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POKYNY K SPRACOVANIU:

Student zaSle svoje vypracované zadanie na emailovi adresu peter.kaman@Kku.sk,
k vyhodnoteniu. Priloha emailu bude stibor pod ndzvom LVM-Priezvisko_Meno.zip. Predmet
emailovej spravy: Skiska-LVM-Priezvisko_Meno.
Priloha tj. sibor LVM-Priezvisko_Meno.zip bude obsahovat sibory: LVM-
Priezvisko_Meno.doc — t.j. vypracované zadanie vo Worde, LVM-Priezvisko_Meno.pdf — t.j.
subor vytvoreny zo stiboru LVM-Priezvisko_Meno.doc, LVM-Priezvisko_Meno.xls — sibor
spracovany excelom s tabulkou, funkciami a grafmi. Pozn.: Uvedené 3 datové subory je
potrebné skomprimovat’ do siboru LVM-Priezvisko_Meno.zip a zaslat’ ako je uvedené vyssie.
1. Vlozit* prva stranu Titulny list, kde postupujeme podla komentara, komentire po
spracovani vSetkych poloZiek odstranit. Pozn. Titulny list bude odliSny od ostatnych listov
vypracovania, t.j. bude s hlavickou FZ KU Ruzomberok.
2. Dokument vypracovania (od strany 2) nastavit’ nasledovne: I'avy okraj 2,5 cm, pravy okraj
2cm, horny okraj 2,5cm, spodny okraj lecm. Hlavicka od hrany papiera vzdialend 1 cm, pita
vzdialend od hrany papiera 1 cm. V texte okrem nadpisov, popisu obrdzkov, grafov, tabuliek
pouzit’ len pismo TNR 12, riadkovanie 1,5 , pred i za 0 bodov , zarovnanie textu podla okrajov
(predloha formatovania zaslané LVM-Zadanie_Pokyny.pdf).
3. Cislovanie stran umiestnit’ do piity dokumentu, zarovnané na stred strany, ¢islovanie zacat’
az od 3 strany (help — vyuzit' sekcie, Cislovanie — na predndske ..., prvé 2 strany nebudud
Cislované).
4. Druhu stranu bude tvorit’ obsah, ktory bude spracovany v intenciach tvorby programom
Microsoft Word t.j. vytvorenie obsahu. Pokyny pre tvorbu obsahu a jednotlivé nadpisy t.j.
Nadpisl - 14 TNR, Bold vsetky pismend vel’ké, Nadpis2 12 TNR, Bold, odsek 12 bodov pred,
0 za, Nadpis3 - 12 TNR Bold, kurziva. Nadpisy dodrZat' v jednotlivych kapitolach, potrebné
spravne nastavit’ a oSetrit. Na strane obsahu umiestnit’ i zoznam obrazkov, tabuliek , grafov.
Obsah , zoznam obrazkov, tabuliek, grafov bude vzdy redlny z dokumentu.
5. Tretia strana a d’alSie buda pozostavat’ z vypracovaného zadania, z oblasti, ktoré boli
predvedené a precvicené na hodindch predmetu ZIA. Od tretej strany zacina vlastné zadanie, t.].
je potrebné vlozit’ text zadania, ktoré je zaslané v pdf formate (text preniest’ resp. prekopirovat’
napr. cez schranku, cely dokument spravne naformatovat tak, ako je popisané v tomto zadani).
Ulohou je previest’ tento dokument z pdf siboru do doc siboru, pritom postupovat’ podPa
tychto pokynov a vzoru. Vytvorime stbor xIs — t.j. pracujeme v excely, kde vytvorime tabul’ky,

vypocty a grafy, ktoré nédsledne vloZime do stiboru doc na prislusSné miesta. Az budeme mat’



vSetko definitivne spracované v dokumente doc, tak vytvorime zneho sdbor pdf (napr.
PdfCreatorom, resp. ulozit’ ako pdf, tak ako je popisané v zadani a pokynoch.

6. Dodrzat’ poznamky pod Ciarou v texte

7. V teoretickej &asti sa nemusi ni¢ dopliat, len je potrebné vloZit text zpdf stboru,
skontrolovat’ a spravne naformatovat’, aby sme dosiahli formdt dokumentu doc ako je uloZeny
v pdf.

8. Kapitoly: 1 VSeobecné informécie, 2 Operacny systém Windows, 3 Microsoft Office, 4
Prakticka Cast’, zabezpecit’ tak, aby zac¢inali na novej strane (t.j. zZlomom stran, resp. sekcii, ...).

9. V casti excel je potrebné spracovat jednotlivé body v excely a potom preniest do Wordu ako
je uvedené v tomto zadani.

10.  Pred koncom je potrebné stanovit’ Pocet slov v praci a preniest’ ich ako obr. na Titulni
stranu.

11. AZ ma Student vypracované zadanie v definitivnej podobe (subor doc), uloZi si ho,
vytvori z neho suibor pdf, ulozi sibor xIs, vSetko pomenuje ako je v zadani a vytvori sibor

prilohy pomenovany LVM-Priezvisko_Meno.zip, ktory zasle v zmysle pokynov.

Zaslané : Skuska-TitulnyList.doc
2019LVM-Zadanie+Pokyny.pdf

Cielom spracovania je vlastne vytvorit’ a spracovat’ siubor (y):

LVM-Priezvisko_Meno.docx, LVM-Priezvisko_Meno.xlsx, LVM-Priezvisko_Meno.pdf +
uvedené stbory skomprimovat’ do LVM-Priezvisko_Meno.zip.

Zaslany subor 2019LVM-Zadanie+Pokyny.pdf je vlastne presnym vzorom a ndvodom ako by
malo vyzerat’ vypracované zadanie Studenta v stibore LVM-Priezvisko_Meno.docx.
Postupujeme podl'a pokynov k spracovaniu, t.j. musime spravne nastavit’ parametre, dodrzat’
predpisané formétovanie, vzhl'ad dokumentu tak, aby stbor bol totoZny s tym rozdielom, zZe
udaje sa liSia len v osobnych tdajoch Studenta a vystihuji realitu spracovania (obsah, zoznamy,
Cislovanie, atd’.). Aby spracovanie prebehlo, je potrebné spracovat’ i sibor v exceli (tabulku,
vypocty, grafy realizovat' podl'a predlohy, uvedené objekty preniest do siboru doc, vlozit
aktudlne udaje, ulozit’ pod spravnym nazvom, atd’.

Vsetko tak ako je zadané v tychto pokynoch k spracovaniu.

Na zdver vytvorit’ sibor pdf. Skomprimovat’ vSetky sibory do stboru zip, ako je uvedené

v pokynoch k spracovaniu.



Praca je hodnotend znamkou A, ak je vSetko spracované spravne. V pripade nesplnenia pokynov
a vyskytu chyb bude hodnotenie poniZené.
Plagidtorstvo je hodnotené zndmkou FX u preukdzatenych rovnakych prac (napr. rovnaké

nedostatky, chyby, atd’.).



1 OPERACNY SYSTEM WINDOWS

Windows, vo vSeobecnosti najrozsirenej$i operacny systém, ktory okrem svojej Specifickej
funkcie disponuje s nastrojmi OS, s prisluSenstvom OS a viacerymi uzZitoCnymi programami pre

pohodlnu a ucelend préacu s pocitacmi .

Prislusenstvo
Systémové programy napr.: Nastroj pre vystrihovanie, Kalkulacka, WordPad , Nahriavanie
zvuku, Prikazovy riadok, ... .

Do pozornosti ddvam nasledovné programy:

2.1 Poznamkovy blok

pisanie zédkladnych textovych dokumentov (bez formatovania), t.j. len Cisty text.

2.2 Skicar

zdkladny program pre kreslenie spracovanie obrazkov (zmena vel’kosti, foto editor, ...).

2.3 Nastroj pre vystrihovanie

pohodlny program pre vystrihovanie Casti obrazovky, ktort hned’ ulozi do ,,ClipBoardu‘.

2.4 Explorer

b 413

Systémovy program pre pracu s internetom, (v podstate je to ikonka ,,Tento pocitac*).

Spracovanie dvojsticového formatu textu, ako je uvedené tu, so zabezpefenim zarovnania
¢isel l'avou tabuldtorovou zardzkou vhodne umiestnenou ako je uvedené nizSie, riadkovanie

dvojstipcového textu jednoduché.

24-hodinové priemery prikonu ddavkového ekvivalentu gama Ziarenia

Ndzov stanice nSv/h Ndzov stanice nSv/h
Dudince 155,5 Telgart 102,8
Lomnicky Stit 142,5 Kogice 102,4
Jaslovské Bohunice 138,5 Lucenec 100,7
Maly Javornik 126,3 Mochovce 97,3
Piestany 119,1 Nitra 94,3
Liesek 116,5 Strbské Pleso 87,3
Stropkov 111,3 Bratislava Koliba 85,3
Prievidza 107,9 Zilina 82,4
Poprad - Ganovce 107,0 Kamenica nad Cirochou 82,0



2 VSEOBECNE INFORMA CIE

Vseobecné znalosti v oblasti informacnych technol6gii a prace s poc¢itacmi:
Subor — zdkladné vlastnosti : meno, typ (extenzia, rozsirenie), vel'kost’ (b, B, kB, MB, GB, TB),
datum vytvorenia, autor, atribity (R, H ,S , A)... , typ — urCuje, aky je to subor, resp. ktory
program mdze spracovat subor., napr.. doc, docx, xls, xIsx, jpg, bmp, wav,
rtf — Ritch text format — univerzalny textovy format,
pdf — Portable text format — prenositelnost’ medzi OS, korektnost’ tlace, dodrZzanie formatovania
a diakritiky.
Nastavenie spiust’ania programu — v desktope kliknit 2PTM na dany stbor — Otvorit’ v
programe LTM3 ndjst a potvrdit dany program a zaciarknut' ,fajocku* pouzit' vzidy na
otvorenie stiboru tento program.
ReZimy behu programu — celd obrazovka, v okne, na liSte, ukoncenie programu.
Prdca s oknami — zmena velkosti (prispdsobenie okna vel'kosti horizontdlne resp. vertikdlne),
dat’ v okne - uchytenie za krajnu listu, Sipkami <> J prisposobenie si okno pre optimalnu pracu
(t.j. kopirovanie, presuny, atd’.).
Sprdvca uloh ,,Ctrl Alt Delete*— zobrazenie aktivnych uloh, procesov, posidenie vykonu PC —
pouzit pri zamrznuti programu, resp. otiznom vykone PC, alebo pre ndsilné ukoncenie
programu, ak program nereaguje.
Schrdnka tj. *ClipBoard — ,,0znaéim a vloZzim* — ozna¢im LTM, vlozim — Ctrl C, V, X, (Ctrl A
— oznacenie vSetko, Alt — oznacenie stipca, Shift — oznacenie od do ... .
Internet — medzinarodna pocitacova siet’, provider poskytovatel’ internetového pripojenia.
Print screen — ulozenie (zdokumentovanie) obsahu obrazovky do CB (uloZi objekt — obr.).
Elektronickda poSta — postovy klient:, programy: Outlook Express, MO Outlook, Mozila
Thunderbirld - zabezpec€uju efektivnejSiu pracu s elektronickou poStou , spracovanie viacerych
postovych uctov, automatické stahovanie emailov, efektivne triedenie a vyhladdvanie, posta
nielen na serveri ale i na lokdlnom PC - podl'a nastavenia, antispamova kontrola, ... .
Internet banking efektivny spdsob el. platieb (overenie transakcii cez SMS, grid kartu, ...).
Typy softvéru: Legilny — s licenciou, Freeware (podmienky), Shareware (obmedzenie), Beta

verzia (testovanie programov), nelegalny.

2 PTM - pravé tla¢idlo mysi
3 LVM - l'avé tla¢idlo mysi
4 CB - ClipBoard



3 MICROSOFT OFFICE

Pozostava z balika uzito¢nych programov od firmy Microsoft, ich obsluha je vel'mi podobna
az identickd. Medzi zdkladné programy patria:
Microsoft Office - urenie < => ,,Open Office* - komplexny kanceldrsky balik (freeware)
*  Microsoft Word - textovy editor < => , Writer
*  Microsoft Excel - tabul’kovy procesor < =>, Calc*
*  Microsoft Power Point - prezenticie < => ,,Impress
*  Microsoft Acces - databdzovy systém
*  Microsoft Publisher - publikovanie

*  Microsoft InfoPath - pomoc pri ndvrhu komplexnych rieSeni na baze formularov

3.1 Microsoft Word

Co je potrebné vediet: zikladné pravidld pisania a formdtovania textu, vyznam
tabulatorovych zardZzok, vkladanie zlomov stran, sekcii (k Comu sliZia), viacstipcovy format,
odsek, odrizky, Cislovanie stran (nezdvislé - od urcitej sekcie), vytvorenie a aktualizicia obsahu,
vkladanie zoznamov tabuliek, grafov, obrazkov, hromadnd koreSpondencia, vloZenie symbolov,
rovnic (priklad na vloZenie rovnice), tvorba tabuliek (zarovnanie buniek vertikdlne, horizontdlne,
vlozenie vzorca), vloZenie a umiestnenie obrazkov (orezanie, zarovnanie, obtekanie textom
(upozornenie - rozliSenie obrdzkov suvisi s velkost’ stboru doc), hypertextové prepojenia,

stanovenie poctu slov, tvorba formularoyv, ... .

3.2 Microsoft excel

Co je potrebné vediet’: hlavné vyuZitie a rozdiel oproti MO Word. Tvorba tabuliek, grafov,
vypocty funkcii, typy adresovania (popisat’ a uviest' rozdiel), import dat z inych datovych
suborov, napr. csv, prispdsobenie tlacovych vystupov — zamerat’ sa na zdkladné informécie, ktoré

sa musia dodrZat, aby bola tla¢ podl'a poziadaviek a nie ako ju vytvori samotny program excel,

3.3 Microsoft PowerPoint

Co je potrebné vediet: program pre tvorbu prezenticii, obhajoby bakaldrskej price.
Obsluha programu podobnd ako pri praci s Wordom a Excelom, resp. identickd, nakol’ko je to
sucast’ balika Microsoft Office. Prezenticia mdze mat manudlne resp. Casové spustanie.

Prezentacie mdze byt animované a ozvucené, ¢o zndsobuje vypovednd hodnotu z predndsok.



4 PRAKTICKA CAST

4.1 FotomontaZou - spracovanie svojich idajov z AIS2

Student po prihldseni sa do akademického informaéného systému AIS2 si zdokumentuje
svoje prihlasovacie udaje ,,Ako ? — Sprava pouzivatel'a — Osobné tidaje a vyberie len tie udaje,
ktoré si uvedené v Obrizku 2“ Student to spracuje tzv. fotomontdZou. Najskor si napr.
Néstrojom na vystrihovanie zdokumentuje vystihujicu scénu v AIS2 a potom si Skicdrom upravi
obrdzok do definitivnej podoby rozmeru obrazka 400x300 pixelov. Tu vlozi obrdazok na miesto
tohto ilustracného prikladu. Obr. zarovnany vl'avo, popis obrdzka dole vid’. popis, velkost’ pisma

10 TNR tak, aby sa vloZil do zoznamu obrdzkov ako je popisané v zadani .

Maria Skilsana " Spracoval svoje Odaje z AI52 kusk "
i PoloZka [ Hodnota
7 | Diwm narodenia 25071986
* E { Pohlavie fena
o= | PouFivatelské meno maria.skusana 77
% E . Dawm zavedenia 19072019 22:25:52
I~ é‘:‘ I Cas zmeny hesla 190720719 22:25:52
A | Posiedné pritlisenie 08.12.2019 22:45:00
% E E ' IF poslednéno priblasenia 193 87 6044
'E' m a Predposiedné prihlasenie 058:12.2019219:37:48
Ei é _E IP predposiednéno prihlis... 173.41.7.76
P . Povolend IP pre prihlasenie
E E = | Datum medifikovania 08.12.2019 22:45:00
= = P | Modifikoval maria, skusana787
3 5 | Abid 69112
= ﬁ . PlK 36244222 19448836

Mastavenie poulivatela Osecbné ddaje

Obrazok 2 FotomontdZ - Prihlaseny Student v AIS2 so svojim loginom a emailom.

4.2 Excel - tvorba tabuliek, funkcie, grafy

Tabul’ka prehl'adné umiestnenie roznych ddajov, zdkladny databazovy objekt, s moZnost'ou
vloZenia réznych funkcii. V tabulke pouZit’ vzorce, vypoéitat’ sumu riadkov, resp. stipcov, vloZit’
pomenovanu bunku jej ndzov bude Cislo, obsah bude Cislo z loginu t.j. v priklade 784 — vid.
Obrizok 2. Cely stipec Prepofet prepoéitat svojou pomenovanou bunkou vzorec =
Pocet vzoriek*¢islo , (Cislo = pomenovand bunka).
Z uvedenej tabul’ky je potrebné urobit’ stipcovy graf (predloha grafu je v Grafl) i s trendovou
spojnicou skuto¢nych trzieb, v grafe vyznacit’ rovnicu trendovej spojnice.
Graf bude pomenovany Planované a skuto¢né trzby + login Studenta.
Druhy graf bude prstencovy (predloha grafu je v Graf2 — kde je potrebné dodrzat’ popis tdajov
= ndzov kategdrie + hodnota " napr. jil; 9,11% ", presne ako je v danom Grafe 2).

Nazov grafu Percento skutoénych trzieb v roku 2016 -+ login Studenta.



V tabulkach i grafoch pouzit’ len pismo Times New Roman — TNR, velkost ponechana

na Studenta.

V popise grafov a tabuliek pouzit’ pismo TNR 10.

4.2.1 Vytvorenie tabul’ky v exceli

Ukédzka spravnej tabul’ky, farebné zvyraznenie, + vzory vypoctov. V exceli musia byt zadané

pomenované bunky, vypocty realizované podla pokynov a vzorov — relativne vzhl'adom na

umiestnenie buniek. V tabulke dodrzat’ priklady vypoctov, napr.. Prepocet = Pocet vzoriek

*Cislo/10" oddelit’ tisice, spocitat’ X I aZ IV + X IX aZ XII, v dvoch oblastiach, Percento

skutocnych trzieb % = Skutocné trzby / Suma Skutocné trzby s absolitnym adresovanim sumy.

Tabul’ka je uloZend ako Obrazok Vzor tabul’ky v exceli — tvar a vypocty, ale Studenti ju vlozia

ako tabul’ku z excelu aj ju oznacia ako tabulka ¢.1

TabuFka LVM 2019 - login maria.skusana784

MNazov tabufley: Tabuflea TVRL 2019 - login ="adresa bunley v ktore) je login, =CONCATENATEES:"." . F4;C4)
zadaj lozin meno priszvisko &islo lo=in
maria. skusanaTh maria skusana T34 maria.skosana T84
Ohbdobie Plinovans T Blutodns tribey Percento
rok 2016 | tribv (v tis. € (v tis. €} skutotnych triieh
december 15121€ 151 1000 E 11 B38 B21%
januar 1033 461 TIE 6221 T 381%
B 1363 513 516E 41 843 5
mEfaC 12B6E 308 1031€ 3123
zpril 1330€ 354 408€ 17754
3 SHSE 431 162TE 35437
jon 1216€ 512 IDE 40141
jul 1158€ 300 1100€ 33 540
FLEUEL 12407E 215 1355E 16856 305
sepiember 1161€ 430 Q33E 33711 B4
olctober 1163 170 14328 13328 1330%
fuovember 12141 A7 1750€ 18 381 1444%
Suma stipca 997 E 4204 12179 € 319 594 10h0, 00 2%
Vipoity v - i . . . L
Y s?uutat’ L_I ai Suma Skutoine Pre_]mc\eff Potet f‘umm :.]mtu::u_}'ch
L IV+ZIIX ai XIL | Suma stlpca "E" triby = Suma vooriek *oslo/10" | triieh @6 = Skutocne triby
farebnich | ¢ dve obtzeri danéhio stipea "T" | oddelif tisice” / Suma Skutotné triby
bunkach
pomenovana benlea &slo " - farba bunloy Zlta, joj obsah v tlustratnom priklads 32 784"

Tabul’ka 1 Vzor tabulky v exceli — tvar a vypocty

10



4.2.2 Vytvorenie stlpcového grafu prehlad trzieb

Graf vytvorime z tabul’ky v excely a prenesieme tu na miesto ilustra¢ného prikladu.

Plianované a skuto¢né trZzby maria.skusana784

2000€
1800 € Y= 576,4490"06?8)(
1600<€
1400 € s Planované (rzby (v (is.
= €)
1200€ I
1000€
800€ I mmmm Sleutoéné trzby (v
600 € | tis. €)
400€ l
200€ I —— Exponencidlny
0€ I (Skuto€né trzby (v

tis. €))

december
oktober
november

Graf 1 Planované a skuto¢né trzby maria.skusana784

4.2.3 Vytvorenie prstencového grafu - Percento prepoctu %

Graf vytvorime z tabul’ky v exceli zo stipca Percento skuto¢nych trzieb %, prenesieme tu na
miesto ilustra¢ného prikladu. Popis menovky uddajov realizovat spdsobom, ako je uvedené

v Grafe 2.

Percento skutoc¢nych trzieb v roku 2016
maria.skusana784

december 8.21%

. janudr 5.91%
. februdr 4,24%
‘ marec 8,47%

april 3.35%

november 14 44%

oktober 12,30%

september 7.84%

' 'mﬁj 13.36%
august 10,.30%

. jin 2.46%
j019.11%

Graf 2 Percento skuto¢nych trzieb v roku 2016 maria.skusana784

V Ruzomberku

16.12.2019 1:01 Vypracoval: Ing. Peter Kaman
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Tato strana v Studentovom vypracovani nebude, slizi len pre tvorbu excelovskej tabul’ky.

Tab. ¢. 1- Cisla pre vytvorenie tabulky excelu, a popis stipcov - vid'.

Obdobie rok 2016

Prepocet

Skuto¢né trzby (v tis. €)

1512
1033
1363
1286
1230
989

1216
1168
1207
1161
1103
1242

151
462
523
398
354
452
512
300
215
430
170
237

1000
720
516
1032
408
1627
300
1109
1255
955
1498
1759

Pocet vzoriek
Planované trzby (v tis. €)

Percento skuto¢nych trzieb %

Vypocty v zmysle : Ilustracného prikladu s idajmi pre tvorbu tabul’ky - excel
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