznica
Ludovita Stura vo Zvolene a Televizia Markiza, 2005.
(www.kskls.sk/domain/b5/files/eletronicke_dok/vydavame-skolsky-casopis.pdf)

Co je potrebné si uchovat

Pri tvorbe dokumentov je potrebné vyuzivat odporucané postupy
a pre jednotlive vyznamové urovne dokumentu priradit
odpovedajuce Styly. Spravne vytvorene dokumenty sa lahsie upravuju
a textovy procesor ponuka nastroje aj pre opravy textu v sulade
s jazykovymi pravidlami.

4.2 Aby nam tabulky pomahali

—_——————)

Preco zacat

V Skolskej praxi, ale aj v beznom Zivote, sa casto stretavame s roznymi
typmi tabuliek. Staci sa pozriet na taky zakladny Skolsky dokument, ako
je vysvedcenie. Organizovanie Udajov do tabuliek sa casto vyuziva
najma pre prehladnost a pre rozmanite moznosti dalsieho
spracovania udajov v tabulkach. Na tieto ucely sa pouziva tabulkovy
kalkulator.

m Vodvotlﬂc
|7 Ziadne
Automaticky
Manudlne
b~ Moznosti delenia slov...

Delenie slov by sme mali vyuzivat
opatrne. Citatelnost textu totiz
narusa aj rozdelovanie slov
vo viacerych za sebou iducich
riadkoch. Typografi odporucaju
Vv texte najviac tri za sebou iduce
riadky s rozdelenymi slovami.

Hladat"
lesk
Synonymicky slovnik: Slovenéina E

@ ==~ ][0
I Synonymicky slovnik: P
Slovenéina (Slovensko) |

= ligot (podst.)
ligot

jas
blyskot

jagot

Aj ked v zobrazeni RozloZenie
pri tlaci vidime vsetky objekty
na strane v podobe, v akej budu
vytlacené, pred samotnou tlacou
Jje vhodné skontrolovat nasta-
venia strany a zobrazit ukazku
predtlacou.
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Bunky, pre ktoré chceme nastavit
rovnaku vlastnost pri forma-
tovani, je vyhodné oznacit
do bloku. Pomocou klavesu CTRL
mozZno oznacit aj nesuvislé
oblasti. Pre zmenu vlastnosti
oznacenych buniek sa da vyuzit aj
kontextova ponuka, ktord mozno
vyvolat pomocou praveho
tla¢idla mysi. Oznacovanie
moézeme vyuZit aj pri nastaveni
rovnakej Sirky viacerych stipcov.
Tahanim ukazovatela mys3i
v zéhlavi stipcov oznacime celé
stipce v harku a potom nastavime
sirku lubovolného stipca v ozna-
¢enom bloku.

Vkladanie udajov do buniek a ich formatovanie.

Tvorba a uprava tabuliek.

Vyuzivanie vzorcov pre jednoduché vypocty v tabulkach.
Vytvaranie zakladnych typov grafov.

Tlac tabuliek a grafickych objektov.

€o uz vieme
Ked tabulka rata za nas
V prvej Casti sa zameriame na moznosti, ako ziskat nove informacie
z udajov ulozenych v tabulkach pomocou réznych vypoctov. Urcite
ste sa uz aj sami presveddili, ze tvorcovia tabulkoveho kalkulatora
pripravilimnozstvo vykonnych nastrojov, ktoré nam znacne ulahcuju
realizaciu vypoctov v tabulkach (napr. ur¢ovanie stipcovych a riad-
kovych suctov v tabulke a pod.). Po kazdej zmene udajov v tabulke sa
vietky vypocty automaticky znova vyhodnotia a preto su k dispozicii
vzdy aktualne vysledky —tzv. rekalkulacia tabulky.

Precvicte si P32

Ucitelka sa rozhodla pocas prvych dvoch mesiacov Skolského roka
zaznamenavat Uspechy a neuspechy prvacikov pomocou dobrych
a zlych bodov. Pri urc¢ovani celkoveho hodnotenia ziakov za prveé dva
mesiace sa rozhodla odcitat od suctu dobrych bodov dva body za
kazdy zly bod. Vytvorte pre ru takuto tabulku:

F

Hodnotenie

=B3+D3-2*(C3+E3)

B4 - AE
A B C D E F
1 Meno [ Oktéber
2 DB ZB DB B
3 |Anicka 4 1 4 2
4 |Janko 3 0 3 1
5 Kamilka 5 1 6 1
6 |Petrik 2 1 S5 2
7 Rudko 4 1 6 o
8 Svetlanka 5 2 4 1
——
Takto to pojde T21

Na vytvorenie zahlavia tabulky zlu¢ime dvojice buniek a vycentrujeme
text v zlucenych bunkach vodorovne, pripadne aj zvislo. Pomocou
rozhrani v zahlavi stipcov mozno upravit Sirku stipcov v tabulke.
Po zadani udajov do tabulky nastavime farbu pisma pre dobrée a zlé
body. Na zaver mézeme nastavit ram okolo buniek tvoriacich tabulku.
Prikazy pre formatovanie tabulky najdeme v ponuke Domov v casti
Pismo alebo Zarovnanie. Po kliknuti na Sipku v pravom dolnom
rohu sa otvori dialdbgove okno pre nastavenie formatu aktivnej bunky.
V tabulke na obrazku ma aktivna bunka adresu B4 (oznacenie stipca
a riadku, v priese¢niku ktorych sa nachadza dana bunka). Adresa
aktivnej bunky a jej
obsah su uvedene
v paneli nad tabulkou
(vzorcovy panel). Tento
panel mozno vhodne
pouzit pri editovani
obsahu buniek.
Pre realizaciu vypoctov v tabulke musime na zaklade vztahov medzi
udajmi definovat predpis na vypocet — vzorec. Na zaciatku vzorcov
sa zapisuje znak ,=". Pri vytvarani vzorcov nevyuzivame konkrétne
udaje z tabulky, ale adresy buniek, v ktorych su tieto udaje ulozene.
Pre vypocet Anickinho celkového hodnotenia viozime do bunky F3
vzorec: =B3+D3-2*(C3+E3). Adresy buniek vo vzorcoch nemusime
vypisovat. Po zapise znaku =" staci Kklikat ukazovatelom mysi
na prislusné bunky a ich adresy sa automaticky zapiSu do vzorca.
Po ulozeni vzorca do bunky sa vzorec vyhodnoti a vysledna hodnota
sa zobrazi v bunke obsahujlicej zadany vzorec. Ako vypocitame

=} Zalamovat text

= gIli-- "7!\ =29 ZIGEit a centrovat ~

Zarovnanie ]
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celkove pocty bodov pre ostatné deti? Skopirujeme vzorec do dalsich
riadkov tabulky. Po vybere bunky F3 sa v pravom dolnom rohu objavi
maly stvorcek (vypinacia uchytka). Po priblizeni ukazovatela k tejto
uchytke sa zmeni tvar ukazovatela na ,+". V tomto rezime tahanim
ukazovatela skopirujeme vzorec do susednych buniek v stipci.
Na zaver premenujeme harok obsahujuci vytvorenu tabulku
na Bodovanie a ulozime zosit pod menom prvaci.xIsx.

—_—————)

Precvicte si P33
V tabulke su uvedené ceny ceruziek a pier v centoch v obchodnom

dome.
Druh Cena
Ceruzka 12
Ceruzka s gumou 29
Prepisovacka 54
Gélové pero 95

Pre uvedene druhy pisacich potrieb je ponukané aj akciove balenie
4 + 1 zdarma. Vypocitajte ceny akciovych balickov a urcte, o kolko
vyjde jedna polozka v akciovom balicku lacnejsie oproti jej beznej
cene.

)

AjtosadaN9
e Na Udaje ulozené na harku Bodovanie v zosite prvaci.xlsx sa
— mozZno odkazovat vo vzorcoch zapisanych aj v bunkach na inych
harkoch zosita. V takomto pripade vsak uvadzame vo vzorcoch
aj mena harkov obsahujucich bunky s udajmi. Napriklad na vypocet
dobrych bodov Anicky by sa dal na inom harku zosita vyuzit vzorec:
=BodovanielB3+BodovanielD3

Pri formatovani vytvorenej tabulky nemusime postupne nastavovat
jednotlivé vlastnosti buniek, ale mdZeme vyuzit preddefinované
vlastnosti buniek zoskupené v tzv. Styloch. Dokonca mozno naraz
formatovat aj celu tabulku pomocou prednastavenych
automatickych formatov (najlepsie sa hodia pre tabulky s jedno-
duchym zahlavim bez zlu¢ovanych buniek). Do vytvorenej tabulky
mozno pridavat nove udaje nielen doplhovanim dalSich riadkov
na koniec tabulky, ale aj vkladanim novych riadkov a stipcov dovnutra
tabulky. Na jednom harku zosita sa daju vytvorit aj viacere tabulky,
ktoré je potrebné oddelit prazdnymi riadkami a stipcami.

Tabulkovy kalkulator umoznuje realizaciu réznych druhov vypoctov
(napr. financ¢né, Statisticke). Prizlozitejsich vypoctoch alebo pri spraco-
vani udajov uloZzenych vo vadsich tabulkach by sme asi nevystacili
SO vzorcami obsahujucimi len zakladné ciselné operacie. Tvorcovia
tabulkovych kalkulatorov pripravili pre pouzivatelov velké mnozstvo
rozmanitych funkcii, ktoré su rozdelené do niekolkych skupin.
KniZnica preddefinovanych funkcii sa zobrazi po vybere polozky
Vzorce v z3kladnej ponuke. Prvé tlacidlo v kniznici funkcii vedie
k otvoreniu dialdogoveho okna Vlozit funkciu, ktore poskytuje
pouZivatelom asport zakladnu orientaciu v mnozstve dostupnych
funkcii. Zmensenée tlacidlo s rovnakym ucinkom sa vyskytuje aj
navzorcovom paneli.

)

Precvicte si P34

Otvorte zosit vymeskane.xlIsx obsahujuci prehlad vymeskanych
hodin deviatich ziakov za jednotlive mesiace v prvom polroku.
Vypocitajte celkovy pocet vymeskanych hodin kazdého Ziaka aj celej
triedy. Zistite, ktory ziak vymeskal najviac hodin.

Pri kopirovani vzorca do dalSich
riadkov tabulky, v ktorych uz su
vloZené udaje potrebne pre vy-
pocet, staci dva krat kliknut
navypiraciu tchytku.

5 =
Formatovat  Styly
ako tabulku ~ buniek =

Stily

Je

Viozit
funkciu
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Automaticky
sucet -

Ak chceme vypocitat riadkove
alebo stipcové sucty pre niekolko
susednych buniek, mézeme ich
najprv oznacit a potom zatlacit
tlacidlo Automaticky sucet.
Pomocou tohto nastroja mozno
aplikovat aj daldie zakladneé
funkcie (napr. priemer).

Vieobecné -
12 R ]

Cislo ]

A B C D E F G H
1 Priezvisko | Meno |September| Oktéber [November| December | Janudr | Vyme$kané
2 Bednarova |Ingrid 0 12| 0 8 0|
3 Drobny Peter 19 4 0| 6 0
4 Dubovskd |Alena 4 0 28 9 5
5 Furian Milan 0 0 13 0 9
6 Gerhat Jan 0| 5 11 6 9|
— )
Takto to pojde T22

Aj pri vytvarani zahlavia tabulky mozno vyuzit vypl’r“waciu uchytku.
Po vlozeni slova September do bunky C1, tahanim vyplnacej Uchytky
vyplnime tento Udaj do buniek D1 az G1 (tato oblast buniek ma
v Exceliadresu D1:G1). Vyplriiovanie Udajov mozno teda vyuzit nielen
pri kopirovani vzorcov, ale aj pri zapise postupnosti nazvov mesiacov,
dni a dokonca aj postupnosti ¢isel a datumov. Na vypocet poctu
vymeskanych hodin ziakov vyuZieme tzv. Automaticky sucet.
Oznatime bunku H2 a zatlacime prisludne tlacidio v Kniznici
funkcii. Do bunky H2 sa zapiSe vzorec: =SUM(C2:G2), ktory
zabezpedi sc¢itanie cisel ulozenych v oblasti buniek C2 az G2. VVzorec
skopirujeme aj do daldich riadkov tabulky.
Ak sa lepsie pozrieme na nasu tabulku, zistime, Ze riadky tabulky su
usporiadane podla abecedneho poradia priezvisk ziakov.
Na porovnanie Ziakov z hladiska poctu vymeskanych hodin by bolo
lepsie usporiadat riadky tabulky podla ¢isel v stipci Vymeskané. Preto
oznac¢ime niektort bunku tabulky zo stipca Viymeskané a zatlacime
tlacidlo pre zostupne usporiadanie udajov (najdeme ho v pruhu
pre ponuku Udaje).
Vytvorenu tabulku vyuZijeme na vypocet dalSich udajov, ktoré
by mohli byt zaujimave pre triedneho ucitela. Pre porovnavanie tried
je dolezity pocet vymeskanych hodin pripadajuci na jedného Ziaka.
Najprv mdZzeme viozit do bunky H11 vzorec na vypocet celkoveho
poctu vymeskanych hodin: =SUM(H2:H10). Potom v ingj bunke
vydelime ziskanu hodnotu poctom Ziakov (=H11/9).
Na zaver vypocitame percentualny podiel vymeskanych hodin
kazdeho Ziaka vzhladom na celkovy pocet vymeskanych hodin
v triede. K tabulke pripojime novy stipec Percentualny podiel.
Do bunky 12 by mal byt zapisany vzorec na vypocet podielu
vymeskanych hodin prvého Ziaka k celkovemu poctu vymeskanych
hodin: =HZ2/H11. Tento vzorec viak nevyhovuje rieSeniu nasej ulohy,
lebo pri jeho kopirovani do daldich riadkov tabulky sa objavia
v bunkach chyboveé hlasenia. Musime si uvedomit, ze celkovy pocet
vymeskanych hodin sa nachadzav bunke H1 1. Preto pri kopirovani sa
nesmie upravovat adresa tejto bunky v ziskanych vzorcoch.
To dosiahneme tak, Ze relativnu adresu bunky HI1T nahradime
absolutnou adresou SHS 1 1.

x v £ =H2/ N
C D E F G H 1

September| Oktober [ November| December | Januar Wme&kanélpercentuélnypodiel
0 12 0 8 0 20| =H2/$H511

Na zmenu typu adresy staci umiestnit kurzor do adresy bunky
vo vzorcovom paneli a stlacit klaves F4. Na vypocet percentualneho
podielu by sme este mali ziskané vysledky vynasobit ¢islom 100.
V Exceli je vak vyhodnejSie vyuzit na tento ucel Styl percent, ktory
zabezpeci vynasobenie hodnot v oznacenych bunkach ¢islom 100
aich zaokruhlenie na cele cisla. Pre zobrazenie presnejsich vysledkov
mozno postupne zobrazit vo vysledkoch daldie desatinné miesta.
Odpovedajuce tlacidla najdeme na pruhu ponuky Domov v casti
Cislo.
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AjtosadaN10

Absolutne adresy suvisia s kopirovanim vzorcov v tabulkach. Vyuzivajd
sa pri odkazoch na bunky obsahujuce udaje, ktoré priamo ovplyvriuju
vysledky vypoctov vo viacerych bunkach tabulky. Absolutnym
adresam sa mozno vyhnut pomenovanim buniek obsahujucich udaje
dolezite pre dalie vypocty. Docielime tym aj vacsiu prehladnost
a zrozumitelnost vzorcov. Najjednoduchs$i spdsob pomenovania
bunky spociva v prepisani adresy oznacenej bunky vo vzorcovom
paneli.

| sucet - @ fi | =sum(H2:10)|
)

Co je potrebné si uchovat

Naucili sme sa vyuzivat zakladné moznosti tabulkoveho kalkulatora
pri- realizacii vypoctov v tabulkach. Vypocty sa vykonavaju
prostrednictvom vzorcov, ktore mozu obsahovat relativne a absolutne
adresy buniek a nazvy funkcii s potrebnymi argumentmi.
Prikopirovanivzorcov sa absolutne adresy buniek nemenia.

Tabulka, aka potrebujeme

V tejto casti budeme vytvarat a upravovat novu tabulku, ktora nam
pomdze zdokonalit sa vo vyuZivani vypoctov a daldich nastrojov
na ziskavanie informacii z Udajov ulozenych v tabulke. Znova
vyuzijeme namet zo 3kolskeho prostredia. V tabulke zaznamename
udaje o objednavkach ucebnic a pracovnych zositov pre vyucovanie
cudzich jazykov.

Precvicte si P35

Otvorte zosit ucebnice.xIsx. Zosit obsahuje tabulku, ktorej zaciatok
je zobrazeny na obrazku. Usporiadajte zoznam ucebnych skupin
podla jednotlivych ucitelov. Vypocitajte, aku sumu ma odovzdat
kazdy ucitel na objednanie ucebnic a pracovnych zositov.

H2 v fe | =D2*E24F2*G2

A B C D E F G H
1 Trieda Uéitg Jaﬂ-k Utebnice | Cena_u Zosity Cena_z Spolu
2 1A Sabolovd |anglicky 14 8,5 9 6| 173]
3 1A Kovaé nemecky 9| 7,5 8 7 123,5
4 1.B Sabolova |anglicky 15 8,5 12 6 199,5
5 1B Schwarz nemecky 13 7.5 13| 7| 188,5

—————|

Takto to pojde T23

Pre prehladné zobrazenie ucebnych skupin jednotlivych uditelov
usporiadame tabulku podla abecedneho poradia priezvisk ucitelov.
Kedze v celej tabulke sa mézu nachadzat aj ucitelia, ktory ucia dva
cudzie jazyky, aj zoznam skupin ucitelov by mohol byt usporiadany
podla abecedneho poradia jazykov. Na zoradenie riadkov tabulky
podla dvoch kritérii vyuzijeme prikaz Zoradit, ktory sa nachadza
na pruhu polozky Udaje z hiavnej ponuky. Pred aplikovanim prikazu
oznacime lubovolnu bunku v tabulke. V dialbgovom okne nastavime
postupne dve urovne pre usporiadanie tabulky.

Zorsdenie | T o]

[ “1teridat roves | [ X gustranit iroven | | 12 Koprovat roves |E] + [ Moknosti.. | @] Teto ieaje maji tavicky

Stpec Zoradit'podfa Poradie
Zoraditpod!a | Uster [=] | Hodnoty [+] ocdapez [+
Patompodta | 1aryk [x] Hodnoty [+] CEATOR———— - |

Po usporiadani tabulky mozno lahko zistit, aku sumu ma vyzbierat
vybrany ucitel. Staci oznacit do bloku stvislti oblast buniek v stipci
Spolu, ktoré patria k jednému ucitelovi. V pravej casti stavového
riadku je zobrazeny sucet hodnot v oznacenych bunkach. Pomocou
prikazu Medzisuéet z pruhu polozky Udaje mozno ziskat sucty sum
za ucebnice a pracovne zosity pre vietkych ucitelov. Znova musi byt
tabulka usporiadana podla priezvisk ucitelov. Pomocou prikazu
Medzisiicet mozno po kazdej zmene priezviska ucitela v stipci Ucitel

Zoradit

r| e
L‘ﬂ Zi=
Medzisucet
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Filter

1 Trieda ~| Uitel ~

4] Zoradit odApoZ
A4 ZoraditodZpoA

Zoradit podla farby

Filtre textu

(] (vybrat' vietko)
1A

1.8
[J2a

Zoznamy mozZu obsahovat
aj pomerne velky pocet riadkov.
Ak vsetky riadky zoznamu
nevidime na obrazovke, je
uzito¢né ukotvit zahlavie
zoznamu, aby bolo vzdy
zobrazené v hornej casti okna.
Prikaz pre ukotvenie riadkov
tabulky najdeme v pruhu
pre polozku Zobrazit. Podobny
efekt mozno dosiahnut aj pri tlaci
zoznamu. V dialdgovom okne
pre nastavenie strany je potrebné
zadat oznacenia riadkov
na harku, ktoré sa pri tlaci maju

opakovat.

Ukotvit
priecky =

vyhodnotit ciselné | Medzsicet
udaje, pricom vypo-
¢itané vysledky sa =
zobrazia v novych || Yt

riadkoch tabuflky. |[|Bousitfunkdu:

Na obrazku je zobrazene Stéet

Pri kadej zmene v stipci:

L[]

dialégove okno Medzisiifet pridat’ do stipca:

s potrebnymi nasta- [ 2azyk -
veniami. Po potvrdeni || ugebnice

prikazu sa nielen |[||/Cenau [
vypocitaju potrebné —IE‘:,'?Z 1
udaje, ale zaroven sa (V] Spolu” =

v lavej casti okna vytvori
pruh pre zobrazovanie
roznych drovni pre-
hladu. V hornej casti
pruhu su ciselné ozna-
¢enia réznych urovni
prehladu od najvysiej
po najnizsiu. Ak klikneme
na druhu uroven oznacenu cislom 2, zobrazia sa celkove sumy
pre kazdého ucitela. Na vratenie tabulky do pévodného stavu znova
zvolime prikaz Medzisucet a zatlacime tlacidlo Odstranit vsetky.

V| Nahradit’ aktualne medzisicty
| Zlom strany medzi skupiny
[¥] Sdhrn pod Gdajmi

| odstranitvaetky | [ ok | [ zna |

Tabulka s objednavkami ucebnic sa vyznacuje pravidelnou
strukturou. Kazdy stipec obsahuje udaje rovnakého typu a ma svoj
nazov v zahlavi tabulky. V kazdom riadku okrem zahlavia su
zaznamenane Udaje o objednavkach jednej ucebnej skupiny. Tabulky
tohto typu sa nazyvaju zoznamy. Uz sme si ukazali, Zze pre vyhla-
davanie udajov v tabulkach je uZitocné zoradit riadky tabulky.
Na vyber udajov zo zoznamov mozno vhodne vyuzit filtrovanie.
Aj tento nastroj mozno najst na pruhu prisiichajucom polozke
Udaje.

Po oznaceni lubovolnej bunky z tabulky a zatlaceni tlacidla
pre filtrovanie sa v zahlavi tabulky pri kazdom nazve stipca objavi
rozbalovacie tlacidlo. Pre vyber ucebnych skupin z prveho rocnika
vyuZijeme tlacidlo v zahlavi stipca Trieda. Kliknutim na polozku Viybrat
vietko zrusime oznacenie vsetkych poli. Potom vyberieme polozky
pre triedy z 1.ro¢nika. Po potvrdeni vyberu poloziek sa vyberu
z tabulky len riadky reprezentujuce ucebné skupiny z 1. ro¢nika. Dalej
by sme v stipci Jazyk mohli vybrat anglicky jazyk a zobrazili by sa uz len
ucebné skupiny 1. ro¢nika s anglickym jazykom. Filtrovanie tabulky
zrusime opatovnym zatlacenim tlacidla pre filtrovanie.

Pozrime sa aj na ciselne udaje. Vyberme z tabulky tie u¢ebné skupiny,
v ktorych ziaci zaplatia za ucebnice menej ako 10 EUR. Po zapnuti
filtra rozbalime tlacidlo v stipci Cena_u. Viyberieme polozku Filtre ¢isel
a z rozbalenej ponuky vyberieme Mensie ako ... Do textoveho pola
zadame ¢islo 10.

Cena_u

] -

je mensi ako

—_—————)

Precvicte si P36
Vyberte z tabulky uc¢ebneé skupiny s anglickym jazykom, ktore maju
spolu za ucebnice aj pracovne zosity zaplatit aspor: 200 EUR.

Zamyslite sa Z2

Vacsina tabuliek so zaznamami o Ziakoch a hodnoteni uc¢ebnych
vysledkov ma charakter zoznamov. Vyber riadkov podla zvolenych
kritérii patri medzi zakladne operacie so zoznamami. Poradove ¢isla
vybranych riadkov poukazuju na to, Ze ostatné riadky zo zoznamu
ostali ukryte.
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Ako by sme mohli vyuzit zakladne funkcie z ponuky Automaticky sucet

pri vypoctoch s vybranymi udajmi, alebo vytvorit

zvybranych riadkov novu tabulku?
Ked je graf nazornejsi ako tabulka
Pri pohlade na mnozZstvo cisel v tabulke je niekedy dost problematicke
zbadat suvislosti medzi udajmi. V takychto pripadoch moze byt
prehladnejSie a zrozumitelnejsie grafickeé vyjadrenie vztahov medzi
udajmi v tabulke. Tabulkovy kalkulator ponuka velké mnozstvo
rozmanitych typov grafov. Pouzivatel si vSak musi uvedomit, ze vyber
typu grafu nie je celkom lubovolny, lebo nie kazdy typ grafu sa hodi
pre vyjadrenie vztahu medzi udajmi v konkrétnej tabulke.
Medzi zakladné typy grafov patri stipcovy a kolacovy typ grafu.
Najjednoduchsi je kolacovy graf, lebo jeho zdrojove udaje tvori len
jeden dciselny rad udajov z tabulky. Textove udaje mozu byt vyuZite
pre legendu grafu alebo popis jednotlivych kruhovych vysekov.
Kolacovy graf sa pouziva na zobrazenie podielov jednotlivych casti
vzhladom na celok. Stipcoveé grafy su vytvorené pomocou dvoch osi.
Vodorovna os predstavuje os kategorii a zvisla os je ciselna. Stipcove
grafy su vhodné na porovnavanie ciselnych udajov a charak-
terizovanie vyvoja skumanych veli¢in. Na ukazku sme vytvorili
na zaklade tabulky pre objednavanie ucebnic z cudzich jazykov dva
grafy. Prvy graf zobrazuje celkoveé sumy na objednanie ucebnic
a pracovnych zositov z jednotlivych cudzich jazykov. V druhom grafe
su porovnane ceny ucebnic a pracovnych zositov pre 2. ro¢nik.

Objednavka uéebnic Uéebnice pre 2. roénik
14

i N S -

1440,5 anglicky;
17086,5

(=T RS- - )
I

franciizsky; anglicky francizsky  nemecky
528

Cena_u mCena_z

Precvicte si P37

Otvorte zo3it vymeskane.xlIsx. V/ytvorte stipcovy, pruhovy alebo
¢iarovy graf na zobrazenie celkoveho poctu vymeskanych hodin
ziakov za jednotlivé mesiace v 1. polroku.

Takto to pojde T24

V tabulke najprv vypocitame celkovy pocet vymeskanych hodin
za jednotlivé mesiace. Pred vytvorenim grafu je vhodné oznacit
zdrojove Udaje v tabulke, ktoré maju byt v grafe zobrazené. Potom
zvolime polozku VloZit v hlavnej ponuke a v casti Grafy vyberieme

typ grafu.
Vytvoreny graf mozno dodatocne upravovat a formatovat. Vimnite
si, Ze po oznaceni grafu pribudnu v hlavnej ponuke nastroje pre
grafy: Navrh, Rozlozenie a Format. Pomocou nich mozno upravovat
Casti grafu, menit typ grafu, alebo vkladat do grafu nove objekty
a pod. Napriklad na viozenie nazvu grafu mozno vyuzit tlacidlo v casti
Menovky, ktora sa nachadza na pruhu poloZky RozloZenie.

==J
lill

MNazov
grafu -

Pre formatovanie vybraného
prvku grafu mozno vyhodne
pouzit aj kontextovu ponuku,
ktord sa zobrazi po kliknuti
pravym tlacidlom nad zvolenym
prvkom grafu.
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Precvicte si P38

Na zaklade tabulky vytvorenej v zosite prvaci.xIsx zostrojte skladany
stlpcovy graf zobrazujuci pocet dobrych bodov jednotlivych
prvacikov za prve dva mesiace Skolského roka.

Hodnotenie prvédikov

S & o ¢
& &S &
W + ChISE h‘f

September DB W Oktober DB

Takto to pojde T25

V skladanom stlpcovom grafe mozno nézorne vyjadrit nielen
vyvojovy trend, ale aj pomery medzi skimanymi velicinami. Po ozna-
¢eni mien prvacikov a stipcov obsahujucich pocty dobrych bodov
v septembri a oktobri viozime na harok skladany stipcovy graf.

————

. AjtosadaN11
— rr/. Rozmanitost typov grafov, ktoré ponuka program MS Excel, umozriuje
— vytvarat velmi nazorné grafy pre rozne vztahy medzi udajmi
/ v tabulkach. Na hodinach matematiky by mohli byt velmi uZito¢né
grafy vyjadrujuce funkéne zavislosti medzi udajmi. Na tieto ucely je
najvhodnejdi typ grafu XY (zavislost). V zodite planety.xIsx su
v tabulke uvedené vzdialenosti jednotlivych planét Sinecnej sustavy
od Sinka a ich priemery. Skuste popremyslat, aky typ grafu by bol
najvhodnejdi na prehladné zobrazenie vztanov medzi udajmi v tomto
pripade
Kladieme si podmienku
V zaverecnej Casti kapitoly o spracovani udajov v tabulkach opiseme
dalsie nastroje, ktoré mozu byt uzitocné pri analyze a vyhodnocovani
udajov v tabulkach. Uz z nazvu tejto Casti je zrejme, Zze budeme
skumat udaje, ktoré vyhovuju zadanym podmienkam. Aj ked
filtrovanie a zoradenie tabulky by tieZ mohlo pomact pri rieseni tychto
uloh, v tejto casti sa zameriame hlavne na vypocty.
—)

Precvicte si P39
Otvorte zosit prvaci.xlIsx. Zistite, kolko krat ziskali prvacikovia viac
ako jeden zly bod za prvé dva mesiace Skolskeho roka.

Takto to p6jde T26
Vypocitajme najprv, kolko krat sa to prihodilo v septembri. Viyuzijeme
Statistick funkciu COUNTIF ktora umozruje urcit pocet buniek
v oblasti tabulky s ¢iselnymi tdajmi, ktorych hodnoty spiraju zadané
kriterium. Na pruhu polozky Vzorce, pripadne na vzorcovom paneli
zatlacime tlacidlo pre viozenie funkcie. V zobrazenom dialdgovom
okne vyberieme Statistickt funkciu COUNTIF. Po potvrdeni vyberu sa
zobrazi dalSie okno sluziace na zadanie argumentov vybranej funkcie.
Po zadani oblasti buniek obsahujucich pocty zlych bodov, ktoré ziaci
ziskali v septembri, zapiSeme do druheého riadku podmienku.
Pri zapise vzorca do bun-

ky doplni program |CounNTF
k podmienke uvodzovky. Range (C3:.Cs ]
Teraz uz isto lahko Criteria > 1] =)

vyriesite zadanu ulohu.

V niektorych pripadoch by mohlo byt uZitocneé zvyraznit bunky
v tabulke s hodnotami, ktoré spiraju zadanu podmienku. Napriklad
v nadej tabulke by sme chceli zvyraznit bunky obsahujuce pocet
dobrych bodov, v ktorych je uloZené cislo vacsie ako 4. Mohli by sme
oznacit tieto bunky rucne a urlitym spoésobom ich zvyraznit.
Vo vacSich tabulkach by sme v3ak urcite ocenili automaticke
nastavenie formatu buniek spinajucich zadanu podmienku pomocou
nastroja Podmienené formatovanie.
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Precvicte si P40
Pomocou podmieneného formatovania zvyraznite v tabulke bunky
obsahujuce pocet dobrych bodov, v ktorych je hodnota vacsia ako 4.

—_————)

Takto to pojde T27

Oznatime bunky, v ktorych su ulozené pocty dobrych bodov.
Na pruhu polozky Domov Vv hlavnej ponuke zatlacime tlacidlo
pre podmienené formatovanie. Vyberieme prvu polozku Pravidla
zvyrazriovania buniek a po rozbaleni novej ponuky polozku Vacsie
ako. Do prvého pola zadame cislo 4. V druhom poli vyberieme
niektory z predvolenych formatov, alebo nastavime viastny format.

Formatovat’ bunky, ktoré si VACSIE AKO:

4 ako;  Viastny format... B

—— )

— [

AjtosadaN12

Vyuzitim podmieneného formatovania sa da menit format bunky aj
v zavislosti na Udajoch viozenych v inych bunkach tabulky. Napriklad
by sme mohli zvyraznit mena prvacikov, ktori dosiahli v celkovom
hodnoteni zadany pocet bodov. Na ukazku tohto typu
podmieneného formatovania zvyraznime v tabulke mena prvacikov,
ktori sa zlepsili v pocte ziskanych dobrych bodov pocas prvych dvoch
mesiacov. Vyber buniek na zvyraznenie sa uskutocni na zaklade
vzorca, ktory dava do stvisu hodnoty v dalsich stipcoch tabulky. Po
oznaceni buniek s menami prvacikov a zatlaceni tlacidla
pre podmienené formatovanie vyberieme polozku Nove pravidio ...
V zobrazenom dialdbgovom okne vyberieme typ pravidla PouZit vzorec
na urcenie buniek, ktoré sa maju formatovat. Do textoveho pola
zadame vzorec podla
obrazka a nastavime
format pre zvyraznenie
buniek

Formatovat' hodnoty, v ktorych je tento vzorec pravdivy:
=D3>B3

Prirealizacii vypoctov v tabulkach mozno predpis pre vypocet v bunke
vyberat z dvoch alebo aj z viacerych alternativ na zaklade podmienok,
ktorych platnost rozhoduje o vybere konkrétnej alternativy. Na taketo
podmienené vypocty sa vyuziva logicka funkcia IF, ktorej definicia ma
tvar: =IF(podmienka; prikaz1;prikaz2). Pri vyhodnocovani funkcie IF
sa postupuje podla pravidla: ak podmienka je splnend, vykona sa
prikaz1, v opacnom pripade sa vykona prikaz2. Funkcie IF mozno do
seba vnarat a vytvarat tak viac alternativ pre vyber predpisu
navypocetv bunke.

Precvicte si P41

Otvorte zosit ucebnice.xIsx. Riaditel Skoly sa rozhodol uhradit
v skupinach, kde si Ziaci objednali ucebnice a pracovne zosity v sume
nad 200 EUR, 10% z tejto sumy z fondu ZRS. Pridajte do tabulky novy
stipec s nézvom Vysledna suma na vypocet sumy, ktord maju skupiny
Ziakov zaplatit vzhladom na podmienku riaditela o prispevku z fondu
ZRS.

—————)

Takto to pojde T27

Viytvorime v tabulke novy stipec Vysledna suma. Vyuzitim funkcie IF
vytvorime vzorec, pomocou ktoreho sa pre skupiny platiace
za ucebnice a pracovne zoSity viac ako 200 EUR vypocita 90%
z povodnej sumy. Do bunky 12 zadame vzorec:
=IF(H2>200,0,9*H2,H2). Zapisany vzorec skopirujeme aj do dalsich
riadkov tabulky.

E

Podmienené
formatovanie ~
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On-line aktivita A4

Otvorte zosit vyhodnotenie_testu.xlsx. \/ykonajte podla
pokynov v zadite potrebné vypocty pre vyhodnotenie uspesnosti
Studentov a analyzu uloh v teste.

g

Moja digitalna kniznica

*  Vyucbovy hypertext vysvetlujuci zaklady prace s programom MS
Excel
(www.gympd.sk/~jaro/informatika/excel/start.ntml)

«  Ulohy na precvi¢ovanie a rozvijanie zru¢nosti vo vyuzivani
programu MS Excel
(www.skolspec.cz/stud_mater_ram.htm)

e Ucebne materialy k zakladom prace s programami
kancelarskeho balika MS Office
(u3v.vse.cz/ke_stazeni.html)

—_——————)

€o je potrebné si uchovat

Tabulkovy kalkulator ponuka rozmanité nastroje na ziskavanie
informacii z tabuliek zalozené na réznych druhoch vypoctov
a grafickej interpretacii vztahov medzi udajmi v tabulke. Vzorce
definujuce vypocty v tabulke mézu obsahovat aj funkcie, ktoré su
podla moznosti vyuzitia rozdelené do roznych kategorii. Dalsimi
uzito¢nymi nastrojmi pre analyzu udajov v tabulkach su triedenie,
filtrovanie, podmienene formatovanie a vypocty.

4.3 Ukazme, €o vieme

Preco zacat

V' réznych oblastiach ludskej Cinnosti patri medzi zakladné zlozky
trhového procesu prezentacia vytvorenych produktov, sluzieb,
¢i - ziskanych poznatkov. Mnohokrat prave vhodny, adresny
a zaujimavy sposob informovania cielovej skupiny o produkte ma
rozhodujuci podiel na celkovom uspechu a oceneni nasej prace.
V' Skolskej praxi ocenime vyhody multimedialnej prezentacie
naro¢neého vzdelavacieho obsahu, nazornu a prehladnu
systematizaciu poznatkov, putavu ukazku vysledkov prace
zaujmoveho kruzku, samostatnej prace ziakov a pod. Starostlivo
pripravena prezentacia s premyslenou osnovou a primeranym
obsahom modze zvysit nazornost vykladu, uroveri pochopenia
preberaného uciva, trvacnost vedomosti a motivaciu Studentov
k vzdelavaniu. Na zdklade vilastnych pedagogickych skusenosti
moézZzeme velmi jednoducho a pruzne modifikovat uz hotove
prezentacie podla aktualnych individualnych potrieb Ziakov.

——
Co uz vieme
*  Vytvorit sériu snimok podla predlohy.
* Vlozit blok textu, obrazok, graf na snimku.
*  Spustit prezentaciu.
——— )

€o sa nauéime
Prakticka vyucba vyZaduje okamzitu spatnu vazbu pre ucitela a jeno
pripravenost adekvatne reagovat a prisposobovat davky uciva
konkrétnym potrebam a moznostiam Ziakov. Na tento ucel je vhodné
vyuzivat nelinearne Strukturovanu prezentaciu s jasnou navigaciou
a ovladacimi prvkami, interaktivnymi nastrojmi, odkazmi na externé
elektronické dokumenty, skrytymi snimkami a optimalne casovanym
sledom zobrazovania objektov na snimkach. Pri Studiu sa obo-
znamime:
e so Sirokymi mozZnostami vyuzitia vyucbovych prezentacii

v Skolskej praxi,
e s poziadavkami na multimedialne vyucboveé prezentacie,
e soptimalnym (pragmatickym) postupom vytvarania

prezentacie,
e SO zasadami spravneho a presvedcivého vystupovania

S vyuzitim prezentacii.
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Zamyslite sa Z3
Vyberte jednu z vasich realizovanych vzdelavacich aktivit, ku ktorej
@ predpokladate, ze by bolo ucelne zostavit elektronicky podporny
material v podobe vyucbovej prezentacie.
Vyucbova prezentacia
Na vytvaranie vyucbovych prezentacii je mozné vyuzivat aplikaciu
zahrnutu do kancelarskeho balika MS Office s nazvom MS
PowerPoint. Vyucbova prezentacia predstavuje interaktivhe
prepojenie suboru obrazoviek obsahujucich texty, obrazky, zvuky,
animacie a videozaznamy, ovladacie a navigacneé prvky a pod..
Prezentaciu je mozné prezerat na monitore pocitaca (alebo
aj viacerych pocitacov sucasne), televiznej obrazovke alebo
prostrednictvom dataprojektora na projek¢énom platne. Prezentacie
v Skolskej praxi zvycajne vyzivame ako prostriedok pri:
* vstupnej motivacii k tematickemu celku, vyucovacej jednotke,
e nazornom spristupriovani davky uciva s vyuzitim multimeédii,
* opakovani, upevhovani a systematizacii poznatkoy,
e Ziackych projektoch, roc¢nikovych pracach, laboratornych
meraniach, rieSeni uloh,
* pracach Studentskej odbornej ¢innosti, zaujmovych krdzkoch,
e maturitnych otazkach,
e aktivitach realizovanych vo volnom case, propagacii Skoly,
triedy, Skolskych akcii a pod.
—)

Zamyslite sa Z4
@ Premyslite si obsah prezentacie sldziacej ako motivacny uvod
do tematickeho celku. Pokuste sa navrhnut pre Studenta zaujimave
informacie a poukazat na vyznam ich pochopenia pre vyuzitelnost
v beznom Zivote.
Spracujte obsahovy namet na vytvorenie vyucbovej prezentacie
k systematizacii klticovych poznatkov a kompetencii z tematického
celku.
Vieme, ¢o chceme
Vysledna uroven, prakticka vyuzitelnost ako aj efektivnost vyuzivania
prezentacie je podmienena dodrzanim zakladnych poZiadaviek:
* jasne vymedzeny zamer — kiucova myslienka, téma,
¢o chceme vyjadrit, akej skupine Ziakov je urcena, pri akej
vzdelavacej aktivite, v akom ¢asovom rozsahu a pri akych
technickych podmienkach bude predvadzana,
* logicka struktdra — usporiadanie vybranych informacii
do prirodzeneho poradia, urcenie prepojeni medzi nimi,
vymedzenie zakladnych a rozsirujucich informacii, odkazov
na podporné dokumenty, prehladné usporiadanie informacii,
* primerany rozsah - stanovenie vhodného mnozstva
informacii, ktoré pokryje vymedzeny zamer vzhladom na casoveé
a technické moznosti,
+ komplexny obsah - zaradenie vietkych klucovych
informacii, ktoré potrebuje Ziak na pochopenie zameru
prezentacie,
* vhodne spracované informacie — pouitie primeranych
foriem (text, tabulka, obrazok, schéma, animacia, video) ale
aj urovne spracovania (vzhladom na typ) prezentovanych
informacii, rovhomerné pokrytie jednotlivych obrazoviek
obsahom, snimky by nemali byt preplnené textovymi
informaciami, volime vhodnu kompoziciu snimok,
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+ ucelné a estetické podanie — zaradenie dostatocne
velkého pisma, vhodnost zladenia farieb, primerana volba
grafickych prvkov a efektov, ich primerana dynamika,

+ intuitivna a jednoznacna navigacia — ovladacie prvky
pre jednotlivé naviga¢ne ukony nastavené rovnakou formou,

» funkénost - aj pri prenose na iny pocitac (s pripadne inou
verziou aplikacie) musi byt prezentacia plne funkcna.

—

Precvicte si P42

Pripravte pomocou odkazovacich papierikov detailny navrh Struktdry
a obsahu vyucbovej prezentacie z aktivty Z3. Jeden papierik nech
predstavuje jednu snimku prezentacie. Dodrzte postupnost udalosti,
dolezitost informacii, formu spracovania udajov, navrhnite navigaciu
avzajomne prepojenia snimok.

Ako na to

Ak ma prezentacia spinat vysoké naroky, ktoré¢ na ru kladieme

a ktorych naplnenie od nej bude ocakavat aj jej divak, musime pri jej

vytvarani dodrziavat nasledujucu postupnost krokov:

* na zaklade navrhnutej Struktury a rozsahu pripravime textovu
Cast prezentacie (pripravime textovy subor obsah_ppt.docx),
pouzivame iba klucove slova a slovné spojenia, resp. kratke vety
(pocas prezentacie ich budeme vhodne komentovat
a detailnejsie objasrovat), volime primerany rozsah textu
na snimku (jednej téme venujeme aj viacero snimok),

» pripravime obrazky a fotografie (upravime ich velkost pre zobra-
zovanie na monitore), grafy, schémy, zvukoveé a video subory,
potrebné pre zaradenie do prezentacie, umiestnime ich
do vlastného priecinka (multimedia_ppt),

* vytvorime alebo zozbierame dokumenty (*.docx, *.xIsx, *.pdf),
na ktoré sa budeme v prezentacii odvolavat a umiestnime ich
do spoloc¢neho priecinka (dokumenty_ppt),

* vyberieme (zo $ablony navrhov) alebo navrhneme primeranée
graficke spracovanie prezentacie,

» zakomponujeme pripravené texty, multimedialne prvky
a odkazy na dokumenty do jednotlivych snimok, vyuzivame
potrebné rozloZenie objektov na snimke,

* vytvorime navigacne prvky a prepojenia,

» aplikujeme animacneé efekty,

« overime funk¢nost prezentacie,

« odskusame dizku predvadzania a ¢asovanie prezentacie,

* archivujeme a pripravime prezentaciu na prenos.

Zakladna
digitalna gramotnost
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Precvicte si P43

Napiste textovu cast v pripravovanej prezentacii (obsah_ppt.docx).
Zostavte subor digitalnych fotografii, obrazkov, animacii, ¢i video-
zaznamov k nazornému sprostredkovaniu a osvojovaniu uciva
(priecinok: multimedia_ppt). VWyhladajte na internete a zapiste si
adresy webovych stranok (odkazov) suvisiacich s vasou prezentaciou.

|

T[0T ) Prezenticial oft PowerPoint. =t
- Havth  Animacie Prezentacia Posudit  Zobrazit  Doplnky v
8=2)lI8- ¥ @ i @

Kreslenie Upravy

20004000600 181111011 112

"Motiv Office” | slovendina

Snimkalz1

Domov Viogit Navrh Animacie Prezentacia Posudit’ Zobrazit’ Daplnky v
] B B raroy - 03
/ tyly pozadia ~
Li}' Aa ' Aa Aa Aa s D
Nastavenie Orientacia - - me whE om cmmmm = sknyt grafiku pozadia
strany  snimky i Efekty ~ g L
Nastavenie strany Motivy Pozadie ]

Krok po kroku

Prezentacia pozostava zo sledu snimok (vyplnia celd plochu
obrazovky), na ktorych moézu byt umiestnené bloky textu, obrazky,
tabulky, grafy, animacie, videozaznamy a pod. Jednotlivej snimke
mozeme navrhnut: motiv (navrh a usporiadanie objektov), farbu
(nastavenie farieb pre text, pozadie, prepojenia a pod.), pismo (rezy
a velkosti), efekty motivov (grafickeé upravy objektov), schému
prechodu (ako sa vymeni s predchadzajucou snimkou). Objektom
na snimke mozeme nastavit: rozlozenie (ako na snimke budu objekty
umiestnene), animacie (sposob animovania objektov na snimke).

_——
Cez pruh ponuky Demov viozime Novu snimku, pricom vyberame
z ponukanych moznosti rozlozenia objektov na snimke. Na druhej

snimke je vhodné vytvorit obsah prezentacie, ktory budeme
vyuZivat pri nelinearnej navigacii v prezentacii.

Precvicte si P44

Vyberte primerany motiv snimok. Na uvodnej snimke zadajte nazov
prezentacie, Ucel, cielovu skupinu a mena autorov. Vyskusajte zmenit
pouzité farby a pisma.

Pri pouzivani materidlov
z webovych stranok je potrebné
dodrziavat autorske prava. Pokial
sa materialy pouzivaju na vzdela-
vacie (nie komercné) ucely,
spravidla je postacujuce uviest
odkaz na pévodny informacny
zdroj. Odkazy na materidly
(obrazky, fotografie, casti textu)
si v podobe uplnej webovej
adresy spolu s ddtumom prevzatia
zapiste do textoveého suboru,
ktory ulozte do priec¢inka
multimedia_ppt.

Baliie motivy na Iokalite Microsoft Office Online

G Preniacivat motivy..
W@ ol sxtusiny meti...

Predloha snimky obsahuje vietky
nastavenia zvoleného navrhu
snimky. V pruhu ponuky
Zobrazit v casti Predloha
snimky ziskate detailny prehlad
o danom navrhu. Na jednotlivych
snimkach predlohy je mozné
zmenit velkost, farbu a rez pisma,
ako aj velkosti a rozloZzenie
objektov. Vyhodné je viozit
objekty (loga, ikony), ktoré
sa maju opakovat na kazdej
snimke, prave do prediohy.
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Pritvorbe novej snimky je niekedy
vyhodnejsie upravovat uz vytvo-
rend snimku. Jej kopiu lahko
vytvorime, ak po kliknuti na danu
snimku vyberieme v pruhu
ponuky Domov v casti Prilepit
moznost Zdvojit.

Snimky { Prehlad . x

Pokial budeme doésledne vyuzivat
rozlozenie objektov na snimke,
ocenime to pri jednoduchej a
rychlej aplikacii zmien cez
predlohu snimky.

§.

Office

Calibri

Office 2
Calibri
Cambria

Kliknite sem a upravte §tyl
predlohy nadpisov.
+ Kiknite sem a upeavte ityly prediahy textu.
~ Drih droved
~ Tretia rovet
- o

Office, klasic. ver,
Arial

Times New Roman

Office, klas. ver. 2
Arial
Arial

™

Arkida
Century Schoolb...
Centwy Schoolbook

©

EIEIEIEIR]

Aspekt
=

Domov Vioit MNavrh Animacie Prezentacia Posudit’ Zobrazit Dopinky ©
H | 4 k)
A ) || el s
Prilepit Nova ST | e Kreslenie Upravy
S snimka~ «J A A ||A |2 Z =
Schranka ™ Snimky Pisma Odsek

Precvicte si P45

Druhu snimku prezentacie venujte obsahu, pricom v riom uvedte
Strukturu prezentacie (kazda polozka obsahu bude predstavovat
aspor jednu snimku prezentacie). Zvolte rozloZenie snimky v podobe
Nadpis a obsah.

Snimky prezentacie vkladame postupne podla obsahu. Nadpis
na snimke stotozrujeme s poloZkou v obsahu. Text nadpisu bude
automaticky pouZity ako nazov snimky. Na snimke vyberame ponuku
rozloZzenia objektov zodpovedajucu naSmu navrhu. Postupne
vliozime vietky pripravené objekty na danu snimku. Postupujeme
vkladanim objektov na dalsie snimky.

Pomocou zvoleneho rozloZenia snimky na ru lahko vloZime okrem
textu aj obrazok, tabulku, album fotografii, tvary, graf, medialne klipy
a pod. Udaje s vacsim rozsahom (alebo iné elektronické materialy)
nemusime priamo vkladat do prezentacie, ale vyuzijeme prepojenie
na existujuci subor, v ktorom sa nachadzaju. Na snimke oznacte
objekt alebo cast textu a v pruhu ponuky Vlozit vyberieme Prepojenie,
¢im prepojime miesto v prezentacii s existujucim dokumentom
z priecinka dokumenty_ppt (napr. vyklad.docx) na disku. Po potvrdeni
prepojenia bude oznaceny text podciarknuty a bude predstavovat
hypertextovy odkaz na subor vyklad.docx.

Domov VioZit Navrh Animacie Prezentacia Posudit’ Zobrazit Doplnky

j Faal) Hﬂ qd .r'_;' Y A_I ] Hiaviéka a pata |#| ?'islc fnimky i)

A wordart - {2 symbs

Tabulka Qbrazok ClipArt  Album Prepojenia Textové ‘ » Medialne
- fotografii - il - pole _—% Ditumaéas  "§d Objekt Klipy *
Tabulky Nustracie Text

Obdobne na snimke vytvorime odkazy na webove stranky. Strucny
nazov odkazu zapiSeme formou textu. Text oznacime a cez pruh
ponuky Vlezit vyberieme Prepojenia a vytvorime hypertextovy
odkaz nawebovu stranku (v Casti Adresa zadame webovu adresu).
)

Precvicte si P46

VloZte na jednotlivé snimky obrazky, grafy, videosekvenciu (ako odkaz
na video subor) pomocou vhodného rozlozenia objektov na snimke
acez kratke casti textu aj odkazy na externé dokumenty.
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Oznacenému objektu (alebo casti textu) na snimke moézeme cez pruh
ponuky VlozZit v Casti Prepojenia priradit Akciu. Po kliknuti alebo
ukazani mysou sa vykona nastavena ¢innost (napr. spusti program,
prehrazvuk apod.).

—_—————)

Precvicte si P47
Na snimkach vyuzite bloky textu a obrazky ako hypertextove odkazy
navybrané WWW stranky.

Prepojenie z obsahu (vytvorili sme si ho na druhej snimke)
na prislichajuce snimky a moznost navratu z prisludnej snimky
na obsah je vhodneé vyuZivat najma pri rozsiahlejsich prezentaciach.
Oznac¢ime polozku obsahu a cez pruh ponuky Viozit v casti
Prepojenie nastavime prepojenie na Miesto v tomto dokumente,
pricom vyberame prepojenie na priradend snimku. Konkrétnu
snimku lahko najdeme aj pomocou nazvov snimok. Postup
zopakujeme pre vietky polozky obsahu.

Navrat z lubovolnej snimky na snimku s obsahom vytvorime napr.
pouzitim tlacidiel akcii. Cez pruh ponuky VIoZit v Casti Tvary vyberieme
v ponuke Tlacidla akcie tlacidlo akcie: Domov. Pri nastaveni akcie
tlacidla vyberieme prepojenie na snimku s obsahom prezentacie.
Overime funkc¢nost tlacidla a v pripade spravnej ¢innosti ho nako-
pirujeme na ostatné snimky prezentacie. Uvedenym sposobom
vytvorime nelinearnu prezentaciu, pri premietani ktorej mozeme
menit naslednost prezentovanych snimok podla potreby.

VloZenie hypertextového prepojenia [ [a—x= |
Prepojit na: Zobrazovany text: Kde sa nachadza Obrazovkovy komentar... |
-ﬂ . Vyberte miesto v tomto dokumente: Ukaﬂia simky:r
sibor alebo Prvd snimka - -
webovds... Posledni snimka — e
Nasledujlica snimka Kde sa nachadza
%] predchddzajlica snimka
Miesto v tomto = Nadpisy snimok
dokumente 1. Moja rodnd dedinka B
2. Obsah
3. Kde sa nachidza
Vytvorit nowy 4. Vyber z histdrie
dokument 5. Slévne osobnosti
6. Prirodné krdsy
[ 7. Dnedny Zivot hd
E-mailova
— (o] [kt
——

Precvicte si P48
Viytvorte prepojenia medzi obsahom a prisldchajucimi snimkami vasej
prezentacie. Nastavte tlacidla akcie pre navrat na snimku s obsahom.

Ak maju vkladané obrazky vacsie
rozmery ako je potrebneé
pre prezentovanie na obrazovke,
neumerne narasta velkost suboru
s prezentaciou. Po oznaceni
obrazka pribudne v hlavnej
ponuke polozka Format.
Na pruhu nastrojov viavo hore je
prikaz  Komprimovat obrazky.
Zmenime rozlisenie obrazka
pre obrazovku. Uvedenu zmenu
mozeme aplikovat po oznaceni
len na vybratych obrazkoch,
ak volbu neoznacime, aplikuje sa
zmena formatu na vsetky obrazky
Vv prezentacii.

Odkaz na webovu stranku je
vhodné volit aj pomocou
pripraveného obrazku -
PrintScreen obrazovky s nahla-
dom na WWW stranku.
V pripade, ak by pri prezentacii
nebolo k dispozicii internetové
pripojenie, je mozné aspon
pomocou obrazku okomentovat
obsah prepojenia.

Tlacidlo akcie s navratom
na obsah prezentdcie médzeme
umiestnit aj do predlohy snimky.
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Pri prezentaciach s vacsim
poctom objektov na snimke nas
pocet kliknuti suvisiaci s ani-
maciami méze ,priputat” alebo
prilis sustredit na kldvesnicu alebo
prezentér. Volba vlastného
¢asovania pri velkom pocte
objektov je c¢asovo naro¢na
a castokrat aj vyzadujuca
viacnasobneé doladovanie.

Bez efektu prechodu -

. =)
waff L AT ;|
Lol e ]
| ] [l | 20 | O
o S T e AR
- = NN
o r K X %

MR R AN PawﬂP:oint. Nast...

Posudit

Domov  Vioiit  Navrh  Animacie = Prezentacia Zobrazit Format

—.] 3 [Bez zvuku]

i!‘ Rychlo -

Doplinky
~  Daliia snimka
¥ Po kliknuti myiou
Schéma .

prechadu = =+l Poudit na vietiy Automaticky po: 00:00 T

Prechod na tuto snimku

1.4 Bezanimacie -~
¥ Vlastné o
=4 Viastné animacie

Ukazka Animacie

Pri pouzivani prezentacii vo vyucbe je vhodné nezobrazit obsah celej
snimky naraz, ale postupne zobrazovat jednotlive jej objekty (text,
obrazky). Spoésob zobrazenia objektu na snimke nazyvame
animaciou. Kliknutim oznacime na snimke objekt, ktory chceme
zobrazit ako prvy. Cez pruh ponuky Animacie vyberieme niektoru
z ponukanych animécii. Sirsie moznosti nastavenia ziskame
cez Vlastné animacie. Opakovane nastavime efekty pre dalsie
objekty na snimke. Prehratim efektu alebo celej snimky sa presved-
¢ime o vhodnom nastaveni a poradi animacnych efektov. Poradie
animacii jednotlivych objektov mdzeme kedykolvek zmenit v casti
Vlastné animacie.

Zobrazenie nasledujucej snimky nazyvame prechod smmky V pruhu
ponuky Animacie v Ccasti
Schéma prechodu nastavime
vhodny prechod snimky.

Volbu animacii objektov, ako
aj prechodov snimok, volime
primerane obsahu na snimkach a
Stylu prezentacie. Spustenie
efektov odporuc¢ame nastavit
na hodnotu: pri kliknuti mysou,
pricom u nadvazujucich objektov
vyuZivame casovanie efektov.

Vistne snimecie - x
|y Pridat efekt v| % Odstranit
Upravit: Obdiinik
Sousit: -
sne =l
Richiost B
27 Rde shnachbdzn

& Viter thsiére

3T Sene oscbnos

kr_Priocnd krdsy

Precvicte si P49

Pre objekty na snimkach nastavte animacne efekty. Vyberte vhodné
prechody medzi snimkami a aplikujte ich vo vasej prezentacii. Snazte
sa minimalizovat pocet kliknuti potrebny na prezretie prezentacie.

Sucastou prezentacie ma byt zoznam informacnych zdrojov, citacii
na pouzite materialy, podakovanie spoluautorom, divakom a kontakt
na autorov. Uvedenym informaciam venujeme posledné snimky
prezentacie.

Pocas pripravy (alebo aj po spusteni) prezentacie mame mozZnost
vyuzivat funkciu tvorby poznamok. Poznamky predstavuju
informacie, na ktoré nechceme zabudnut, avsak ich znenie nema byt
priamou sucastou obsahu snimok. Obsah poznamok mdZzeme ulozit
Spolu s prezentaciou.

Ako odovzdat, ¢o sme si nachystali

Premietanie prezentacie spustime na pruhu ponuky Prezentacia
cez prikazy Od zac€iatku (F5), Z aktudlnej snimky (Shift+F5),
alebo mdzeme nastavit viastne zoradenie snimok prezentacie.
Prechod medzi snimkami realizujeme Sipkami vpravo (nadol, PgDn),
viavo (nahor, PgUp), pohyb napred stlacenim medzernika, alebo
tlacidlom Enter, resp. kliknutim lavym tlacidlom mysi. Premietanie
prezentacie ukonc¢ime, ak na poslednej snimke potvrdime prechod
na nasledujucu snimku a nasledne klikneme. Premietanie prezentacie
jemozné ukoncit na jej ktoromkolvek mieste tlacidlom Esc.
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Spustit’ prezentaciu Hastavit’

Z&znam hovoreného komentira o - [l x |
S [ —
Kvalita: Kvalita CD
PoZiadavky na miesto na disku: 172 kb/s
Volné miesto na disku: 32559 MB (naC:\) — —

Max. doba nahrévania: 3225 mindit Nastavit iroven mikrofanu...
Zmenit kvalitu. ..
Tp

nahrévania vyZaduje viac miesta na disku. Dihdie hovorené komentére by mali byt prepojené s prezentaciou - zvysi

(j;‘ Upravte nastavenie tak, aby ste dosiahli pofadovand kvalitu zvuku a optiméine vyuili miesto na disku. Vy3Sia kvalita
V sa tym kvalita prezentadie,

[ | Umiestnit' hovorené komentare v priefinku:  C:\MVP_prezentacia\,

Prehladavat...

Niekolko rad na zaver
Vyucbova prezentacia ma nabadat Ziakov k aktivnemu poznavaniu.
Nevytvarame prostredie ako pri sledovani televizie. Pred pouZitim
prezentacie na hodine si jej obsah pripomenieme a k jednotlivym
snimkam si premyslime slovny komentar. Struktura prezentacie méa byt
vyuzitelna aj pri zlyhani prezentacnej techniky. Prezentacia ma byt
¢lenena na nadvazujuce davky uciva (logickeé jednotky), aby sme
aj pri pomalSom pracovnom tempe Ziakov vedeli vyuZit iba jej cast.
Na upriamenie pozornosti k jednotlivym objektom na snimkach
vyuzivame laseroveé ukazovadlo, kurzor mysi alebo zvyrazriovace
prostredia MS PowerPoint. Rozsirujuce ucivo umiestnime na skryté
snimky, ak sa k nemu nedostaneme, nevytvarame tak casovy stres
ziakom ani sebe. V zavere venujme cas zhrnutiu uciva (obsahu
prezentacie) a vytvorme priestor na otazky a diskusiu.

——]

AjtosadaN13
I:L’ Uvedieme niekolko nametov na pripravy vyucbovej multimedialnej
—= prezentacie.

Referat z fyziky

Vytvorte multimedialnu prezentaciu referatu z fyziky napr. na tému
Vyuzitie alternativnych zdrojov energie. Na internete vyhladajte
dostupne informacie, obrazky, animacie. Prezentaciu koncipujte ako
polemiku so spoluziakmi na environmentalnu temu

Laboratérne cvi¢enie z biolégie

Spracujte informacie z terénnej exkurzie z biologie do podoby
prezentacie. PouZite digitalne fotografie, kratke videonahravky,
tabulky, odkazy na internetove informacne zdroje a pod..

Moje rodné mesto

Pripravte zakladné informacie o historii a suc¢asnosti mesta, v ktorom
Zijete. Popiste prirodné podmienky, v ktorych sa mesto rozprestiera,
jeho ekonomicke zazemie. Vyhladajte vyznamnych rodakov,
osobnosti, ktoré navstivili vase mesto. Digitdlnym fotoaparatom
nasnimajte zaujimavé casti mesta, pamatihodnosti. Prezentaciu
pripravte pre stretnutie so ziakmi na partnerskej Skole v zahranici.

Zivotné jubileum

Pri prilezitosti okruhleho zivotného jubilea (odchodu) vasho kolegu
pripravte reminiscenciu na klicove momenty v jeho zivote a pdsobeni
na 3kole. Vyuzite fotogalériu zo $kolskeho albumu, zapiste spomienky
nadriadenych, kolegov, Ziakov vystihujuce jubilanta. Snazte sa
vyzdvihnut jeho kladneé stranky a v zavere zhrnut jeho zivotné krédo.

V pripade automatického
zobrazovania informacii
(informa¢ny monitor na 3kolskej
chodbe) je mozné nechat
prezentaciu cyklicky sa opakovat.
K prezentacii mézeme pripravit

hovoreny komentar.

Hra na precvic¢enie slovnej

zasoby

Zostavte subor anglickych

Vytvorte

branej problematike
animujte prira
prisluchajucim

anglicku

I snimok
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On-line aktivita A5

Pripravte osobnu prezentaciu, ktorou by ste sa predstavili v konkurze
na miesto ucitela na prestiznej Skole. Na prezentaciu budete mat 10
minut. Ziaden z ¢lenov konkurznej komisie vas nepoznd a nepozna
anivysledky vasej doterajsej prace.

)

Moja digitalna kniZznica

« Volne dostupne 3ablony Microsoft office
(http://office.microsoft.com/sk-sk/templates/default.aspx) }

e Ucebny text praca s multimediami (SPN, Bratislava, L. Snajder,
M. Kires)
(http://mm.science.upjs.sk/)

e Webova stranka Gymnazium Michalovce, osobnéa stranka RNDr.
Méaria Spisakova
(http://www.gphmi.sk)

e Ukazky zavere¢nych projektov (vyucbovych prezentacii)
ucastnikov Letnej Skoly Infovek
(http://www. lnfgvck sk/archivwebu/Iskola/)

e Skolenia PIRS — zaverecné projekty Skolenia,
(http://www.mcedu.sk/Default.aspx?CatlD=231)

«  Sylabus ECDL poziadaviek na vedomosti a zru¢nosti
(http://www.ecdl.sk/testy-ecdl/sylabus-ecdl)

| Go

Co je potrebné si uchovat
Prezentacia je suborom snimok, na ktore mézeme podla zvoleneho
rozlozenia vkladat texty, odrazkove zoznamy, obrazky, grafy, videa.
Na zostavenie prezentacie je potrebneé vopred si premysliet jej ciel,
] uvedomit si, komu bude urcena, aky cas a technickeé prostriedky
mame k dispozicii na jej pouzitie. VSetky vopred pripravene
elektronicke materialy ulozime do priecinkov suvisiacich s vytvaranou
prezentaciou. Nelinearna Struktura predpoklada vyuzivanie odkazov
z obsahu na snimky, tlacidiel akcii, skryté snimky, prepojenia
na externé subory, weboveé stranky. Farebné schémy, animacie
a prechody snimok volime striedmo. Vystupenie s prezentaciou
si vopred odskusame, v pripade potreby si zapiSeme poznamky
lektora.

4.4 Spolocne to ide lahsie

Zakladna
digitalna gramotnost

Vstupné vedomosti a zruénosti:

e Zakladneé vedomosti a zruc¢nosti z vyuzivania softvérovych
aplikacii zdruzenych v kancelarskom baliku MS Office 2007.

» Zaklady prace s databazovymi tabulkami — zoznamami.

Ked' priatelia spolupracujua

Po zvladnuti predchadzajucich lekcii zameranych na zakladne
komponenty kancelarskeho balika MS Office ste si isto uvedomili,
ze rovnaka Struktura a rozmiestnenie zakladnych ovladacich prvkov
tychto aplikacii su pre pouZivatelov velmi vyhodné a uZitocné.
Po zvladnuti jedného programu sa pouzivatel rychlo orientuje
a podstatne rychlejsie zvladne zaklady prace aj v dalSich programoch
kancelarskeho balika. Ako priklad uvedieme Upravy grafu v textovom
dokumente alebo v prezentacii. Po oznaceni grafu sa v hlavnegj
ponuke objavia tie isté nastroje pre upravy grafu ako v programe MS
Excel a dokonca su s nimi spojeneé aj tie isté pruhy tlacidiel. Aj udaje
vytvorene v jednom programe mozno casto urcitym spoésobom vyuZit
ajvinom programe kancelarskeho balika.

—

Precvicte si P51

Otvorte dokument cestovka_abtour.docx, ktory obsahuje
aj tabulku s udajmi o rodinach, ktoré sa tykaju dovoleniek na jedno
zmiest ponukanych cestovnou kancelariou.
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Rodina Diatun wastupn Iitun edchoda Dospeli Deti | Ziloha (EUR)
Horoveckd | 3.7.2009 14.7.2008 2 3 200
Kovitovd | 11.7.2009 15.7.2009 2 2 300
Maldkovd | 25.7.2009 6.8.2009 1 L 150
Petrakova | 25.7.2009 6.8.2009 2 0 200

Poplatok za jeden noclah je pre dospelu osobu 22 EUR a pre dieta
do 18 rokov 14 EUR. Vypocitajte, kolko ma kazda rodina doplatit
za dovolenku.

—_——————)

Takto to pojde T29
Pre dalsie vypocty je vhodné skopirovat udaje z tabulky do harku
tabulkoveho kalkulatora pomocou schranky. Ak tabulkovy kalkulator
rozpozna typy udajov ulozenych v bunkach tabulky, automaticky
nastavi pre bunky prislusné formaty. V opa¢nom pripade vyzaduje
doplrujuce informacie. Do buniek mimo tabulky zadame aj poplatky
za noclah pre deti a dospelé osoby. Na vypocet celkovej sumy, ktoru
ma kazda rodina zaplatit za dovolenku je potrebné vypocitat dobu
stravenu na dovolenke. Na takyto vypocet staci v tabulkovom
kalkulatore odpocitat datum nastupu od datumu odchodu. Pri zapise
vzorcov netreba zabudnut na skuto¢nost, Ze adresy buniek
obsahujucich udaje o poplatkoch deti a dospelych oséb maju byt
Vo vzorcoch absolutne.

e ————)]

Precvicte si P52
Zobrazte v textovom dokumente graf zobrazujuci celkovd sumu,
ktoru ma zaplatit kazda rodina a zalohu, ktoru uz vyplatili.

Takto to péjde T30

Pozadovany graf lahko zostrojime v tabulkovom kalkulatore
pri tabulke, ktora obsahuje potrebné udaje. Vzhladom na nase
poziadavky to moze byt aj stipcovy graf. Viytvoreny graf skopirujeme
pomocou schranky do textového dokumentu. Ak vyuZijeme
Standardnu volbu  Prilepit, vytvoreny graficky objekt mozno
v textovom dokumente upravovat podobne ako graf v tabulkovom
kalkulatore. Graf viak mozno prilepit aj tak, aby ostal prepojeny
na grafv tabulkovom kalkulatore. V takomto pripade vyuzijeme prikaz
Prilepit $pecialne. VV zobrazenej ponuke zvolime prvu polozku (pozri
obrazok) a zapneme
volbu Prilepit prepo-
jenie. Graf sa vlozi do
dokumentu ako obra-
zok. Po zmene grafu
v tabulkovom kalkulatore
sa zmeny po otvoreni
textoveho dokumentu
alebo po aktualizacii
grafu v textovom doku-
mente automaticky u,é’
premietnu aj do prepo- ¢
jeneého grafickeho
objektu.

Ceny dovoleniek

100000¢ 946008

800,00€

576,00 528,00€

600,00
432,00¢

400,00€

200,00

R <&

s
*_ai' » & m Celkova suma

Zaloha (EUR)

Raz a poriadne

Kopirovanie nepredstavuje jedind mozZnost, ako sa daju udaje
vytvorené v jednej aplikacii kancelarskeho balika vyuzit aj v inych
aplikaciach. Dalsiu moznost predstavuje zdielanie udajov viacerymi
aplikaciami. Zdielanie udajov vysvetlime na tzv. hromadnej
koreSpondencii. Ak mame databazovu tabulku (zoznam) vytvorenu
napriklad v tabulkovom kalkulatore, mozno udaje z tabulky vyuzit
pri tvorbe dokumentov, ktoré maju spolocnu cast a na urcitych
miestach su vlozene premenlivé udaje z databazovej tabulky. Kedze
pre jeden dokument sa vyuziju vybraneé udaje z jedného riadku
tabulky, mozno takymto sposobom rychlo vytvorit na zaklade tabulky
viacero dokumentov.

2 Prilepit

ﬁ Prilepit §pecialne...

Graf amu Microsoft Office Excel Objekt
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o

Spustit hromadnd
koreipondenciu =

Pri tvorbe listov nemusia byt
vyuzité udaje z kazdého riadku
zoznamu. Pomocou zaskr-
tavacich policok mozno riadky
vyberat rucne, alebo sa da vyuzit
aj filter podobnym spésobom ako
pri filtrovani udajov v tabulkovom
kalkulatore.

Precvicte si P53

Pomocou hromadnej koreSpondencie vytvorte pre rodi¢ov kazdého
Ziaka kratky oznam pred rodi¢ovskym zdruzenim o pocte
vymeskanych hodin za prve dva mesiace Skolskeho roka vyuZitim
tabulky vymeskane.xlIsx.

—_————)

Takto to pojde T31

Pred vyuzitim hromadnej koreSpondencie je potrebné skontrolovat,
¢i tabulka na prvom harku zoSita predstavuje zoznam. Zahlavie
zoznamu ma byt v prvom riadku harku. Pripadné pomocné vypocty
v poslednom riadku tabulky je potrebné zo zoznamu odstranit.
Pri rieSeni zadanej ulohy modzeme na zaciatku vytvorit kratky list
s oslovenim rodicov, ktory bude v dalSej casti obsahovat meno
a priezvisko Ziaka a pocet vymeskanych hodin v septembri a oktobri.
Premenliveé udaje zatial v liste nebudu zadané. V hlavnej ponuke
zvolime polozku KoreSpondencia a v zobrazenom pruhu zatlacime
tlacidlo pre hromadnu koreSpondenciu. Pre zaciatocnikov je
na vyuzitie hromadnej koreSpondencie najjednoduchsie vyuZit
Sprievodcu. V pravej asti okna sa otvori pracovne tablo, v ktorom sa
postupne budu zobrazovat prikazy a inStrukcie pre pouzivatela. Ako
typ dokumentu vyberieme listy. VVychodiskovym dokumentom bude
aktualny dokument. V dalSom kroku vyberieme zoznam pomocou
prikazu Prehladavat zdrojovy zoznam pre hromadnu koreSpondenciu
(vymeskane.xIsx). Po vybere zoznamu vyuZijeme v dalSom kroku
prikaz Dalsie polozky a postupne viozime do dokumentu zlu¢ovacie
polia podla predlohy, pricom pridame aj zlu¢ovacie polia pre pocty
vymeskanych hodin.

VizZenirodiéia,

rid by som Vim oznamil, Ze Vas syn/dcéra «Meno» «Priezvisko» vvmeskal ..

V piatom kroku Sprievodcu mozno zobrazit ukazky listov. Pomocou
tlacidiel s dvojitymi
Sipkami sa postupne @
zobrazuju listy pre jedno-
tlivych Ziakov. Na zaver
mozno listy vytlacit alebo
vytvorit novy dokument,
v ktorom kazda stranka
predstavuje list pre
rodicov jedného Ziaka.

Vlozenie zlu¢ovacieho pola

.Vloiit’:

() Polia adresy

@ Databdzové polia

— [

AjtosadaN14

Hromadnu koreSpondenciu mozno vyuzit v Skolskych podmienkach
nielen pri pisani listov. Ponukané moznosti mozno vyhodne pouzit
napriklad aj pri tvorbe réznych variantov testu. Ak by v zadani uloh
vystupovali ¢iselne udaje alebo texty, ktoré je mozno jednoducho
obmienat, potom staci vytvorit zoznam obsahujuci tolko riadkov
okrem zahlavia, kolko variantov testu potrebujeme vyrobit. V kazdom
riadku budu dalej uloZzené premenliveé udaje, ktoré sa maju vkladat do
zadani uloh. Ak by sme pre zoznam udajov vyuZili tabulku vytvorenu
v textovom procesore, mohli by sme ako premenlivé udaje vkladat
aj obrazky. Obrazky by vsak museli byt vkladaneé do buniek tabulky
s nastavenim tykajuicim sa obtekania textom: ,Zarovno s textom”.

Co je potrebné si uchovat
Hromadna kore$pondencia predstavuje nastroj, pomocou ktorého
mozno v textovych dokumentoch vyuzivat prostrednictvom
zlucovacich poli udaje zo zoznamov ulozenych v inych suboroch.
Na tvorbu zoznamov mozno vyuzit tabulkovy kalkulator, databazovy
systém, ale aj textovy procesor.
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4.5 Ako najst to, €¢o hladame?

Preco zacat
Internet zaznamenal od konca minulého storocia vyrazny rozmach
a prenikol do mnohych oblasti ludskeho zivota. Urcite patri k feno-
menom dnednej doby. Jeho objavenie sa prirovnava k takym
‘ milnikom v historii ludstva, akym bol napriklad vynalez knihtlace.
Spektrum  sluzieb, ktoreé internet ponuka, sa pritom v dosledku
technologickeho progresu neustale rozsiruje a udrzanie kroku s tymto
dynamickym rozvojom sa kvoli masivnemu rozsireniu internetu stava
nevyhnutnostou.

Moznosti pripojenia na internet, IP adresa.

Charakteristika sluzby www, hypertextoveé dokumenty.
Orientacia vo svete www (URL, zaklady prace s webovym
prehliadacom).

e Praca s informaciami na www strankach (historia navstivenych
WWW stranok, zalozky na oblubené www stranky, kopirovanie,
ukladanie).

* VyuZivanie programov ziskanych z internetu (archivy
programoyv, typy programov — shareware, freeware, open
source).

e Zaklady komunikacie prostrednictvom e-posty.

+ StruktUra postovej spravy.

* Zakladne zasady prace na internete a pocitacova bezpecnost.

€o uz vieme
.

Co sa nauc¢ime

» Vyhladavat informacie na internete pomocou kataldgovych
aj textovych vyhladavacov.

*  VyuZivat sluzbu Gmail na e-mailovl komunikaciu a taktiez
na rozhovory v redlnom case.

»  Spravovat kontakty v sluzbe Gmail.

» Vytvarat a zdielat dokumenty pomocou sluzby Google
Dokumenty.

* Vyjadrovat svoj nazor v internetovych diskusiach.
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Medzi najpouzivanejsie webové

Na internete je p'rostr_ednl’ctvprp sluiby \)(/\)(/\)(/ dostuprje’ obrovske | Sl iete pama M ntermet
mnozstvo rozlicnych informacii. V' pripade, Ze pozname adresu Explorer, Mozl Firefox, Opera,
- 7 . . ~ s .. v . . 00gle rome Ci e safarl.

webovej stranky obsahuijuicej pozadované informacie, staci ju zadat ¢ o

do weboveho prehliadaca. Adresy webovych stranok je v niektorych | prezentaciu na internete
pripadoch mozné aj uhadnut, pretoze sa casto odvijaji 0d NAZVOV | eriehimy + wemore ey
(pripadne skratiek) odpovedajucich organizacii, ¢i sluzieb. Ako priklad | preto stall syyacnlqdar;rwaogesr?caa,sgczvu
mozno uviest webové stranky slovenskych televizii (WwWw.stv.sk, | o mnozstve uzitocnych
www.ta3.com, ...] alebo portalu obsahujuiceho slovenské cestovné | oede s wimoen
por]’adky (WWWCpSk) letakov alebo vizitiek.

—_—————)

Precvicte si P54
Navstivte webovu stranku niektorej zo slovenskych televizii a zistite jej
program na dnesny vecer.

Precvicte si P55
Pridajte adresu nejakej vasej oblubenej webovej stranky medzi
oblubené polozky (zalozky) vasho weboveého prehliadaca.

Zatriedené informacie
Ak hladame webovu stranku s urcitym zameranim, ktorej adresu
nepozname a ani ju nevieme uhadnut (pripadne sa nam nechce
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Kedysi existovali textove a
katalogové vyhladavace
oddelene, v sucasnosti je viak
bezné kombinovanie oboch
typov vyhladavania.

V katalogovych vyhladavacoch su
stranky zoradene v tematickych
kategoriach podla svojho
obsahu.

Qlasngk

|Cerirum.sk |

T\ 14

azet

B S IV .k

{ o = nastavit ake domovskii stranku|

hadat), tak moédzeme siahnut po vyhladavacich sluzbach
(vyhladavacoch) dostupnych na internete. Vo vieobecnosti
ich mézeme rozdelit na katalogove a textove.

Zaradenie konkrétnej webovej stranky do databazy katalogu
zabezpecluje zvycajne spravca katalogoveho vyhladavaca, pripadne
priamo autor webovej stranky. Pri hladani prostrednictvom
katalbgového vyhladavaca postupne prechadzame hierarchickou
Strukturou kategorii, az kym sa nedostaneme ku stranke, ktora nas
zaujima (napr. Vzdelavanie - Studium v zahranici).

Medzi najznamejsie slovenske kataldgove vyhladavace patria:
www.zoznam.sk, szm.sk, www.centrum.sk. www.atlas.sk,
www.azet.sk ... .

Katalog WWW stranok
4 Auto-moto 1 Gastronomia U Pocitace, mobily 0 Sluzby
L Cestovny ruch & Internet I Praca L1 Stavebnictvo
4 Dom a zdhrada © Kultdra arelax © Pravo o épon
4 Doprava = Kurzy 5 Pre firmy 4 Ubytovanie
4 Elektro 4 Moda a styling 3 Priemysel 4 Urady
L E-obchody 1 Nabytok I Reality 4 Vzdelanie
4 Erotika - Obchody L Reklama 4 Zabava
4 Financie I Pneuservisy 1 ReStauracie L Zdravie

Pridat’ firmu »

Na zaklade usporiadania informacii podla tematickych okruhov
mozno za Specialnu triedu katalogovych vyhladavacov povazovat
internetove encyklopédie, medzi ktorymi ma osobitné postavenie
Wikipedia (slovenska verzia je dostupna na adrese sk.wikipedia.org).
Jedna sa o encyklopédiu, ktora je zaloZzena na principe spoloc¢ného
spravovania informacii na webovych strankach. Kazdy navstevnik
Wikipédie tak ma moznost pridavat a modifikovat (aj mazat) jej clanky.
Z toho dévodu sa neodporuca spoliehat sa len na informacie
zWikipédie a je vhodneé si fakty z tohto zdroja overit.

—

Precvicte si P56
Najdite na slovenskej Wikipédii stranku obsahujucu informacie
o DNA.

—_—————)

WIKIPEDIA

Slobodnd encyklopédia

hradat

Takto to pojde T32

Na uvodnej stranke Wikipedie zvolime odkaz Biologia. Dostaneme sa
na Portal:Bioldgia, kde v biologickom indexe zvolime pismeno D.
Nasledne v zozname clankov zacinajucich na pismeno D vyhladame
¢lanok o deoxyribonukleovej kyseline.

Prirodné vedy, matematika, fyzika
Astronémia * Biolégia * Fyzika - id + Geometria * Chémia - Logika *
Matematika - Medicina * Slneéna sistava « Statistika « Vedy o Zemi

Spoloenské vedy, naboZenstvo, histéria

Antropolégia * Archeold * Ekolégia * Ekondmia * Ekonomika - Financie - Filozofia -

Histéria * Ludia -+ Mytolégia - Nibofenstvo « Politika + Pravo + Psycholégia + Sociolégia
+ Taolégia

—————

AjtosadaN15
me» Na Uvodnej stranke Wikipédie spustime prostrednictvom
vyhladavacieho pola hladanie textu Deoxyribonukleova kyselina,
ktoré nas prenesie priamo k pozadovanym informaciam
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Len napis, ¢o chces najst

Textové vyhladavace vyuZivaju S3pecialne programy, ktoré
na zaklade naprogramovanych algoritmov prehladavaju internet
a pri slovach, ktore poznaju, ulozia odpovedajucu adresu stranky
do databazy vyhladavaca. Vyhladavanie pomocou textovych
vyhladavacov funguje na zaklade zadavania slov (slovnych spojeni)
tzv. kla€ovych slov do vyhladavaca. Ak k nim ma vyhladavac
VO svojej databaze ulozene adresy nejakych stranok, ponukne nam
ich ako usporiadany zoznam, ktory zvycajne obsahuje titulok, adresu
a strucny uryvok zo stranky. Obrazok zobrazuje jeden z takychto
vysledkov, ktory dostaneme po zadani klticoveého slova ,pocasie”.

Pocasie - predpovede a wystrahy - SHMU

Aktualne predpovede pocasia, alergologické spravodajstvo a biometerologické predpovede,
druZicové a radarové informacie.

Aktualne pocasie - Radarové informécie - Meteogram - DruZice

www_shmu.sk/ - V pamati - Podobné

Pravdepodobne najdominantnejie postavenie medzi textovymi
vyhladavacmi ma v sucasnosti Google (www.google.com).
Pre mnohych ludi je pouZivanie vyhladavaca Google dokonca
synonymom vyhladavania na internete.

————|

Precvicte si P57
Pokuste sa pomocou vyhladavaca Google zistit komu a v akom roku
bola za objav DNA udelena Nobelova cena.

Takto to pojde T33 deox
Po zadani dostatoCnéno | deoxyribonukleova kyselina
poc¢tu pismen do |deoxymykoin
textového policka |feowibea

. , N P deoxyribonucleic acid
vyhladavaca Google sa |deoxys
zvylajne ponuknu |deoxi
viacereé moznosti na ich :e"c"‘"_‘s' —
doplnenie spolu s infor- ({2l
maciou o pocte Najde- |deoxyribose
nych stranok.

Zamyslite sa Z5

Aky je podla vas najefektivnejsi postup pri vyhladavani na internete
z hladiska vSeobecnosti zadavanych klucovych slov? Je podla vas
vyhodnejsie zadat vSeobecnej$i pojem a postupne hladanie
konkretizovat alebo postupovat opacne?

Precvicte si P58
Najdite pomocou vyhladavaca Google obrazok DNA.

Takto to pojde T34

V hornej Casti okna vyhladavaca Google klikneme na Obrazky.
Nasledne zapiSeme do textoveho pola hladany vyraz. Aj tentoraz su
nam ponukane vyrazy na doplnenie spolu s poctom vysledkov.

Pri vyhladdvani pomocou Google sa ignoruje interpunkcia

a nerozlisuju sa velke a malé pismena. Ak zadame do vyhladavacieho
pola slovne spojenie tvorene viacerymi slovami, tak bude Google

Najdené clanky si prostred-
nictvom odkazov v boc¢nej casti
stranky mozno pozriet aj v inych
jazykoch. KedZe jednotlive
Jazykove verzie spracovali zvacia
rézni ludia, I8ia sa rozsahom
aj kvalitou.

vinych jazykoch
m Au sl

= Bahasa Melayu
= Bbarapcku
= Catala

= Cesky

= Dansk

= Deutsch

= English

= Espaiiol

= Eesti

= Esperanto

Niektoré textoveé vyhladavace
prechadzaju len nazvy stranok,
pripadne len ich Gvodné casti, iné
tzv. fulltextove prechadzaju celé
stranky.

K znamym textovym vyhla-
davacom patria aj
www.bing.com,
www.altavista.com,
a www.alltheweb.com.
Na slovenskom internete su to
napriklad www.dunco.sk
awww.zoohoo.sk.

Tlacidlo Skasim Stastie vas
automaticky presunie na prvy
vysledok vyhladavania. Zamerom
tohto tlacidla je umoznit
uzivatelom stravit viac casu
priprezerani stranok a menej ¢asu
priich hladani.
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Pri zadavani viacerych klucovych
slov.ma vplyv na zoznam
vysledkov aj poradie zadanych
klacovych slov. Zapisanim
klucovych slov do uvodzoviek
moézeme v urcitych pripadoch
prist o dobré vysledky. Napriklad
hladanim "Milan Rastislav
Stefanik” minieme napriklad
stranky, ktoré sa odkazuju na M. R.
Stefanika alebo Milana R.
Stefanika.

Na stranke books.google.com je
pristupna sluzba firmy Google
umoznujuca vyhladavanie
digitalizovanych knih. V zavislosti
od autorského zakona je k
dispozicii bud uplne zobrazenie
knihy, pripadne len jej
obmedzeny nahlad.

Formular Rozsirené hladanie je
mozne vyuzit aj pri vyhladavani
obrazkov. Mézeme tu bliZsie urcit
napriklad rozmery hladanych
obrazkov, ich format, sfarbenie a
pripadne aj obsah.

hladat stranky, ktoré obsahuju vsetky zadane slova. Ak hladame
konkrétnu frazu, tak je potrebné dat text do uvodzoviek. Google
bude vtedy hladat len stranky, na ktorych sa vyskytuje slovne spojenie
v Uvodzovkach ako celok, vratane urceneho poradia slov.
Ak potrebujeme nase vyhladavanie viacej Specifikovat, mdzeme
vyuZit formulédr RozSirené hladanie. V rnom mdézZzeme napriklad
konkretizovat, ¢i budeme hladat stranky so vsetkymi zadanymi
slovami, s presnou frazou, dalej kolko vysledkov vyhladavania sa ma
zobrazit na jednej strane, aky ma byt jazyk hladanych informacii ... .
—

AjtosadaN16
me® Wweather Bratislava Pomocou slova weather mozno zistit pocasie
VO zvolenom meste.
time New York Na urcenie ¢asu v urcitom meste mozno
J pouzit slovo time
map Kosice Slovo map sa pouziva pri hladani map
define: prvocislo  Zadanim define:pojem ziskame definiciu
zadaneho pojmu. Ak nie je k dispozicii v
danom jazyku, ponuknu sa definicie v inych
Jjazykoch
related:www.funradio.sk Spojenie related:webova adresa
vyhlada stranky podobne tej
zadanej.
Pouzitim konstrukcie pojem:webova
adresa sa hladaju vysledky len na
stranke, ktorej adresa je zadana
Po zadani nejakého ciselného vyrazu zobrazi
Google jenho hodnotu

celebrity:www.pravda.sk

13*5-sgrt(25

12m”3inl Pri prevode jednotiek je potrebné pouzit
slovko in.

57 EUR in CZK Je mozneé vykonavat premeny aj medzi
menami.

Precvicte si P59
Vyhladajte na internete dynamickl webovu stranku obsahujlcu
vizualizaciu DNAvo forme appletu.

Takto to p6jde T35

Pri vyhladavani pouzijeme kltucove slova ,deoxyribonukleova kyselina
applet”. Ak medzi ponukanymi vysledkami nenajdeme vyhovujucu
stranku, moézeme este zadat klucove slova v anglictine
Ldeoxyribonucleic acid applet”.

Na nete to Zije

Technologia RSS znama tiez pod nazvom informaéné kanaly je
vhodnou pomockou pre ludi, ktori potrebuju dostavat aktualne
informacie z rychlo sa meniacich internetovych zdrojov (napr.
internetove denniky, stranky informujuce o aktualnom pocasi a pod.)
bez nutnosti navstevovat tieto stranky. Nevyhnutnym predpokladom
je, aby Ziadana webova stranka bola RSS zdrojom. UZivatel si potom
musi nastavit RSS ¢itacku vo svojom webovom prehliadaci pre odber
informacii z RSS zdroja. Aktudlne informacie z nastavenych RSS
zdrojov sa uz potom zobrazuju prehladne na jednej stranke.
Technologiu RSS mozno vyuzit aj na automatickeé stahovanie audio,
pripadne aj video suborov cez internet. Na tieto ucely sa vyuziva
sluzba podcasting, ktora umoznuje aj nahravanie a aktualizaciu
vysielania webového radia, pripadne televizie.
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Precvicte si P60
Navstivte webovu stranku vasho oblubeného internetového dennika
a prihlaste sa na odber jeho informac¢neého kanala.

—_—————)

Takto to pojde T36
V pripade, 7€ je stranka [ o ) w + Sranav Bemetnest+ Nistrjew @~
zvoleného inter-

netoveho dennika RSS
zdrojom, je ikona
informacnych kanalov
po nacitani stranky
vo webovom prehliadaci N
aktivna.

Zobrazit informaéné kanaly na tejto stranke (Alt=)
Informaéné kanaly poskytuju aktualizovany absah webovyich lokalit.

o]

Prihldsenie na odber tohto informacného kandla

Prihlasit’ sa na odber tohto informaéného
Ked'sa prihlasite na odber informaného kanala, kanal
53 automaticky pridé do centra oblibenyich polafiek 3
. . . . automaticky sa aktualizue.

Po kliknuti na tuto ikonu '

Nazov: ME ONLINE]
este zvolime moznost Vtotv [ ot ] (N piain]
. P vorit’ v kllﬂy - 10" prlefmok
Prihlasit sa na odber priedinku: -

tohto informac¢ného Pridat na panel s obliibenjmi pologkami
kanala. Nastavenie Coleto infomaénikandl? [Pibiéstsanaodver] [ Zné |

dokon¢ime prostred-
nictvom zobrazeného
dialbgoveho okna.

Po&itaé bude v refime online pravidelne, dokonca aj viedy, ked'
nie je spusteny program Intemet Explorer, kontrolovat aldualizacie
pre infoma&né kanaly, na odber ktorych ste pihldseni.

Spolo¢nost  Google prevadzkuje nielen rovnhomenny textovy
vyhladavac, ale ponuka aj daldie sluzby. Spomenieme napriklad
Prekladag, ktory mozno vyuzit ako viacjazycny webovy slovnik, ale
zvladne aj preklad celych webovych stranok. Google Kalendar
predstavuje webovy elektronicky diar a sluzba Webové stranky sa
da vyuzit na tvorbu a zdielanie webovych stranok. Vsetky sluzby
firmy Google su bezplatne, pre vyuzivanie niektorych z nich je viak
potrebné mat zriadeny Google U&et. Pre vyuzivanie vsetkych
sluzieb pritom postacuje registracia v jednej z nich. Prave moznost
bezplatného vyuzivania spolu s prehladnym a jednoduchym
pouzivatelskym rozhranim a zarovers mnozstvom uzito¢nych funkcii
je dovodom velkej popularity tychto sluzieb a aj preto sa v daldej asti
podrobnejsie zameriame na sluzby Gmail a Dokumenty.

Web Obrazky Skupiny Blogy Prekladaé Katalég Gmail viac v
Kalendar

Fotografie

Webové stranky

Precvicte si P61 )
Ak eSte nemate Google Ucet, tak si ho zriadte.

Co je potrebné si uchovat

Privyhladavaniinformacii na internete sa daju vyuzit katalogove alebo

textove vyhladavace. Prostrednictvom katalogovych vyhladavacov sa

k pozadovanym udajom mdZeme dostat postupnym prechadzanim
4 tematicky usporiadanych kategorii. Textove vyhladavace vyhladavaju

na zaklade nami zadanych klucovych slov. Najznamejs$im textovym

vyhladavacom v sucasnosti je Google.

Google Preklada¢ funguje
na principe automatického
strojového prekladu, ktory
v sucasnej dobe nedokaze
zabezpecit taky kvalitny preklad,
aky by sme ziskali od ¢loveka.

Nemate Google Ucet?
Vytvorte si Géet teraz
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4.6 Komunikujeme elektronicky

Elektronicka posta, znama ako e-mail je dalSou z oblubenych sluzieb
internetu, ktora umozZnuje ludom vymienat si elektronické spravy,
e-maily. Pbvodne bolo pre vyuzivanie elektronickej posty potrebné
mat zriadeny ucet na nejakom postovom serveri a na svojom
pocitaci mat nainstalovany a nakonfigurovany program oznacovany
ako postovy klient, ktory prostrednictvom postoveho servera
zabezpecuje prijem a odosielanie e-mailov. Bezne vyuzivanymi
postovymi klientmi su programy ako Outlook Express, Microsoft
Outlook, Mozilla Thunderbird, The Bat, ... . Ich vyhodou su hlavne
rozlicne funkcie zefektivriujuce pracu s elektronickou postou,
¢i moznost ukladat e-maily na pevny disk pocitaca. Za hlavnu
nevyhodu sa povazuje obmedzenie na konkretny pocitac a s tym
spojenérizika.
V' sucasnosti su stale popularnejSie weboveé postove  servery,
S B prostrednictvom ktorych je mozné prijimat a odosielat e-maily priamo
e e |z okna webového prehliadaca z lubovolného pocitaca pripojeného
matickeho _stahovania posty |k jnternetu. Tento tzv. webmail ponuka mnozstvo uzitocnych funkcii

prostrednictvom klasickych”

postovych klientov. pre spravovanie elektronickej posty a dostato¢nu diskovu kapacitu
pre e-maily.
- Na Slovensku su oblubenymi postovymi servermi napriklad:
‘ M l l WWW.post.sk alebo www.pobox.sk. Medzi zname postoveé servery
“g o patria aj: login.yahoo.com, wwvv.hotmail.cqm, gmail.google.com.
< - Prave poslednému menovanému sa v dalsej Casti budeme venovat
e 2 podrobnejie.
% o Google Uget e - - = e
= O e i Precitajme si ¢o nam pisu
N E Heslo Po zadani prihlasovacieho mena a hesla na uvodnej stranke sluzby
8 lrtites Gmail sa premiestnime na hlavnu obrazovku weboveho prostredia,
=) e ktore sluzi na spravu elektronickej posty. Aj uzZivatel, ktory sa prihlasil
© MNemste pristup k svoimu Géu? ’

prvykrat, uz ma vo svojej schranke novu postu. Jedna sa o e-maily
automaticky zasielane vietkym novym uzivatelom obsahujdce
informacie o sluzbach vyuzivaného postoveho servera. Neprecitane
e-maily su zvycajne zvyraznene tu¢nym pismom a o ich pocte nas
informuije aj ¢islo vedla polozky Doruéena posta.

Napisat' spravu - -
Archivovat  Nahlast spam  Odstrant Presunitdow  Menovky ¥ Viac akci v novil 13z3

2Zvolit- VEetko, Ziadne, Precitané, Nepreéitané, S hviezdickou, Bez hviezdicky

S hviezditkou 3%

= Tim Gmail Za€nite pouZival Gmail - Gmail je zaloZeny na m 11:43
Odoslané spravy
Koncepty Tim Gmail Pristup k sluzbe Gmail z mobilného telefonu 11:43
Tim Gmail Importovat’ kontakty a staré e-maily - Svoje 11:43
Cestovné

Osobné

Obsah spravy sa zobrazi po kliknuti na jej stru¢ny popis v zozname.
Podrobnosti o zvolenej e-mailovej sprave obsahujuce napriklad e-
mailovu adresu odosielatela, adresata a niektore dalsie informacie su
Standardne skryté. Zobrazit ich mézeme kliknutim na text zobrazit
podrobnosti.

Tim Gmail adresatom 1 zobrazit' podrobnosti 11:43 (Pred 1 mindtou) 4y Odpovedat | ¥

Dni, ked ste na pristup k e-mailu potrebovali pocitac, uz davno pominuli. PouZivajte sluZbu
Gmail na svojom mobilnom teleféne a ziskajte pristup k e-mailom odkialkolvek.

Pristup k sluzbe Gmail z telefonu »

- Tim sluZby Gmail
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Precvicte si P62
Zistite velkost vasej postovej schranky a taktiez jej aktualne zaplnenie.

ogle.com>

od  Tim Gmail <mail-noreply@google
adresatom @ Martin Ondik <ondikmartin@gmail com>
datum 3 septembra 2009 11:43
I Pristup k sluZbe Gmail z mobilného telefénu
google.com

odoslané z

Takto to p6jde T37
Tato informacia je stale zobrazena v spodnej ¢asti okna. Gmail moze
dokonca postupne zvacsovat velkost postovej schranky.

| Aktualne vyuzivate 1916MB (26 %) z 7365MB. |

Odpisat je slusnost

Pre napisanie e-mailu staci kliknut na odkaz Napisat spravu.
Do Casti Komu sa uvadza e-mailova adresa adresata, ktora sa sklada
z mena uzivatela a adresy postovenho servera, na ktorom ma zriadeny
ucet. Tieto dve Ccasti oddeluje zavina¢ @. Napriklad v adrese
peterZ31@hotmail.com predstavuje peter231 meno uzivatela
a hotmail.com zase postovy server. V pripade viacerych adresatov
staci ich e-mailové adresy oddelit Ciarkou. Predmet spravy je
jej strucna charakteristika, na zaklade ktorej by si mal adresat vytvorit
predstavu o obsahu spravy. Hoci sa to neodporuca, je mozne odoslat
spravu aj bez predmetu. Samotna sprava by mala okrem svojho
znenia obsahovat vhodne oslovenie v Uvode a na jej konci by sme
mali uviest svoje meno, pripadne aj nejaké dalSie kontaktne
informacie.

Odoslat UloZit teraz

Komu;

Zahodit E

Pridat képiu (Cc) | Pridat skryti képiu (B
Predmet:

Precvicte si P63

NapiSte svojmu susedovi e-mail s odkazom na webovu stranku
obsahujucu vizualizaciu deoxyribonukleovej kyseliny z jedného
z predchadzajucich cviceni. Skrytd kopiu tejto spravy poslite lektorovi
kurzu.

—)

AjtosadaN17

me» V Nastaveniach sluzby Gmail sa nachadza moznost nadefinovat
podpis, ktory sa bude automaticky pridavat na koniec vietkych
odosielanych sprav.

K odosielangj textovej sprave mozno prostrednictvom odkazu Prilozit
subor pripaojit jeden, pripadne aj viacero rozlicnych suborov (textovy
dokument, prezentaciu, tabulku, obrazok, zvukovy subor, video, ...)
nepresahujucich spoloc¢ne
maximalnu moznu velkost spravy
podporovanu posStovym
serverom. Vynimku predstavuju
spustitelne subory.

Chyba

notepad exe je spustitelny sibor. Z bezpsnostnych dévodov, Gmail
pasielanie takéhoto typu siboru nedovoluje

Za samozrejmost sa uz v sucas-
nosti pokladd moZnost odoslat
koépiu a taktiez skryta képiu
spravy. E-mailove adresy uvedené
v Casti skryta kopia sa nezobrazia
v zozname prijimatelov po
otvoreni spravy.

Vo vadej e-mailovej schranke sa
pravdepodobne objavia aj
spravy, ktor¢ ste si nevyziadali
a neobsahuju pre Vas relevantné
informacie. Tieto hromadne
rozosielané spravy, ktoré su
zvycajne vyuzivané na reklamné
Ucely sa oznacuju ako spam.
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Presunit do v I!ﬁﬂ

Q

Cestovné
Orange
Osobné
Potvrdenia
Praca

Spravovat’ menovky

Moje kontakty 2

Priatelia 0
Rodina 2
Kolegovia 0

Vetky kontakty 48
NajcastejSie kontaktované ¢ 20

————

AjtosadaN18

S Dorucené e-mailové spravy mozeme v pripade potreby
—= prostrednictvom odpovedajucich odkazov poslat dalej, pripadne
/ na ne odpovedat. V oboch pripadoch mame moznost povodnu
J spravu editovat aj doplnit. V sprave posielanej dalej musime este
zadat adresata (adresatov), pri odpovedani je uZ e-mailova adresa
prijimatela vyplnena. Ak bola povodna sprava zaslana viacerym

ludom sucasne, da sa odpovedat aj vietkym naraz.

Precvicte si P64

Odpovedzte na e-mailovd spravu, ktoru ste dostali v pred-
chadzajucom cviceni alebo ju poslite inemu kolegovi. Doplrite  ju
0 svoj komentar.

Po urcitej dobe pouzivania postoveho uctu sa mdze nahromadit
v prieCinku Dorucena posta vacsie mnozstvo e-mailov. Jednou
z moznosti na sprehladnenie schranky je mazanie starSich sprav.
Niekedy si viak chceme alebo potrebujeme ponechat aj starSie
e-maily. Pre takyto pripad ponukaju postove klienty moznost tvorby
novych prie¢inkov na odkladanie sprav. Sluzba Gmail vyuziva
namiesto priecinkov tzv. menovky, ktoré maju rovnaku funkciu
a navyse mozno kazdy e-mail oznacit aj viacerymi menovkami. Po
vytvoreni menovky sa kliknutim na jej nazov na lavej strane stranky
sluzby Gmail zobrazia vietky spravy oznacené touto menovkou.

—_—————)

Precvicte si P65

Vytvorte menovku Specialne pre e-mailovu komunikaciu v ramci kurzu
a oznacte rou vietky spravy, ktore ste doteraz pocas priebehu kurzu
odoslali alebo prijali.

Aby sme na niekoho nezabudli

Podobne ako pri klasickej koreSpondencii je aj v pripade tej e-mailovej
pri vacsom pocte osob, s ktorymi komunikujeme, vyhodné zacat
pouZivat adresar. Autori postovych klientov na to mysleli a sprava
kontaktov patri k Standardnej vybave aj webovych postovych
klientov. Vynimkou nie je ani sluzba Gmail. Pomocou odkazu
Kontakty mézeme pridavat nove kontakty a taktiez upravovat tie
existujuce. K dispozicii su nam automaticky ponukane e-mailove
adresy ludi, s ktorymi sme si doteraz pisali. Pri kazdom kontakte
mozeme 3pecifikovat jeho meno, e-mailove adresy, telefonne cisla,
ale aj osobneé informacie, ako napriklad datum narodenia. Pri pisani
e-mailu uz potom staci zadat meno kontaktu a jeho e-mailovu adresu
doplIni za nas postovy klient. Funguje taktiez doplnanie adresy uz
pocas pisania mena kontaktu alebo jeho e-mailovej adresy. Kazdy
kontakt mézeme zaradit do jednej alebo aj viacerych skupin zaroven.
Ako predvolene su ponukane skupiny ako Rodina, ¢i Priatelia, daju sa
vsak vytvorit aj skupiny viastné. Ak pri pisani spravy do pola adresy
zadame nazov nejakej skupiny, sprava sa odosle vietkym kontaktom,
ktore mame v skupine zaradene.

Precvicte si P66

¥ Vytvorte kontakty pre viacerych ¢lenov kurzu vratane lektora a zaradte
ich do skupiny KurzDG.
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Neslo by to okamzite?

Elektronicka posta nie je jedinym spdsobom komunikacie
prostrednictvom internetu. Medzi dalSie oblubené moznosti patria
chat ainstant messaging znamy pod skratkou IM. Ich spolo¢nou
¢rtou a zaroven hlavnym rozdielom oproti e-mailu je bezprostrednost
komunikacie. V pripade, ze su obe komunikujuce strany pripojené
kinternetu, mézu si vymienat textove spravy, pripadne aj zvuk a obraz
v realnom case bez ohladu na vzdialenost. Obmedzujucim faktorom
jelenrychlost pripojenia k internetu.

Pri tzv. Webchate (jedna z najpopularnejsich foriem chatu) sa
Ucastnici stretavaju na Specializovanych chatovacich webovych
serveroch, kde sa mézu rozpravat na lubovolné témy. Kazdy ucastnik
tu vystupuje pod svojou prezyvkou (tzv. nick). Je tak umoznena
vysoka miera anonymity predstavujuca aj urcite riziko, obzviast ak sa
chatu zucastnuju mladistve osoby.

— )

Zamyslite sa Z6
Skuste vymysliet vhodné namety alebo situacie na vyuzitie chatu pre
vzdelavacie ucely.

Na rozdiel od chatu sluZi instant messaging predovsetkym
na bezprostrednu komunikaciu len s osobami, ktoré mame
v zozname kontaktov. K znamym IM sluzbam patria ICQ, Microsoft
Messenger MSN, ci Skype, ktory predstavuje priekopnika na poli
telefonovania, pripadne videotelefonovania cez internet. Tieto
moznosti vsak uz v sucasnosti poskytuje vacsina IM sluzieb.
Pre vyuzivanie IM je nutné zaregistrovat sa (registracia je zvycajne
bezplatna) na odpovedajucej webovej stranke. Pre samotnu
komunikaciu je potrebné mat na svojom pocitaci nainstalovany
program pre komunikaciu prostrednictvom zvolenej sluzby, pripadne
pouzitjeho webovu alternativu. Jednotlive IM sluzby sd uzavrete, ICQ
ucet nam neumozni komunikovat so znamym, ktory je zaregistrovany
len na MSN. Existuju viak programy (napr. Miranda, Quip, Trillian,
Pidgin atd.) aj webove stranky, ktoré pokryvaju viacero IM sluzieb.
Registracia v jednotlivych IM sluzbach je vSak nevyhnuta.

)

Precvicte si P67
Pokuste sa najst webovu stranku, ktora umozriuje komunikaciu
prostrednictvom viacerych IM sluzieb zarover.

—)

AjtosadaN19
- " @ Sluzba Gmail ma v sebe taktiez zabudovanu mozZnost instant
messagingu oznacenu ako Rozhovory. Komunikovat v realnom case
mozeme s osobou, ktord je taktiez zaregistrovana v sluzbe Gmail
azaroven je momentalne prihlasena

Precvicte si P68
Vyskusajte si rozhovor prostrednictvom Gmailu s niektorym ¢lenom
kurzu.

Pokec

FGX:) Chat

Video a dalSie sluZby »
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Co je potrebné si uchovat
Elektronicka posta predstavuje zakladny spdsob komunikacie
prostrednictvom Internetu. Pri pisani e-mailov zadavame okrem
samotneho textu spravy aj e-mailovu adresu prijemcu a predmet
® spravy. E-mailova adresa urcuje kazdu osobu komunikujucu
prostrednictvom elektronickej posty. Predmet by mal spravu stru¢ne
a vystizne charakterizovat. Sucastou e-mailu mozu byt aj rozlicné
prilozené subory. Na bezprostrednu komunikaciu prostrednictvom
Internetu sluzi napriklad chat alebo IM (instant messaging).

4.7 Kam smeruje Web 2.0?

Jednou z charakteristickych ¢&rft internetu je dynamickost.
V poslednom obdobi sa objavuje pojem Web 2.0 symbolizujuci dalsi
krok vo vyvoji na poli internetovych sluzieb, pre ktory je typicke,
Ze ludia uz nie su len pasivnymi navstevnikmi webovych stranok,
ale sami prispievaju k ich obsahu. Ako priklad spomenieme moznost
spolupracovat cez web na roznych projektoch, dalej rézne diskusné
fora, blogy, Cistale popularnejSie socialne siete.

Pracujme na tom spolu

Poslednou zo sluzieb firmy Google, ktorej sa budeme podrobnejsie
venovat su Google Dokumenty. Na prvy pohlad sa jedna len
0 webovy kancelarsky balik poskytujuci zakladne, pre bezne ucely
viak postacujuce nastroje pre tvorbu a Upravu textov, tabuliek,
¢i prezentacii. Prave webova povaha tejto sluzby vsak poskytuje
niekolko nadstandardnych prvkov. Ide jednak o moznost spracovavat
a ukladat svoje dokumenty na lubovolnom pocitaci pripojenom
na internete, ale predovietkym o zdielanie svojej prace s vybranymi
osobami.

Zakladna
digitalna gramotnost

—

. AjtosadaN20
— r amep Do prostredia Google Dokumentov je mozné nacitat uz rozpracovaneé
— dokumenty beznych formatov zo svojho pocitaca a pokracovat v praci
/ nawebe. Tato moznost sa skryva pod odkazom Odovzdat.

Typy suborov, ktoré je moZné odovzdat:

Dokumenty (maximalne 500 KB)
+ Sibory HTML a obyZajny text (.txt)
+ Microsoft Word (.doc, .docx), format RTF (_rif), text OpenDocument (.odt) a StarOffice (sxw).

Prezentacie (do velkosti 10 MB z vasho pocitata, 2 MB z webu, 500 KB cez e-mail)
» Microsoft PowerPoint (_ppt. _pps)

Tabulky (maximalne 1 MB)
+ Hodnoty oddelené Eiarkami (.csv).

+ Sibory Microsoft Excel ( xls, .xlsx) a tabulky OpenDocument ( ods)

Suabory PDF (aZ do 10 MB z vasho potitaca, 2 MB z webu)

—_—————)

On-line aktivita A6

Viytvorte pomocou sluzby Google Dokumenty prezentaciu o deoxy-
D D ribonukleovej kyseline. Vyuzite pritom informacie, ktoré ste o tejto

teme zistili pri rieSeni predchadzajucich cviceni. Zdielajte potom svoju

pracu s minimalne dalsimi dvoma ucastnikmi kurzu a s lektorom

kurzu.
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Takto to pojde T38
Po prihlaseni sa do sluzby Dokumenty zvolime mozZnost vytvorit novu
prezentaciu. Na jedno-
tliveé stranky prezentacie
pridame texty, obrazky
a odkazy na dalSie | eowar

Zdiefat' s ostatnymi x

Poava Tudi Ludia & pristupom Roziirend pavolenis

Predmet:

suvisiace internetove  United
zdroje. Napokon Sprtun:
klikneme na odkaz

Zdielat s ostatnymi ® Uprmit © Zabaazs

a pridame e-mailove
adresy vybranych
ucastnikov kurzu.

Vipeat 2 kontakt

hez odoslania pozvink

Podla mdéjho nazoru ...

V' zmysle spominanych trendov Webu 2.0 sa da na strankach
mnohych spoloc¢nosti vyjadrit nazor na ich produkty prostrednictvom
tzv. internetového fora. Firmy mdzZu takto ziskat spatnu vazbu k svojim
produktom a uzivatelia zase informacie vyuzZitelné pri vybere
pozadovaneho produktu alebo sluzby. Stranky internetovych
dennikov a magazinov taktiez ponukaju moznost diskutovat
o uverejnenych clankoch. Internetove fora mézu byt anonymneé,
pripadne sa vyzZaduje registracia pre pridavanie vlastnych nazorov.
Prezeranie si uvergjnenych prispevkov je vacsinou pristupnée
kazdemu. Prispevky mozno do internetovych for pridavat po celu
dobu ich pristupnosti, ¢o méze byt aj mnoho mesiacov.

Diskusia k ¢lanku:

Citat celu diskusiu: poéet reakcii: 2

Precvicte si P69
Vyjadrite na internetovom fore portalu Modernizacie vzdelavacieho
procesu svoj nazor na kurz, ktorého sa zdcastriujete.

Weblogy, pripadne len blogy, su internetoveé denniky, ktoré
v poslednych rokoch zaznamenali velky rozmach. Portaly uz
aj slovenskych internetovych dennikov maju samostatne sekcie
obsahujuce len blogy (napr. blog.sme.sk, blog.hnonline.sk alebo
blog.pravda.sk|. Blogerom teda obcianskym (civilnym) zurnalistom sa
moze stat hocikto. Aj Coraz viac znamych osobnosti s oblubou pise
blogy. Zameranie blogov mé&ze byt lubovolné, v sucasnosti existuje
blog takmer z akejkolvek oblasti — od blogov pre rozlicne konicky
az po tie striktne vedecké. Blogy mozu byt obzvlast prospesneé pre
zacinajucich umelcov, ktori takymto spésobom moézu publikovat
svoje literarne vytvory, fotografie, pripadne aj iné umelecké pokusy.
Samozrejmostou pri blogoch je internetove forum, v ktorom sa cita-
telia blogu mézu k nemu vyjadrit.

Precvicte si P70
Najdite blog, ktory je zamerany na vzdelavanie vo vasom
aprobac¢nom predmete.

.8 Dokument W

&y Prezenticia  nnou

@ Taburka né

@ Formular

|5 Priecinok

Zo &abldny... hia

Existuju aj internetové fora
poskytujuce odborné (pravne,
lekarske, psychologicke,
pedagogické apod.] odpovede
na otazky navstevnikov.

~scom

BlS

What's your \m;;r?
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facebook

Priatelia sa daju do Facebooku
pridat na zaklade mena, pripadne
e-mailovej adresy. Automaticky su
zvy¢ajne ponukani priatelia uz
odsuhlasenych priatelov. Je totiz
pravdepodobné, Ze ich pozname
tiez.

Stan sa mojim priatelom

Socialne siete patria k fenoménom dnesného internetu. Jedna sa
o Specialne webove stranky, na ktorych si ludia vytvaraju profily.
Sucastou profilu v socialnej sieti mozu byt pritom aj fotografie, videa,
vlastna hudba, ¢i prispevky vo forme blogu. Na zaklade spolocnych
prvkov v tychto profiloch je potom mozné potvrdit si s daldimi
registrovanymi uzivatelmi priatelstvo. Ludia, ktori si navzajom
odsuhlasili priatelstvo vytvaraju komunitu uzavretd pred ostatnymi
[udmi. Priatelia sa tu moézu informovat o svojich aktivitach,
komunikovat, pridavat si komentare na svoje profily. Hlavnym ucelom
je vediet o sebe a v pripade potreby si pomaoct alebo poradit. Sociglne
siete v sebe kombinuju viacere sluzby internetu a vyberaju z nich to
najlepsie. To je pravdepodobne jeden z dovodov ich velkej obluby.
Jednou z najpopularnejSich socialnych sieti v sucasnosti je
pravdepodobne Facebook.

e —————)]
S, Precvicte si P71
Najdite adresy minimalne dalsich dvoch socialnych sieti.

Hlavnu cast Facebooku predstavuje akasi ,nastenka”, na ktorej sa
zobrazuju informacie o viastnych aktivithch a aktivitach nasich
priatelov na tejto webovej stranke (napr. aktualizacia profilu
o fotografie z poslednej dovolenky, uzatvorenie noveho priatelstva,
ucast na nejakej ankete atd.). K dispozicii su dve verzie zobrazenia
tejto nastenky. Osobna, na ktorej sa zobrazuju len prispevky tykajuce
sa nas (nase alebo adresovane nam) a spolo¢na obsahujuca aktuality
0 Vvietkych priateloch. Prostrednictvom textoveho riadku je mozné
zdielat svoje myslienky. Odoslany text sa zobrazi v hlavhom okne
a nasi priatelia ho mozu komentovat. Ak napriklad potrebujeme
pomoc, méozu nam poradit. Tento druh komunikacie najviac
pripomina internetove forum, do ktorého maju pristup len nasi
priatelia.

Co mate na mysli?

Pripojit n # - Zdiefat’

—)

. AjtosadaN21
el e Ak sme prihlaseni, vidime, ktori z nasich priatelov su prihlaseni tiez

—= amoézeme s nimi komunikovat aj v realnom case ako prostrednictvom
IM. Tento druh komunikacie je osobny, skryty pred ostatnymi
J priatelmi.

Slusnost a poriadok
Netiketa predstavuje zbierku pravidiel sluiného spravania
na internete, predovietkym pri komunikacii prostrednictvom e-mailu,
IM, chatu, ¢i v internetovych férach. Uvadzame niekolko pravidiel
spracovanych podla slovenskej verzie Wikipedie
(sk.wikipedia.org/wiki/Netiketa).
» Dodrziavajte vsetky pravidla slusnosti z normalneho Zivota.
» Respektujte autorské prava inych a vzdy uvadzajte zdroj,

z ktoreho ste informacie ziskali.
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* Redpektujte sukromie inych.

* AjV pripade, Ze pri pisani nepouzivate diakritiku, dodrziavajte
pravidla pravopisu.

» Nesirte spam, retazove listy a poplasné spravy tzv. hoax (napr.
posli tuto spravu x ludom, lebo ...). Upozornite i ostatnych
Ze takéto spravanie je nevhodneé.

Moja digitdlna kniZnica

» Borivoj Brdicka: Role internetu ve vzdélavani — elektronicky
Studijny material 0 moznostiach vyuzitia Internetu vo
vzdelavani. Je dostupny v cestine a anglictine na webovej
adrese:
(it.pedf.cuni.cz/~bobr/role/ccont.htm)

* J. Gsonto, M. Hatala: WWW a hypertext — elektronicka verzia

publikacie o sluzbe www a hypertexte dostupna na adrese:
(hron.fei.tuke.sk/~csonto/www2/projekt/main.html)

4.8 On-line komunikacia a
videokonferencia

On-line komunikacia
————)

Preco zacat
Dorucenie informacii elektronickou postou (e-mailom) je v pripade
funk¢ného internetového pripojenia procesom trvajucim niekolko
sekund. Pokial ma byt odpoved zo strany adresata sucastou nasej
- elektronickej komunikécie, proces sa moze podstatne predizit.
Ak potrebujeme denne vybavit niekolko e-mailov, poradie odpovedi
spravidla urcujeme na zaklade priorit, nasej schopnosti pohotovo
odpovedat a niekedy aj ochoty na rieSenie daného problému. Stava
sa, ze v priecinku dorucenej posty ¢aka na odpoved e-mail spred
niekolkych dni. VyuZivanie e-mailu na rychlu vymenu informacii
vyzaduje operativnost a zmysel pre pohotove reakcie.
Pre potreby operativnej, pohotovej vymeny informacii sa s velkou
oblubou vyuZivaju on-line komunikatory (messengery) (messenger,
z angl. kuriér, posol), ktorych primarnu funk¢nost by sme mohli
porovnat s posielanim SMS sprav prostrednictvom mobilnych
telefonov. Samozrejme, podobne ako su rozvinute funkcie mobilnych
telefonov, aj on-ine komunikatory ponukaju  Siroké moznosti
pre rychlu a pohodind vymenu informacii.
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Co uz vieme

Pri elektronickej komunikacii pomocou e-mailu vyuzivame e-mailove
adresy svojich priatelov, znamych, kolegov, dokazeme odpovedat
na dorucenu spravu, preposlat ju a odoslat e-mail s prilohou.
Dorucenu postu vieme prehladne ukladat na disku vlastného
pocitaca. K pocitacu vieme pripojit mikrofon so sluchadlami a mame
overenu ich funk¢nost. Pri komunikacii prostrednictvom telefonnej
mobilnej siete vyuZivajuc SMS spravy, mame v mobile uloZzeny zoznam
kontaktov, dokazeme napisat a odoslat SMS a odpovedat
na dorucenu spravu.

Co sa nauéime

Pre potreby rychlej a operativnej komunikacie cez internet
sa oboznamime a osvojime si:

e Zakladne moznosti on-line komunikacie.

*  Aké su dostupne a rozsirené nastroje.

*  Prakticke postupy.

e Zasady a odporucania.
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Skype Kontakty Yolat Zobrazit
Nastroje Wapovéda

“d ~ Marian Kires

multimédia

Prizplsobit +

| Kontakty ] Konverzace
Alexander Dirner s
w4 Andrea Leskova
.4 Blaskova Zuzana
4 Dusan Sveda
L4 Echo | Sound Test Service

PIRPERE. L —- =]
Skype Korwerzace Volst Zobrack Mistrom Ndpowdda

G Jooozel * Pivat iastriky

Zamyslite sa Z7

Pripomente si situaciu, pri ktorej ste ocakavali operativnu odpoved na
vas e-mail, aviak nedostali ste ju. Aké moznosti ste vyuZili
na urychlenie vymeny informacii?

IS

Aké moznosti nam pontkaju aktualne on-line
komunikatory

Vytvoreniu Siroko dostupnej siete na komunikaciu, vyuzZivajucej
rovnaky softvérovy produkt, siine napomaha skutocnost, ak ide
o volne 3iritelny a jazykovo lokalizovany produkt. Ak sme si niektory
z komunikatorov nainstalovali, nasledne je potrebné vytvorit si
osobné konto (ucet), podobne ako pri zriadovani e-mailovej adresy.
Ak chceme, aby nas i v danom prostredi dokazali vyhladat
a kontaktovat aj iné osoby ako len tie, ktorym nazov svojho konta
o0znamime, vo svojom profile uvedieme vybraneé osobné udaje (napr.
meno a priezvisko, email, vek, Stat, mesto). Nadviazanie kontaktu
vyZaduje nas suhlas. Ponuku na nadviazanie kontaktu s neznamymi
osobami mdzeme odmietnut. Prijaté kontakty je mozne triedit
do skupin (napr. kolegovia, rodina, spoluziaci). Ak mame spusteny on-
line komunikator, md&Zeme sledovat stav aktualneho pripojenia
vsetkych kontaktov a zaroven pre vlastné zviditelnenie nastavit
aktualny stav (on-line, nepritomny, nerusit).

File Download - Security Warning [X] | Open File - Security Warning X

Do you want to run or save this file? Do you want to run this file?

j Name: SkypeSetup.exe j Name: ShkypeSetup.exe
Type: Application, 1.93MB Publisher: Skype Technologies SA
From download.skype.com Type: Application
From: D:\installlog
[ Anm ][ Save ][ cancel |

‘While files from the Intemet can be useful. this file type can (7] Abways ask before opening this fie

/' potentialy harm your computer. If you do nol trust the source, da not
fun of save this software. ¢ igh?

(\] While files from the Intemet can be useful, this file type can
! e

# Skype™ - Instalitar (== ]
PRy Pt Kowtabe
7 2dravimel Dékujeme za staZeni Skype .
| vT—
st m o "
Snén, el it s emahowou adeesa s ot Hed
ko et o ™
Maens pct e Wyspocebmtsty.Zade e eich Wysgoce renc ks Hed
2voke v joryh: | T
Instalac apliace Skype souhiasite s
\iendhi amiouvoy ¢ kancovim uSivatelem o Prohibfenin o ochs and soubyomi
Stomo =

Q Shype [ e telfooni io §

Tobeazk zprbvy 2: Ve

Ahoj Jonet, patrtasiem speavit print screen
dobextu b Sype. . vybral som tikebs,

Jaoazel

oK -

Zamyslite sa Z8

Premyslite si okruh svojich kolegov, ktorych by ste chceli zaradit
do kontaktov pre potreby komunikacie suvisiacej s vasou pracou
v 3kole (Clenovia predmetovej komisie, vedenie 3koly, vyucujuci
vo vasej triede, clenovia rady Skoly, vychodny poradca, rodicia,
metodik vasho predmetu a pod.).

@ %

Precvicte si P72

Vyhladajte webovu stranku on-line komunikatora, napr. Skype, MSN
Messenger. Nainstalujte si jeho aktualnu verziu. Zadajte svoj osobny
profil a vytvorte viastné konto. Oboznamte sa s moznostami
komunikatora. Vyhladajte niekoho zo svojich znamych a poZiadajte
ho o pridanie medzi kontakty.
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Ak je niekto v zozname vasich kontaktov on-line, je mozné ho oslovit
formou textovej vymeny sprav (chat). Vyjadrujeme sa slusne, stru¢ne,
vecne, myslienky formulujeme jasne, aby sa na ne dalo rovnako
stru¢ne odpovedat. Oblube sa tesi vyuzivanie emotikon (malé ikonky
alebo znaky vyjadrujuce rbdzne pocity, emocie, nalady...)
nahradzajucich rozsiahle slovné vyjadrovanie.

—

Precvicte si P73
NadviaZte pomocou chatu textovu komunikaciu s niekym zo svojich
kontaktov.

Ak ma byt sucastou nasej komunikacie elektronicky dokument
(textovy subor, tabulka, obrazok a pod.), je moznée si ho navzajom
preposlat. Ak si na oboch pocitacoch subor otvorime, nasa
komunikacia bude iste pruznejsia.

Ak pri komunikacii potrebujeme vyuzivat aplikacie nainstalovane
aspustene len na jednom z pocitacov, je mozné kontaktovanej osobe
ukazat svoju pracovnu plochu formou zdielania obrazovky. Zdielat
mao&zeme celd plochu obrazovky, alebo iba jej oznacenu cast.
Castokrat pruznejsie, ako pisanie textovych sprav do chatu, je pouZitie
hlasovej komunikacie. K pocitacu pripojime mikrofon so sluchadlami.
Overenie funkcnosti ich pripojenia a spravneho nastavenia hlasitosti
jevhodne skontrolovat este pred spustenim hlasovej komunikacie.

[Somk Uravy Hadet Icbract Visiomust  Hipoveds
Er T = T e

Look i | £ MK_orine 5 oo
A Sacbe_onkos 1k AANN v L& T X
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Precvicte si P74

Pripojte sluchadla a mikrofon k zvukovej karte vasho pocitaca. Mozete
vyuzivat aj spravidla uz zabudované zvukove zariadenia. Overte
v prostredi on-line komunikatora funkcénost a spravnu hlasitost
mikrofonu a sluchadiel.

Takto to pojde T39
V prostredi komunikatora Skype vyberieme v ponuke Nastroje
moznost Nastavenia

a skontrolujeme [+ —

Zvukové zariadenia. | ..

Pocas viastného |mmmmm o memeein
rozpravania posuvnikom | a it v v
nastavime uroven | g e “o
hlasitosti mikrofonu. | & i = —

Na overenie hlasitosti | P A et R
reproduktorov spustime | @« o s

tlacidlom Play pred- | @ e mediveir]
nastaveny zvuk. |« 8

Posuvnikom nastavime @-

primeranu hlasitost Ll
reproduktorov. F—r——

Pokial sa pocas chat komunikacie
kontaktovana osoba odpojila
alebo nastalo prerusenie
spojenia, text napisany do chat
okna pre daného adresata sa
zobrazi pri jeho najblizSom
pripojeni.

V  prostredi komunikatora je
mozné zobrazit pre dany kontakt
zoznam starych sprav.

Na overenie spravneho
nastavenia audio zariadeni je
mozné spustit bezplatny testovaci
hovor. Po vyzve a naslednom
zazneni signalu sa ocakava kratky
recovy prejav. Po odzneni
druhého signalu vam bude vas
hovoreny komentar spatne
prehrany.
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Pri komunikacii je Ccasto krat
vhodné nielen pocut, ale [=. 2 Pl ey
aj vidiet osobu, s ktorou sarozpra- i 1 32 b crasoe
vame. Vo vasom notebooku
mate webovu kameru uz nain-
Stalovanu. Ak pracujete na inom
pocitaci, je potrebné, aby bola
kamera pripojena a spravne
nainstalovana. Po vybere
niektoréeho z on-line kontaktov
mozZete spustit Hovor alebo
Videohovor.

Precvicte si P75

Kratkou zdvorilostnou spravou v chat okne poziadajte niekoho
spomedzi vadich on-line kontaktov o nadviazanie hovoru alebo
videohovoru. Vymerite si prostrednictvom kratkeho rozhovoru
aktualne informacie.

—— )

AjtosadaN22
sl (g Skype umoZriuje, prostrednictvom internetu, pouzivat hlasove sluzby
— aj na pevne linky a do mobilnych sieti. PouZivanie tychto sluzieb je
/ podmienené zakupenim kreditu. Aktualny cennik spoplatnenych
] hlasovych sluzieb najdete na domovskej stranke programu

Moja digitalna kniZznica
« Domovska stranka Skype:
(www.skype.com)
¢ Windows Live Messenger
(http://download.live.com/messenger)
- ICQ
e

Zakladna
digitalna gramotnost

(http://www.icq.com)

—_——————)

Co je potrebné si uchovat

Pre potreby operativnej elektronickej komunikacie cez internet
vyuzivame on-line komunikatory, napr. Skype. Zakladné kontaktne
udaje uvedieme do profilu. Nadviazanie kontaktu je podmienene
potvrdenim doty¢nej osoby. Pisané spravy zasielame cez chat
rozhranie, k dispozicii mame aj hlasovy hovor a videohovor.

Videokonferenény systém - EVO
)

Preco zacat
Povedali sme si uz, ako mézeme komunikovat cez internet pomocou

kamery a sluchadiel s mikrofonom. Ak potrebujeme jednoduchu
audio video komunikaciu medzi dvoma alebo troma kolegami
nastroje ako Skype, ICQ a Windows Messenger nam uplne postacia.
Pri sucasnej komunikacii s viacerymi kolegami a potrebe navzajom
zobrazovat viacere aplikacie (ako napr. prezentacie, programy a pod. )
je vhodnejsie vyuzivat profesionalnejsi videokonferen¢ny nastroj.
Jednou z moznosti je videokonferencny system EVO (Enabling Virtual
Organization).

Videokenferencry sysiem VO \/ideokonferencny systém EVO je produktom Kalifornského

vyuzivaju v sucasnosti na komu-

?a”;aojoeLrJ] i ngnjﬁkjfﬂ%"’vV‘c it technologickeho institutu a na jeho wyvoji sa v ra_'mc_i dohody_
spolupracovnici z partnerskych | O transfere Caltech technoldgie na Slovensko zucastriuju aj IT experti
oo Y e o | z Laboratoria transferu technologii Univerzity P J. Saférika v Kosiciach.
mitingoch  bolo zapojenych | Pre vzdelavacie Ucely na slovenskych Skolach je jeho pouzitie volne.

?{1 i;/;ice . ako 230 pouzivatelov
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Jadro systemu EVO tvori siet serverov, ktoré sa nazyvaju Panda
a klientskych aplikacii s nazvom Koala. Ulohou siete serverov Panda je
zabezpelenie efektivnej a bezpecnej distribucie dat (video, audio,
zdielané subory, text a pod.) medzi pouzivatelmi.

Rozhranie systému EVO je vytvorené pomocou aplikacie KOALA,
ktora sa spusti vZdy po prihlaseni do systemu. Aplikacia je prehladne
rozdelena do troch oblasti: Priestor mitingov, Prostredie
viastnych kontaktov a komunit a Chat. Pod pojmom
komunita (skupina, zdruzenie pouZivatelov s rovnakym zaujmom)
budeme rozumiet oficidlne zaregistrovanu skupinu pouZzivatelov
v prostredi EVO (napr. SANET Slovakia).

Miting (on-line stretnutie) je priestor pre komunikaciu prihlasenych
pouzivatelov.

V priestore mitingov ziskate informacie o komunitach, do ktorych ste
sa zaregistrovali a o konkrétnych mitingoch v nich prebiehajucich.
Po prinlaseni do mitingu sa [
Priestor mitingov zmeni
na zoznam pouZzivatelov, ktori
vstupili do mitingu. V' prostredi
vlastnych kontaktov ziskate
informacie o stave ostatnych
uZivatelov (dostupny, nepri-
tomny a pod.). Chat-ovat |~== e e
mozeme nielen s ucastnikmi I
komunity, ale aj s viacerymi

T Kasla - FVO Su In VP

Rt Adamss (saamahrt)
B Rastey

Ve
25EVO Support asio) man £8 dobee

dcastnikmi  mitingu sucasne, o e o

ako aj len s jednym vybranym ‘ =

(% I amild | 2060k —=

ucaStﬂlkom @ Frivcier UP1S01_SK o rowict () emzxar
—

Precvicte si P76

Zaregistrujte sa do systému EVO a po prihlasenti si pridajte komunitu
SANET. Vstupte do testovacieho mitingu a porozpravajte sa
so vzdialenym kolegom.

—_—————)

Takto to pojde T40

Na stranke http://evo.caltech.edu kliknite na Registracia. Vyplnte
a odaslite registracny formular. Od systému EVO dostanete email
s linkou, na ktoru musite kliknut, ¢im aktivujete svoje konto v EVO.
Po aktivacii spojenia, kliknite na tlacidlo START na obrazovke aplikécie
EVO. Po zadani Prihlasovacieho mena a Hesla sa automaticky
naindtaluje a nasledne spusti aplikacia Koala. Tento proces moze
pri prvom spusteni trvat niekolko minut. V hlavnej ponuke vyberte
Hiladaj a potom Hladat komunitu. Zo Zoznamu dostupnych komunit
v skupine National Education and Research Networks (NERNs)
vyberte komunitu SANET(Slovakia) a pomocou Sipky vpravo ju
presunte medzi Moje vybrané komunity. V' kazdej komunite (napr.
SANET) mozu prebiehat stretnutia (mitingy) k vybranym temam.
Pre otestovanie komunikacie mozete pouZit testovaci miting.
Do mitingu vstupite kliknutim na listu s nazvom Test miting. Po vstupe
do mitingu sa zobrazia v okne Koala nove tlacidla, pomocou ktorych
mozZno zapinat a vypinat audio. Je ddlezité skontrolovat, ¢i slichadla
(reproduktory) a mikrofon su spravne pripojené k pocitacu a ¢i su
funkené. Ak chcete, aby vas poculi ostatni Ucastnici v mitingu, musite
zapnut mikrofon. Pomocou tlacidla s ikonou mikrofonu zapnite
mikrofon ([ zapnuty mikrofon, B vypnuty mikrofon). Naopak, ak
chcete pocut ostatnych ucastnikov mitingu, musite zapnut slichadla
(reproduktory) (Ml zapnuté sitichadla, Ml vypnuté sitichadld).
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Doélezitou sucastou videokonferencného systému je aplikacia
VIEVO, ktora sa otvori hned po pripojeni do mitingu. Je to video
aplikacia, pomocou ktorej mozete prijimat a vysielat video. Ak ma
niektory pouZzivatel v mitingu zapnutu kameru, tak vidno jeho video
okno s uvedenym menom —
pouzivatela. Naopak, ak nikto
v mitingu nema zapnutd kameru,
tak v okne VIEVO nie je ziadne
video. Vasu kameru mozete
zapnut/vypnut pomocou == S
prislusného tlacidla: @, e
Kamera vypnuta [@ Kamera (ST, S8
zapnuta O, hornej casti okna -
VIEVO je menu, ktoré mozete
zobrazit pomocou sipky B a skryt
pomocou Sipky B .
Nastavenia su rozdelene do troch casti:

1. Display modes — nastavenie konkrétneno modu

pre zobrazovanie videa (Click to select — vyber video kliknutim,

Current speaker — video aktualne hovoriaceho, Sellect all — videa

vsetkych ucastnikov mitingu).

2. Camera settings — vyber kamery v pripade, Ze mate

k pocitacu pripojenych viac kamier. Kameru, ktoru chcete

pouZivat, vyberte v ponuke Device. Zaroven nastavte rozliSenie

videa Resolution (odporucame rozlisenie 352x288).

3. Video parameters — nastavenie Bandwidth (rychlost

prenosu udajov cez internet z vasho pocitaca) a Framerate

na 20 f/s (pocet obrazkov za sekundu)
EVO Whiteboard je aplikacia typu whiteboard (biela tabula).
Dovoluje viacerym vzdialenym ucastnikom spolupracovat v realnom
case kreslenim (pisanim) na zdielanu plochu aplikacie, ¢o prinasa
rovnaky efekt, ako keby boli vietci v jednej miestnosti a pisali
na klasicku tabulu. Navyse EVOwbD prinasa moznosti, ktoré s klasickou
tabulou nie su dosiahnutelné. Aplikacia whiteboard sa spusta
kliknutim na tlacidlo X,

—_—————)

Precvicte si P77
Zistite, ake utvary mozete pouZit pri praci s aplikaciou whiteboard. Je
mozneé pisat naraz na viacero tabul?

Takto to pojde T41

EVOwb umoznuje:

e vytvarat graficky informaciu kreslenim réznych objektov
pouZitim réznych farieb,

e pisat text, viozit text zo schranky (clipboardu) alebo z textoveho
suboru,

e importovat obrazky zo suboru, zo schranky, alebo viozit snimku
vasdej obrazovky,

e posuvat a kopirovat objekty na zdielanej ploche,

e pouzivat viacere stranky a nasledne jednoducho prepinat medzi
nimi,

e ulozit do suboru obsah vsetkych stranok aplikacie,

e nacitat zo suboru uloZeny obsah, ¢o umozruje pripravu
informacii, ktoré chcete prezentovat este pred mitingom.
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Precvicte si P78
Nasnimaijte pozadie monitora do aplikacie whiteboard.

Lokalny video-rekordér je sucastou aplikacie Koala a ako uz
zjeho nazvu vyplyva, sluzi na zaznamenanie prebiehajuceho mitingu
na disk a neskorie prehravanie zaznamenaneho mitingu.
Pri zazname je potrebneé zadat nazov suboru, pripadne zvolit
priecinok, do ktorého sa bude zaznam ukladat. Moznosti nahravania
su: spustit, zastavit, pozastavit alebo popripade vloZit do zaznamu
znacku, na ktoru moZete
pri prehravani rychlo preskocit.
Pri prehravani si najprv. musite

zvolit subor, v ktorom je ulozeny ﬁ = )
. P . Ouvlddaci panel zéznamu
zaznam mitingu, ktory chcete

prehrat. Nasledne si vyberte, sior [ @

¢i chcete zaznam prehravat
lokalne (uvidite ho iba vy) alebo QOO mmm
ho chcete vysielat do mitingu.
Rekordér mobzete zapnut
pomocou tlacidla @@, ktore sa
nachadza v pravom hornom
rohu okna Koaly.

Zdielanie obrazovky je aplikacia sluZiaca na zdielanie obrazovky
(screen) a tvori ju Cerveneé priesvitné okno, ktoré vam vytycuje
zdielanu plochu. Obrazovka je posielana vo forme videa. Posielat
mozno len Standardné velkosti videa a preto sa zdielanie obrazovky
obmedzilo na tri velkosti: CIF (352x288), FOURCIF (704x576) a XGA
(1024x768). U¢astnici mitingu mozu teda dostavat video z obrazovky
len v tychto velkostiach. Hovorime, Ze zdielame len , Cast plochy (Part
of your screen). Samozrejme, ze =

v dnesnej dobe su aj vacdie
rozlienia monitorov ako XGA
a preto bol vyvinuty mod ,Cela
obrazovka” (FULL SCREEN), ktory
zosnima celu obrazovku a zmeni
jej rozlisenie na nami urcené.
Aplikacia pracuje aj na viacerych
monitoroch, takze modzZete zdie-
lat [fubovolny z pouzivanych
monitorov.

€ B4 EV0 Zaznam/Prehravanie (_[F[X|

Prehrivaé  Média

Moja digitdlna kniznica

*  EVO manual v slovenskom jazyku.
(http://vk.upjs.sk/evo/EvO_Manual_SK.pdf)

* Uvodna stranka systéemu
(http://evo.caltech.edu/evoGate/)

Co je potrebné si uchovat

EVO je videokonferencny systém, ktory mozno pouzivat na on-line

audio-video komunikaciu. Vyhodou oproti inym spominanym

systéemom je vacsi pocet ucastnikov v jednom mitingu, biela tabula,
4 zdielanie plochy a nahravanie a prehravanie mitingu.
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Videokonferencia v prostredi Adobe Connect Pro
— )

Preco zacat

Videokonferen¢ne prostredie v Adobe Connect Pro tvori virtualne

interaktivne prostredie, ktore za podmienky kvalitného internetoveho

pripojenia a zakladneho audiovizualneho vybavenia (mikrofon,
Q reproduktory, webkamera), dokaze zabezpecit priame prepojenie

rozne lokalizovanych ucastnikov v jednej videokonferencnej

miestnosti.

PouZite najmodernejsie technologie poskytuju niekolko nezavislych
rovin komunikacnej interakcie. Okrem prenosu hlasu, obrazu, pisania
textovych sprav (chatu) a prezentacie multimedialnych datovych
suborov, dovoluje ucastnikom virtualneho stretnutia rézne formy
zdielania spustenych aplikacii a on-line spolupracu pri tvorbe
dokumentov, ¢i schém. Videokonferencia je sucastou robustného
informacného systemu vytvoreného spolo¢nostou Adobe pre spravu,
riadenie, vyhodnocovanie a komplexnu organizaciu vzdelavacich
kurzov, lekcii a mitingov. Vynika prehladnostou, jednoduchym
ovladanim, ako aj Sirokou Skalou nastaveni schopnych individualne
prisposobit grafické pouzivatelské rozhranie potrebam a zameraniu
videokonferencie. Jeho spustanie prebieha prostrednictvom
nemennych URL adries, ktoré pouZzivatel skopiruje do dialdgoveho
okna preferovaného weboveého prehliadaca.

Softvér vynika prepracovanou archivaciou a automatickym
konvertovanim suborov vytvorenych v programoch MS Office. Oproti
inym a starSim platformam (VRVS, Click To Meet Express) navyse
poskytuje moznost nahravania s jednoduchou editaciou vytvorenych
videozaznamov z videokonferencii.

Home Content Training Meetings Reports Search

Zakladna
digitalna gramotnost

Create New: | §H weemmc || [ conmenr ‘.? viRTuaL cuassnoon | | (7] counse || i) commcuwm || B eveer

| My Calendar || My Training 4% Training Catalog [ My Meetings. (@ Resources

Videokonferenc¢ny softvér v prostredi systému Adobe Connect Pro je
nainstalovany a dostupny na stranke http://edu.ana.sk. Virtualna
miestnost prioritne urcena a spravovana pre potreby projektu
Modernizacia vzdelavacieho procesu na zakladnych a strednych
Skolach je spristupnena na stranke http://connect.ana.sk/ikt.

Precvicte si P79
Pripojte sa do virtuadlnej miestnosti http://connect.ana.sk/ikt
a nastavte zakladné nastroje pre videokonferenciu.

—)

AjtosadaN23
Jruma®  Stranka videokonferen¢ného prostredia Adobe Connect Pro
— / zachytavajuca uvod on-line exkurzie zo SHMU.
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AjtosadaN24
mmap  Diskusia s prof. Clementinou Cocuzza po ukonceni mikrobiologického
testovania na tému ‘Vieme urcit ochorenie zo slin?” on-line
{ prenasaneho z laboratoria klinickej mikrobioldgie Milanskej univerzity
| v Taliansku

Moja digitalna kniznica

» Stru¢ny opis a ukazky videokonferen¢nych prenosov
(http://edu.ana.sk)

* Virtualna miestnost Adobe Connect Pro pre projekt MVP
(http://connect.ana.sk/ikt)
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Tento ucebny material vznikol ako sucast narodnych projektov ,Modernizacia vzdelavacieho
procesu na zakladnych Skolach” (ITMS: 26110130083, 26140130013) a ,Modernizacia
vzdelavacieho procesu na strednych Skolach” (ITMS: 26110130084, 26140130014). Projekty
chcu inovovat a modernizovat obsah, metoddy a vystupy vyucovacieho procesu pre nove
kompetencie prace v Modernej skole 21. storocia. Dalsim cielom projektov je zvysovat podiel
ucitelov participujucich na programoch dalieno vzdelavania s cielom ziskania a rozvoja ich
kompetencii potrebnych pre vedomostnu spolo¢nost. Primarnou cielovou skupinou projektov
su ucitelia Z5 a SS v celkovom pocte 6 850 ucitelov. Projekty su realizované v rokoch 2009
az 2013 a su spolufinancovane zo zdrojov Europskeho spolocenstva. Realizatorom projektov
(prijimatel NFP) je Ustav informécii a prognoz $kolstva, Staré Grunty 52, 84244 Bratislava.

Viac informacii o projektoch najdete na www.uips.sk,
resp. na www.modernizaciavzdelavania.sk
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