doc. Ing. Marcela Hallova, PhD.




Harmonogram vyuchy

e Datum Prednasky Cvicenia
1 122 - 16.2. Zakladné informacie o predmete, obsahova napln predmetu. MS Word 1
MS Word
2. 19.2. - 23.2. MS PowerPoint MS Word 2
3. 26.2. - 1.3. MS Excel MS Excel 1
4. 4.3. - 8.3. MS Access MS Excel 2
5. 11.3. - 15.3. Big Data MS Excel 3
6. 18.3. - 22.3. Informacné systémy TEST 1: Word + Excel
7. 25.3. - 29.3. MS Project MS Power Point
8. 1.4. - 5.4, Volno - Velkonocné sviatky MS Access 1
9. 8.4. - 12.4. Tvorba web stranok MS Access 2
10. 15.4. - 19.4. Programovanie MS Access 3
11. 22.4. - 26.4. Umela inteligencia MS Access 4
12. 29.4. - 3.5, Kyberneticka bezpecnost TEST 2: Access
13. 6.5. - 10.5. Zapoctovy tyzden Zapocty




Podmienky absolvovania predmetu

Zapocet
« 1. test - MS Word + MS Excel = 35 bodov
« 2.test - MS Access = 25 bodov
= 60 bodov
Potrebnych aspon 38 bodov!
Skuska

- Teoreticky test z tém Big Data, Informacné systémy, MS Project, Tvorba web
stranok, Programovanie, Umela inteligencia, Kybernetickd bezpecnost

= 40 bodov



Informacie k predmetu

- LMS Moodle - https://moodle.uniag.sk/course/view.php?id=99

- UcCebnica Manazérska informatika - v priprave

Kontakt: marcela.hallova@uniag.sk

Vyucujuci na cviceniach:

ng. Roderik Viragh, PhD. - roderik.viragh@uniag.sk
RNDr. Tomas Toth, PhD. - tomas.tothl@uniag.sk

ng. Eva Olahova, PhD. - eva.olahova@uniag.sk



https://moodle.uniag.sk/course/view.php?id=99

Aplikacie pre

= Notepad++

I

= Joplin

= Notion

= Evernote Q
= Microsoft OneNote m

upravu textu

= Google Docs a

- LaTeX TEX

= RemNote *
= Mylnfo n




MS WORD m

Textovy procesor, ktory je sucastou kancelarskeho
nalika MS Office.

Prva verzia pre 0S Windows - 1989 - celkovo zatial
14 verzii.

Tvorba a formatovanie dokumentov.

Sledovanie zmien v dokumente, spolupraca
a zdielanie dokumentov.



Zakladné pojmy m

Dokument je nazov pre subor vytvoreny v MS Word.

KedZe sa jedna o nahradu rucného pisania,
nazyvame jednotlivé stranky textu skutocne slovom
strana / stranka.

Suvisly text sa deli na odseky - akykolvek suvisly text
od zaciatku az do okamihu, ked stlacime ENTER.

Odseky uz potom delime iba na vety a slova.



Oznacovanie textu m

- CTRL + SHIFT+ sipky - vyber slov v réznych smeroch

- Ctrl + Shift + End - oznaci cely text od kurzora az do
konca dokumentu

- Ctrl + Shift + Home - oznaci cely text od kurzora az na
zaciatok dokumentu

- Ctrl + A - oznaci cely text vo vsetkych castiach
dokumentu

- dvojklik - oznaci celé slovo
- trojklik - oznaci cely odsek



Typy pisma a formatovanie m

Patkové pisma (serif) - kolmé zakoncenia tahov pismen,
ktoré vizualne pomahaju drzat rovinu riadka, Times New
Roman.

Bezpatkove pisma (sans-serif) - graficky jednoduchsie,
Arial, Tahoma, Verdana...

Pisané, ozdobné a zvlastne pisma (akcidencné) - pisané a
kaligrafické pisma, rovnako ako archaické a futuristicke,
chybajluce znakové sady pre stredo-eurdpske jazyky
(pismena s diakritikou).



Kombinovanie typov pisma m

Plati pravidlo, Ze by mali byt v jednom
dokumente maximalne dva typy fontov.
Viac typov PISMA V jednom texte
spdacbuje tazsiu CITATEINOSt TEXTU A
OPTIECKY odradzgadiitatela.



Cislovanie stran a sekcie

- Cislovanie stran od prvej strany.

- Cislovanie strdn od druhej strany.

Iné na prvej strane
[_] Rézne parne a nepérne strany

Zobrazit text dokumentu

Moznosti

- Cislovanie od urcitej strany -

Zlomy stran

_

[]
I

Zlomy sekcii

Strana

Oznacenie bodu, kde sa jedna strana konci a dalsia
strana zacina.

Stlpec
Oznacenie, 7e sa text nasledujlci za zlomom stlpca
zaéne v daldom stlpci.

Obtekanie textu

Oddeli sa text okolo objektov na webowych strankach,
ako napriklad text popisu od zékladného textu.

Nasledujiica strana
VloZi sa zlom sekcie a nova sekcia sa zacne na
nasledujlicej strane.

Priebe

VloZi sa zlom sekcie a nova sekcia sa zacne na
rovnakej strane.

Parna strana

VloZi sa zlom sekcie a nova sekcia sa zacne na
nasledujlcej parnegj strane.




Cislovanie od urcitej strany - postup

Povedzme, ze by sme chceli Cislovat dokument od 6. (Siestej) strany, ako na to:

4)

5)

Kurzor musime nastavit na koniec 5. (piatej) strany. Vzdy na koniec
predchadzajlcej strany, od ktorej chceme nastavit cCislovanie.

Nasledne je potrebné na karte Rozlozenie v sekcii Nastavenie strany pouzit
nastroj Zlomy -> Zlom sekcii na Nasledujlcej strane.

Tymto sposobom sme rozdelili dokument na 2 sekcie. Prvych 5 stran, ktoré
nebudu cislované a zvysné, ktoré budu cislovaneé.

/\ To ale nie je vietko! Treba e&te od seba odpoijit paty alebo hlaviéky,
pripadne obe slUcasne, podla toho, kam chcete dat cislovanie.

Je potrebné kurzor nastavit niekde do paty/hlavicky nasledujicej sekcie.
Inak povedané, viete vzdy oddelit nasledujucu patu/hlavicku od
predchadzajlcej. My sme vytvorili 2 sekcie, takze je nutné byt v pate 2.
(druhej) sekcie, aby sme ju odpojili od 1. (prvej) sekcie.

Po odpojeni hlavicky alebo paty mozete vlozit Cislovanie stran.



Formatovacie znacky

- Tlacidlom Zobrazit vsetko na karte Domov v skupine Odsek sa zapinaju a vypinaju
skryté znaky:.

- Pomahaju pri formatovani textov pripadne identifikovani zlomov v dokumente.
Nastavenie - SLthOI" - Moznosti - Zobrazenie. Znacky, ktoré sa budii neustéle zobrazovat na obrazovke

[] Znaky tabulatora —
[ ] Medzery wee
[] Znacky odsekov q
[] Skryty text abc
[] Volitelné rozdelovniky —/
Ukotvenia objektov \T}

[ ] Zobrazit véetky formatovacie znacky



Tvorba obsahu

Normalny Bez riadkovania  Nadpis 1 Nadpis 2

1) Nastavenie stylov v dokume

] N é Z OV Podtitul Jemné zvyrazner  Zvyraznenie

2) Referencie - Obsah
_@ Pridat text ¥ at; lﬁ'] VloZit vysvetlivk

1
| Aktualizovat obsah v . R Nasledujuca poz
Obsah D Vlozit poznédmku a3 Jucap
- pod ¢iarou D
- Obsah ? X a E
Built-In i M
Register QObsah Zoznam obrazkov  Zoznam citdcif Oznadit
. T olozku
Automatic Table 1 Ukéka pred tlacou Ukazka webovej stranky I
(R T 1 I Nadpis 1 1| Register
| | [ 1
Contents . ' ==
NaAPIS 2 .o 3 Nadpis 2
Nadpis 1 1
Nadpis 2 1 Nadpis 3 v seeenenens 5 Nadpis 3
Nadpis 3 1 Obsah - moZnosti ? X
, B zobrazit &isla stréan Pl '.Dbsahu [FRUELE
. Cisla stran zarovnat doprava . :
3 ra V a O S a u tyly k dispozicii: Urover v obsahu:
[ Vodiaci znak: ... ﬂ
Hlavicka
¥ Nadpis 1 1 I
Vieobecné P!
v .
Formaty: Podla sablény ~ Racpie 2
a M i 3
Zobrazit drovne: |3 - Nadpis 3
Nadpis 4

4) Aktualizacia obsahu.

. Urovne prehladu
] polia poloziek obsahu




Zoznam obrazkov, tabuliek a rovnic

1) Najskor je potrebné vlozit popis k objektom. M

Vlozit
popis |_—E|
Popisy
2) Po vlozeni popisu je mozné vytvorit zoznam. S S
Register Obsah Zoznamobrazkov Zoznam citacii
Ukézka pred tlacou Ukézka webovej stranky
, , . ; . o , Figure 1: Text . 1 Figure 1: Text
3) Vytvoreny Z0Znam sa da aktuallzovat aJ po Vl'ozenl' Figure 2: Text..coccvvevieenieeniieeien 3 ' Figure 2: Text !
FIZUre 3: TEXt cvmernereeerereeeerenne 5 Figure 3: Text
Figure 4: Text

o, . . repojenia
’ Cisla stran zarovnat' doprava prepo)

Vodiaci znak: ... v

Y Figure 4: Text .o 7
h Zobrazit &isla stran Pou#it” namiesto ¢isel stran hypertextové
[ 1] P
=1 3 D
VlozZit

pop is I-_'E Vieobecné

Formaty: Podla sablony w

PDpi s}lr Oznaéenie popisu: | Figure ~

s Zahrnut oznacenie a cislo

Moznosti... Upravit.



Krizové odkazy W

- Pomocou krizového odkazu mozeme vytvorit prepojenie s ostatnymi castami toho

iStéhO dokumentu. (@ Prepojenie v

1) V dokumente zadame text, obrazok a pod., ktorym sa ma kriZovy odkaz zacinat. [ zalorka

[[] Krizovy odkaz

Prepojenia

2)  Na karte Vlozit kliknite na polozku Krizovy odkaz.

3) V poli Typ odkazu kliknite na rozbalovaci zoznam a vyberte objekt, na ktory chcete vytvorit

prepojenie. e o x

| Typ odkazu: Vlozit' odkaz na:

Cislovana polozka Cislo strany ~

D Slova nad alebo pod

|
4) V poli Vlezit odkaz na kliknite na informacie, ktoré chcete vlozit do dokumentu.

5V poli Pre kliknite na konkrétnu polozku, na ktord chcete odkazovat, napriklad na vlozenie
krizového odkazu.

6) Ak chcete pouzivatelom povolit prechod na odkazovanu polozku, zaciarknite policko Vlozit
ako hypertextové prepojenie.

7) Ak je k dispozicii policko Slova nad alebo pod, zaciarknite ho, aby sa sem zahrnula aj
Specifikacia relativnej polohy odkazovanej polozky a kliknite na Vlozit.



Citacie a bibliografia W

- Kazda myslienka a text, ktory nevysiel z vasej hlavy je dielom
niekoho. Sposob citovania upravuje norma STN 690 -
https://www.slpk.uniag.sk/sk/citovanie_odkazovanie/

- Formy citovania:
- APA - Styl Americkej psychologickej asociacie, sa pouziva najma v
oblasti vzdelavania, socialnych vied, psycholdgie a techniky.
= Chicago - forma citovania vo vede.

- IEEE - technické a vedecké prace by sa mali citovat podla IEEE alebo
Styl Institatu elektrotechnickych a elektronickych inzinierov, ktory je
vytvoreny podla vzoru Chicagského citacného stylu.

- Harvard - spdsob odkazovania v ramci normy STN 690.


https://www.slpk.uniag.sk/sk/citovanie_odkazovanie/

Citacie a bibliografia - postup W

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Umiestnite kurzor na koniec textu, ktory chcete citovat.

E Spravovat zdroje

B
: s (L _ i 17 Stk [APA v
Referencie - Citacie a bibliogr [3 Eseeawoutae i [0 ibliografia v

g Styl: [APA

citaciu®” 1] gibl; Citacie a bibliografia

Citacie a bib| Sieste vydanie
9 10 v 11 GB7714
2005

Vyberte styl citacie.
Kliknite na Vlozit citaciu.

Vyberte polozku Pridat novy zdroj a vyplnte informacie o zdroji.

Vlozte zoznam zdrojov.  ([@sblogefie~ | popis [ pobotu  «

Built-In

Bibliography

Bibliography
Haas, 1. (2005). Viytvdranie formdlnej publikdcie. Boston: Proseware, Inc.

Chen, ). (2003). Citdcie a odkazy. New York: Contoso Press.

Kramer, J. D. (2006). Ako pisat bibliografie. Chicago: Adventure Works Press.




Hromadna korespondencia

- RieSenie Uloh, kde potrebujeme vytvorit dokumenty, ktorych
obsah je rovnaky, avsak kazdy dokument obsahuje aj
jedinecné hodnoty:.

- Cerpat data pre hromadnu kore$pondenciu je mozné z:
dokumentu programu Word, zositu programu Excel, adresar
programu Outlook a databaza programu Access.

- Vytvorit sa daju listy, obalky, menovky a emaily.

Sibor Domov Vlozit Kreslit Navrh RozloZenie Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit' Vyvojar Pomocnik | B3 Komentare | | ¢ Upravy v |
“B R B 5 B BB B ;
FE] E] ;QQ = _I o ABC ’ﬁ

Obalky Menovky  Spustit hromadnd  Vybrat o E
kore$pondenciu ¥ prijemcov v [‘\ [‘5

Vytvorit Spustit hromadnu korespondenciu Zapisat a vlozit polia Ukazka vysledkov Dokondit



Postup pre hromadnu korespondenciu

- 1. KROK: V prvom kroku vyberieme jednu z moznosti: Listy, E-mailové adresy, Obalky,
Menovky alebo Adresar.

- 2. KROK: V kroku dva je potrebné vybrat dokument, ktory si zeldme pouzit: 1. Aktualny
dokument, 2. Sabldnu, 3. Existujici dokument.

- 3. KROK: V tretom kroku je potrebné vybrat zoznam prijemcov, vo vacsine pripadov
pojde o Excel alebo Access, treba teda kliknut na tlacidlo. Prehladavat a v pocitaci
najst databazu so zoznamom prijemcov.

- 4. KROK: V kroku styri sa zo zoznamu prijimatelov vyberaju urcité elementy, ako
napriklad: Meno, Priezvisko, Adresa..., ktoré sa vlozia do textu a nasledne v kroku pat
ich Word zmeni za konkrétne hodnoty z databazy.

- 5. KROK: V piatom kroku je mozno si pozriet vSetkych prijemcov, pripadne ich este
dodatocne vylUcit zo zoznamu.

- 6. KROK: V kroku Cislo Sest sa dané dokumenty bud vytlacia alebo v pripade e-mailov
odoslu prostrednictvom programu Outlook.



DalsSie nastroje vo Worde

| M | Q v TT Rovnica v

- Rychle casti - vytvaranie a vkladanie casto e >
pouzivanych slovnych spojeni alebo blokov [ Vasoost dokuerty >
textu, ako su napriklad naviga¢né pokyny =2 = "=

EF Organizéator preddefinovanych blokov...

na adresu alebo odpoved na casto kladené o

otazky. Umoznuje zrychlit opakujlce sa B lpe o

’ A N4 E

ulohy v dokumentoch. stz | vy B o
- Sledovanie zmien v dokumentoch - ——3 |

E}, L'D;E,|V§etky revizie
zaznamenavanie uprav v dokumente. Sldovat B Zobradtrevie >

zZmeny ¥ Tabla revizii ~
Sledovanie

- Zabezpecenie dokumentu - zabezpecenie

dokumentu pred nechcenymi zmenami.™ — ———————ow—__5 b[':ﬁ k?"

P - . ve . { O | s ruk(F:u

- Hlasové diktovanie textu a ¢itanie textu. |... A) [ viien
- Citat Q Dg]

& Diktovat nahlas Obmedzit
D= prepisat Red t‘iplravy




Tvorba formularov vo Worde

- Word umoziuje vytvorit formular pre vyplianie odpovedi od inych
uzivatelov.

- Najprv je dolezité aktivovat kartu Vyvojar.
ﬁ_j:i_::l ?@l’ @ Zaznamenat makro CQ {é} @ Aa Aa B | N Rezim navrhu = ;j I:BEI ‘Eﬂ

Visual Makra ol Doplnky Doplnky Doplnky D

Tabla priradenia Obmedzit Sablona
Basic A\ Zabezpetenie makra Wordu  COM E &9~ = tdajov XML Upravy dokumentu
Kod Doplnky Ovladacie prvky Priradenie Zabezpecit’ Sablony

- Pouzitie Ovladacich prvkov pre vyplfhanie formulara.

' Kliknite alebo fuknite a zadajte datum.

b

—_— q februar 2024 D
= Fﬂ |:| = po ut st 5t pi so ne
I_|I

= .. i O i Vyberte poloiku.
Aa Aa 2 | N Rezim navrhu

] E

29 30 31 ‘l 2 3 4
5 6 7 8 910 11
= E‘v 1= 12 13 14 15 16 17 18
= ¥ = 19 20 21 22 23 24 25
Ly 26 27 28 29 1 2 3

Ovladacie prvky _



Korektura textu a ulozenie dokumentu

- Pred publikovanim siUboru resp. poslanim niekam dalej si nezabudnite skontrolovat

Pravopis a gramatikul

|_ ‘”'f'f' Pravopis a gramatika |

Pravopis

v/ Pravopis a gramatika

Dokument je mozné ulozit v roznych formatoch,
zakladny format je docx.

(Dokument programu Word (*.docx)

Dokument programu Word s povolenymi makrami (*.docm)
Dokument programu Word 97-2003 (*.doc)

Sabléna programu Word (*.dotx)

Sabléna s povolenymi makrami programu Word (*.dotm)
Sabléna programu Word 97-2003 (*.dot)

Dokument formatu PDF (*.pdf)

Dokument formatu XPS (*.xps)

Jednostborova webova stranka (*.mht, *.mhtml)

Webova stranka (*.htm, *.html)

Webova stranka, redukovana (*.htm, *.html)

Format RTF (*.rtf)

Oby¢ajny text (*.txt)

Dokument XML programu Word (*.xml)

Dokument XML programu Word 2003 (*.xml)

Dokument vo formate Strict Open XML (*.docx)

| Text vo formate OpenDocument (*.odt)



Specialny typ - generator ndhodného textu

- Word obsahuje zabudované generatory nahodného textu, ktoré jednoducho
vytvoria text o pozadovanej dizke a Struktdre (odseky vety) Zmysel v texte
nehladajte, to nie je jeho Ucelom, tym je hlavne moznost overenia nastavenia
formatovania skoér, nez sa pustl'me do vlastného pisania, alebo ako v tomto

pripade - mat proste bezpracne k dispozicii dlhsi text pre akykolvek druh
testovania. Musi sa tvorit v novom riadkul!

- Prvym generatorom je generator textu v slovenskom jazyku v tvare:

=rand(1,2) - prvy argument je pocet odsekov, druhy pocet viet.

- Druhym generatorom je generator pseudolatinského textu Lorem ipsum v
tvare:

=lorem(1,2) - prvy argument je pocet odsekov, druhy pocet viet.
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