Zaklady informatiky a administrativy LVM 2018
Hodina: 26. 9. 2018 9:08 ,,vloZenie datumu — systémového

Hlavic¢ka -TNR 14 — diakritika — TNR 12-kurziva bold, centrované na stred, hlaviéka len na 1
strane kmenového siboru, nastavenie dokumentu L-3 ¢m, P-1,5 cm, H-2 cm ,D-1 ¢m,)

rozloZenie od hrany hlavicka a pita (1 a 1,5cm)

Obecne: prdcu vidy zasielame na emailovy iicet: peter.kaman@ku.sk zo svojho osobného iictu
Studenta, ktory je zapisany v osobnych vidajoch studenta AIS KU RuZomberok.

Predmet odoslanej spravy vzdy zadat’ v tvare :PriezviskoMeno-LVMddmmrr

Vytvorenie kmenového siboru: nizov.typ (extenzia)

PriezviskoMeno-LVM (doc —,,na 1.hod .“ nie docx, nazov suboru s diakritikou)

Do pozornosti:

A Vyber celého dokumentu (vetko) — Ctrl+A, Vyber stipca — Alt+LTM, Vymaz
formdtovania ,,Styly*, nastavenie defaultového typu pisma, nastavit’ ako predvoleny typ
pisma , Shift Sipky - jemny vyber (jeden znak, atd’.)

A Co je odsek — odstavec — charakterizovany Enterom, resp. Shift Enter,

/\ Pisanie textu bez zbytoénych enterov, enter d4vat’ len pri ukondeni odseku (odstavca)

z dovodu moznosti zarovnavania, ¢islovania, odrazok, ... .

A\ Schrdnka — Clipboard - ozna¢im LTM a skopirujem Ctrl C resp. vystrihnem Ctrl X —
nasledne vloZim na dané miesto Ctrl V.

A\ Subory a ich atribity (viastnosti) PTM: ndzov, extenzia (typ), velkost, ddtum vytvorenia,
autor, atributy (R, H,S, A) .

Oblasti z Microsoft Word, ktoré Student musi min ovladat’ ,, tzv. formatovanie* :

1. Nastavenie parametrov strany — vlavo; vpravo; hore; dole, rozloZenie od hrany hlavicka

a péta, orientdcia (na vysku, na sirku), atd’.

2. Vytvorenie titulnej strany s odliSnym nastavenim (hlavicka a pita) ...
3. Cislovanie stran (r6zne a od daného rozsahu), zlomy stran, sekcifi, ...
4. Nastavenie pisma (Standardného), Styly, odseky, riadkovanie, Cislovanie, nastavenie

(zmena) tabuldtorovych zardzok , ...
Zadanie, zruSenie hypertextového ,,internetového* prepojenia, tzv. link, ...
Generovanie obsahu, ,,s roznym ¢islovanim®, aktualizécia, ...

Oznacovanie obrazkov, grafov, tabuliek, ich ¢islovanie a generovanie ich zoznamov,

® =N W

Vytvorenie a spracovanie tabuliek, vypocty v tabulkach, vlastnosti, oramovanie, farba,

prevodys,...



0. Hromadna koreSpondencia — vytvorenie, spracovanie databazy, generovanie a iprava HK
10. Spracovanie obrazkov, vkladanie, orezdvanie, ¢islovanie, ....

11. Vytvorenie vyplniteI'ného formuléra

SPRAVNE NAFORMATOVAT UVEDENY TEXT: (text vZdy pisat’ v zmysle slov.
pravopisu a diakritiky — vyuZivat’ zmenu pismen)

DodrZat tabuldtorové zardzky, typy pisma, horny, dolny index, vloZenie symbolov, kopirovanie
formdtu, zobrazenie riadiacich znakov, link, ... ,,

Tabulatory- zardaZky vsetko o tabuldtoroch

Z0OZNAM SKRATIEK

Correct — TNR 14B, popis tab. lavd zardZka na 5,5 cm, odkaz —hypertextové prepojenie — link
strednd zardazZka 14cm , Pismo:Skratka (14TNR Bold), Popis (12TNR Normal), Odkaz (8 TNR
Normal)

HCI kyselina chlorovodikova *
CLO Campylobacter - like organism *
ATB antibiotikd *
H202 peroxid vodika *
H20 voda *
13C stabilny izotop uhlika *
CagA typ proteinu *
CO2 oxid uhlicity *
CUT- OFF hrani¢na hodnota &
DNA deoxyribonukleova kyselina *
GIT gastrointestindlny trakt &
HCI kyselina chlorovodikova *
HIV virus nedostatku 'udskej imunity *
1,5 kQ el. odpor 1500 Q *
Tu vlozit’ euro €, copyright © , mikroliter ul, PiTt ~ *

Ovladat’ pojmy a vediet’ pouzivat’:

Odrazky - vloZenie, zadefinovanie novej ,,Vystraha“, zrusenie,...



