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ŠTUDIJNÝ MATERIÁL
Z APLIKOVANEJ INFORMATIKY
2. ročník

prvý a druhý polrok
Vypracovala: Ing. Anna Steinhübelová (asteinanna@gmail.com)
Školský rok: 2013/2014
1. APLIKÁCIA TEXTOVÝ EDITOR (prvý polrok)
Obsah

Spracovanie textu v textovom editore. 

Využívanie pokročilejších nástrojov na spracovanie textu. Možnosti tlače. 

Požiadavky na vedomosti a zručnosti

Aplikovať funkcie jedného textového procesora (písanie, opravovanie, základné formátovanie, kopírovanie častí textu, prenos textu medzi dokumentmi, tlačenie).

· Tento odsek píšte typom písma Courier veľkosti 13pt, červenej farby, riadkovaním 1,15, podčiarknite ho vlnovkou, a zarovnajte podľa okraja.
· Napíšte si svoj životopis a upravte ho.

Vkladať grafické údaje (symboly) do dokumentu. Aplikovať zásady správneho písania dokumentov (nadpisy, odseky,...). Nastaviť okraje strany. Orientácia strany na výšku, na šírku, zalomenie strany.

Nastaviť formát písma, veľkosť, farbu, rezy písma (tučné, kurzíva, podčiarknuté). Kopírovať formát.

efekty písma – horný, dolný index, riedené písmo. Vyberanie textu.

Formát odseku:
-  zarovnanie (zarovnať vľavo, centrovať, zarovnať vpravo, zarovnať podľa okraja),

· riadkovanie – jednoduché, dvojité,

· medzery (riadkovanie) pred a za odsekom,

· špeciálna zarážka – prvý riadok,

· znak odseku – pridať, odstrániť, znak mäkkého zalomenia riadku.

Odrážky a číslovanie odsekov. Meniť odrážky.

· Vytvorte vizitku podľa vzoru, orámovanie a vloženie symbolu.

Poznať funkcie textového procesora (kontrola gramatiky, delenie slov, využitie slovníka).

· Skontrolujte dokument, ktorý je napísaný bez diakritiky a pomocou kontroly gramatiky doplňte diakritiku.

Nastavenie a použitie tabulátorov pre písanie textu do stĺpcov (v pravítku vľavo).
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Tabuľky – vložiť, vytvoriť, upraviť. Formát tabuľky, vlastnosti tabuľky.
	Výskyt odpadov v SR v rokoch 2007 až 2011
(mil. t)

	Odpady
	Množstvo za rok

	
	2007
	2008
	2009
	2010
	2011

	Ostatné
	25,0
	25,0
	22,3
	19,5
	10,1

	Zvláštne
	9,0
	8,0
	7,5
	6,2
	10,1

	z toho:
komunálne
	1,6
	1,6
	1,6
	1,6
	1,7

	
nebezpečné
	3,4
	3,3
	3,3
	2,5
	1,5

	Celkom
	34,0
	33,0
	29,8
	25,7
	20,2



Vložiť ilustrácie – obrázok, ClipArt, Tvary, SmartArt, WordArt, Textové pole. Hlavička a päta. 

Skúška: Napísať text, formátovať podľa požiadaviek. Odrážky, číslovanie. Tabulátory, tabuľky, objekty.
Odporúčaná literatúra:

Internet: http://korviny.cz/prirucky.html

Britvik, M.: Windows7, Internet,Office2010,  PROFEKO Doln‎ý Kubín 2011 

Objednávka: http://www.profeko.szm.com/win7.htm
2. APLIKÁCIA TABUĽKOVÝ KALKULÁTOR (2. polrok)
Obsah

Základy práce s tabuľkovým kalkulátorom. Vytváranie a úprava tabuliek.
Prepínať medzi hárkami.

Spracovanie číselnej informácie. Možnosti tlače.
Požiadavky na vedomosti a zručnosti

Vkladanie údajov do tabuľky, (text, čísla, dátum, vzorce) 

· oprava vložených údajov

· používanie vzorcov (+,-,*,/)
· výpočet percentuálneho počtu.

Úprava tabuľky, práca so stĺpcom a riadkom. Vkladať a vymazať riadok, stĺpec, modifikovať.
Výber riadkov a stĺpcov, výber oblasti, nesúvislá oblasť – presun a kopírovanie, vymazanie.
Práca s hárkami.

Jednoduché vzorce – matematické operátory, inteligentné kopírovanie, vytváranie radov a zoznamov.

Formát obsah bunky – zarovnanie, orientácia, zlúčenie. Zalamovať dlhší obsah

- vhodné orámovanie, podfarbenie.

Formát číselných údajov v bunke – všeobecný, číselný, mena, účtovnícky, formát percenta.

Zarovnať nadpis v strede nad oblasťou buniek.

Vymazanie údajov, všetko, formát, obsah.

Základné matematické funkcie: - súčet, priemer, počet, min, max
Absolútne a relatívne adresy buniek – odkazy na bunky.
Výpočty v ekonomických tabuľkách.

Logická podmieňovacia funkcia If – algoritmus jednoduchej i vnorenej funkcie v ekonomický príkladoch. Dáva výsledok – jednu z dvoch určených hodnôt.
Výpočty v tabuľkách a prezentácia výsledkov grafom

· sprievodca grafom,
· grafy v ekonomických príkladoch,
· zmena typu grafu a jeho formátovanie – stĺpcový, čiarový, koláčový
· pridávať nadpis, názov položiek, zmeniť pozadie.

Zapnúť, vypnúť mriežku.

Tlač tabuliek, grafov. Parametre tlače.

· meniť okraje v hárku, orientáciu, veľkosť strany,
· hlavička, päta,

· tlač vybranej oblasti.

Záverečná skúška: Jednoduché výpočty v tabuľke. Jednoduché funkcie. 
Úprava tabuľky – orámovanie, zalomenie textu, vyfarbenie. 
Jednoduchý graf. Zmeniť rôzne typy.
Odporúčaná literatúra:

Internet: http://korviny.cz/prirucky.html
Britvik, M.: Windows7, Internet,Office2010,  PROFEKO Doln‎ý Kubín 2011 
Objednávka: http://www.profeko.szm.com/win7.htm
Stredná zarážka tabulátora





Ľavá zarážka tabulátora





Pravá zarážka tabulátora





Desatinná zarážka tabulátora





Výber typu tabulátora
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