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Operacny systém Windows 7 prichadza s celou radou zabudovanych aplikacif, ktoré dokazu
posluzit pri pracii pri zabave. Vynimkou v tomto ohlade nie je ani podpora roznych nastrojov
pre kancelarske pouzitie, menovite ide predovsetkym o nasledujice doplnky:

® Poznamkovy blok - zakladny editor, ktory umoznuje rychlu a jednoduchu tvorbu textov.
m  WordPad - pokrocily textovy procesor vybaveny moznostou formatovat text.

m  Skicdr - bitmapovy editor obrdzkov.

m  Kalkulacka - kalkulacka pre rychle a presné vypocty.

Prave tymto aplikdcidm systému Windows 7 sa bude podrobne venovat text tejto kapitoly, de-
tailne zvladnete vSetky potrebné nastavenia a pripravu dokumentov i obrazkov. Okrem toho
vSak v kancelarskom prostredi nesmie chybat ani spravne nastavend tlaciaren, a tak sa dozvie-
te vSetky detaily aj z tejto oblasti. Dokumenty lahko pripravite, upravite, ulozite i vytlacite.

Poznamka: Vel'mi ¢asto dochadza k zdmene ¢i nespravnemu vykladu terminov textovy editor a pro-
cesor. Textové editory dovoluju text upravovat iba bez formatovania a ukladaju ho presne v tej podo-
be, v akej bol napisany. Oproti tomu textové procesory podporuju rozsirené moznosti formatovania
textu i vkladanie dalSich objektov, tieto dopinky potom ukladaju v Specialne StruktlGrovanom formate
suborov.

Tlaciarne a tlac¢

Tlacovy vystup je pri praci s osobnym pocitacom stale najcastejsie pouzivanym postupom,
ktory ukoncuje tvorbu a modifikdciu tidajov. Dobré zvladdnutie tlaciarne a vyuzitie vsetkych
moznosti, ktoré pontka, patri k zdkladnej vybave pouzivatela Windows 7 rovnako, ako tomu
bolo napriklad v predchddzajtcej kapitole o préci so stibormi a priecinkami.

Pouzivanie tlaciarni sa vyrazne zmenilo nielen s prichodom operacného systému Windows 7,
ale uz s predchddzajiicimi verziami a postupnym vyvojom na poli pocitacovej techniky. Pre-
dovsetkym sa uz pouzivaju takmer vyhradne tlaciarne atramentové a laserové, farebna tlac
nie je ziaden prepych a rozvija sa tiez podpora sietovej tlace na jednej centralnej sietovej tla-
¢iarni. Pouzivatel by mal vediet nielen to, ako dokument do tlaciarne zaslat, ale poznat aj
moznosti rieSenia niektorych pripadnych problémov a tlaciaren a jej dokumenty do urcitej
miery aj spravovat. Hlavné okno pre administraciu tlac¢iarni mozete otvorit prostrednictvom
ponuky Start — Zariadenia a tladiarne. Ide o predtym uz spomenuté Centrum zariadent, kto-
rého podstatnu cast tvori prave prehlad a moznosti spravy tlaciarni.

Rucné pridanie novej tlaciarne

Nov tlaciaren mozete v odkazovanom okne pridat prostrednictvom tlacidla Pridat tlaciaren.
V skutocnosti samozrejme nejde o pridanie tlaciarne ako takej, ale ,iba” o instalaciu potreb-
nych ovlddacov, ktoré pouzivatelovi umoznia pracovat s nou. Po stlaceni tlacidla Pridat tla-
Ciaren sa teda zobrazi jednoduchy Sprievodca pridanim tlaciarne. Postupujte s jeho pomocou:

1. Najskor urdcite, ¢i sa chystate nainstalovat lokalnu alebo sietfovi tlaciaren. Vyznam jednot-
livych moznosti je teda nasledujtci:

m  Pridat lokdlnu tlacdiaren - lokdlna tlaciaren, ktora je pripojend k danému pocitacu
a bude nim obsluhovana aj konfigurovana.
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m Pridat siefovu tlaciaren, bezdrdtovi tlaciaren alebo tlaciaren s rozhranim Bluetooth
- siefova tlaciaren pripojend k inému pocitacu na sieti. Na vaSom pocitaci sa iba vy-
tvoria tlacové udaje, odoslu sa po sieti a vlastni tlac potom vykona vzdialeny pocitac.

Aky typ tlaciarne cheete inStalovat?

 Pridat lokélnu tladiaren
Tito moZnost pouZite iba v pripade, Ze nemite tladiaren USB. (Tlagiarne USB systém Windows
automaticky inétaluje po ich pripojeni.)

< Pridat sietovl tladiarer, bezdrétovd tladiaren alebo tladiaren s rozhranim

Bluetooth
Skontrolujte, i je poditac pripojeny k sieti, alebo & je zariadenie Bluetooth alebo bezdrétovi
tlaciaren zapnuta,

— = =]
Obrazok 7.1: Vyber typu pridavanej tlaciarne

V pripade, Ze zvolite sietovu tlaciaren, musite Vybrat uz existujicu (nakonfigurovanu
a zdielanu) tlaciaren. Dalsie riadky sa zameraju na Castejsi pripad instalacie lokalnej
tlaciarne - preto pouzite tlacidlo Pridat lokalnu tlaciaren.

2. Teraz zvolte port (obrazok 7.2), ku ktorému je priddvana tlaciaren pripojend. Pozadovany
port urcite umiestnenim prepinaca do polohy PouZzit existujtci port, ktory potom vybe-
riete z prilahlej roletovej ponuky. Do dalSej casti sprievodcu sa opét prenesiete stlacenim
tla¢idla Dalej.

3. Na obrazovke pomenovanej Instaldcia ovlddaca tlaciarne teraz vyberte nazov vyrobcu
a typ priddvanej tlaciarne. Pokial tu nenajdete zodpovedajtice idaje, mozete pouzit pria-
mo origindlne ovladace (napriklad z instalacného disku CD) po stlaceni tlacidla Z disku.
Do nasledujucej casti sa potom prenesiete stlacenim tlacidla Dalej.

4. Teraz zadajte nazov tlaciarne, a to do rovnomenného pola. Tento nazov tlaciarne sa potom
bude zobrazovat v réznych dialégoch. Systém Windows 7 automaticky pontka cely na-
zov tlaciarne, avSak casto sa tiez voli jednoduché popisné oznacenie, napriklad , tlaciaren
v izbe”, ,tla¢ prvé poschodie” a pod. Pokracujte stlacenim tlacidla Dalej.

5. Nasledujtica obrazovka Zdielanie tlaciarni vim umoznuje nastavit, ¢i tlaciaren bude do-
stupna ostatnym pouzwatelom v sieti. Ak zvolite Zdielat tuto tlaciarefi, moZete nastavit
tidaje, ktorych vyznam je popisany o par odsekov nizsie. Pokracujte stlatenim tlacidla Dalej.

6. Na poslednej obrazovke sprievodcu mozete volbou Nastavit ako predvolend tlaciaren ur-
Cit, Ze pri tlaceni chcete primarne pouzivat tato tlaciaren.

7. Pokial vSetky nastavenia boli spravne, mozete tlaciaren zacat pouzivat po stlaceni tlaci-
dla Dokoncit.
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Vyber portu tlaciarne

Port tlaciarne je typ pripojenia, ktory umozniuje poditacu vymenu informacii s tladiarfiou.

@ Poufit existujici port: LPTL: (Port tlaciarne) -

(@) Vytvorit novy port:
Typ portu: Local Port -

Obrazok 7.2: Vyber portu novopridavanej tlaciarne

Zadanie nazvu tladiarne

Nazov tladiarne: Canon Inkjet iP100 series|

Tato tladiaren sa nainétaluje s ovladacomn Canon Inkjet iP100 series.

Obrazok 7.3: Nastavenie nazvu tlaciarne

Konfiguracia tlaciarne

Po nainstalovani tlaciarne je zvycajne uz pripravend k praci, mozete vSak nastavit este cely
rad doplnujticich parametrov. Konfiguracia tlaciarne sa vykona prikazom Vlastnosti tlac¢iarne
z kontextovej ponuky tlaciarne, teda po kliknuti pravym tlac¢idlom mysi na jej ikonu v Centre
zariadeni. Dial6g, ktory sa objavi, ma rozny pocet kariet v zavislosti od konkrétnej tlaciarne.
Zakladné karty maju nasledujtci vyznam:

m Vseobecné - komentdr k tlaciarni a moznost vytlacenia skisobnej strany. Tato karta je
rovnaka pri vSetkych typoch tlaciarni.

m Zdielanie — moznosti nastavenia zdielania tlaciarne.

m Porty - nastavenia tlacového portu tlaciarne. Na vyber mate k dispozicii rovnaké porty
ako pri instaldcii tlaciarne.

m  Spresnenie - technické podrobnosti k tlaciarni tykajtice sa hlavne ¢asovych limitov, dos-
tupnosti tlaciarne a radenia tlacovych uloh do frontu.

m  Zabezpecenie - nastavenie pristupovych prav pre tla¢ a spravu tlacovych tloh na kon-
krétnej tlaciarni.
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Karta VSeobecné, ktort ukazuje obrazok 7.4, zobrazuje niekolko informac¢nych parametrov,
umoznuje zmenit ovladac a urcit dalsie vlastnosti. Do textového pola Umiestnenie zadajte

slovny popis umiestnenia tlaciarne, podobne potom do textového pola Komentdr zadajte
blizs1 textovy popis tlaciarne.

T ==

VEeobecnd |Zdie\'anie | Forty | Spresnenie |Sp|ﬁva farieb | Zabezpedenie | I Maintenance|

[,
= [Canon Inkjet iP100 series|

Umiestnenie:

Komentar:

Model: Canon Inkjet iP100 series
Vlastnosti
Farebne: Ano Dostupny papier:

Obajstranne: Nie A4
Zoditie: Nie
Rychlost: Nezname

Maximalne rozligenie: Mezname

Preferencie... ][ Vytlacit' skigobni stranu ]

Obrazok 7.4: Vlastnosti tlaciarne, karta VSeobecné

9 Tip: Vyplnenie textového pola Umiestnenie, kam pouzivatel vklada slovny popis umiestnenia danej
8 tlaciarne, je vhodné hlavne pri sietovych tlaciarnach vo velkych firmach. Vzdialeni pouzivatelia, ktori
na nu tlacia, okamzite vidia, kam si pre jednotlivé vytlacky maju prist.

Karta Porty (obrazok 7.5) ponuka prehlad rozhrani danej tlaciarne, sekcia Tlacit s pouzitim

nasledovnych portov pracuje s miestom, na ktoré su posielané tlacové tidaje. V zozname vy-

berte bud’ existujuci port, alebo mézete pridat novy (Pridat port...). Vyznam dalsich polo-

ziek je nasledujuci:

m  Odstranit port - port, ktory pouzivatel nepotrebuje alebo uz neexistuje, sa moze odstra-
nit. Pri jeho odoberani vsak port nesmie byt vyuzivany ziadnou tlaciarnou.

Poznamka: Co pridavanie a odstrafiovanie portov vlastne technicky znamen&? PouZivatel iba zried-
kakedy pridava porty na miestnom pocita¢i - pokial obsahuje viacej portov, ako je bezné, systém
Windows 7 to rozpozna a dalSie porty automaticky prida. Je vSak mozné pridat takpovediac ,slepy“
port, ktory pomenujete a potom inym programom obslUzite. Pri pridavani sietového portu pripajate
vzdialeny fyzicky port, ku ktorému je tlaciaren pripojena.

m  Konfigurovat port — pre porty LPT tu mozete nastavit, ako dlho ma port cakat, nez sa
tlaciaren ,ozve”. Toto je dolezité hlavne u tlaciarni, ktoré prechadzaji do rezimu spanku.
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m  Povolit obojsmernt podporu - zapina moznost vzdjomnej komunikdcie s tlaciarnou, tito
moznost ponechajte aktivovant (predvolené nastavenie).

®m Povolit zdruzovanie tlaciarni - dovoluje tlac¢ na viacerych rovnakych tlaciarnach pripo-
jenych na rdzne porty. Tlaciarne sa potom vo Windows 7 budu tvarit ako jedna a budu
medzi seba rozdelovat tlacené dokumenty (jeden dokument sa ale vzdy tla¢i na jednej
tlaciarni).

 Canon Inkjet iP100 serie

|\u"§eobecné I Zdielanie | Party |Spresnenie Sprava fareb | Zabezpefenie | m Mairtenance

u' /

E Canon Inkjet iP100 series

Tlacit s pouZitim nasledovnych portov. Dokumenty budd vytlagené
pomecou prvéhe velného zadiarknutého portu,

Port Popls Tlaiarer
-
[ LPT2: Port tladiarne

[ LPT2: Port tladiarne

[C] COM1:  Sériowy port

[C] COM2: Sériowy port

[ COM3:  Sériowy port

[C] COM&:  Sériowy port

[ Pridat’ port... I [ Odstranit’ port ] [ Konfigurovat' pert...

Povelit’ obojsmerni podparu

[T] Povolit zdrufovanie tlagiarni

Obrazok 7.5: Viastnosti tlaciarne, karta Porty

Na karte Spresnenie, ktoru zachytava obrazok 7.6, mozete predovsetkym urcit, ¢i ma byt
tlaciaren dostupna cely den (volba Dostupna vzdy), alebo iba v obmedzenom case (Dostup-
nd od - do). Pomocou pola Priorita mate moznost nastavit zakladnu prioritu tlace (1 az 99,
pricom 1 oznacuje najnizsiu prioritu) — dokumenty s vyssou prioritou budu vytlacené pred-
nostne. Vsetky dalSie moznosti na karte Spresnenie maju velmi popisné ndzvy a presne vy-
stihuju ich ucel.

Okno tlace dokumentu

Ak je tlaciaren nakonfigurovand a pripravend na pouzitie, uz vim ni¢ nebrani v tlaceni doku-
mentov. Systém Windows 7 v oblasti tlace pontika nasledujtice moznosti:

m  Dokadze preberat a uchovavat viacero tlacovych tloh v takzvanom tlacovom fronte. To zna-
mend, ze moZzete posielat niekolko prikazov na tla¢ rychlo za sebou a nehladiet na to, ¢i
uz boli predchadzajtce splnené.

m Tlacovy front Windows 7 dokdze zobrazit a sledovat jeho stav. MozZete tak menit poradie
dloh vo fronte, zobrazovat podrobnosti o jednotlivych tlacovych tlohach a pod.
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|V§ecbecné I Zdielanie I Porty | Spresnenie | Sprava farieb | Zabezpedenie | i Maintenance

@ Dostupna vidy

() Dostupna od 0:00 = do 0:00 :
Priorita: 1 =
Ovladac: Canen Inkjet iP100 series v” Novy ovladac...

@ Urychlit skonéenie tlace zarad'ovanim tlaéowvych dloh do frontu
(0) Spustit tla¢ po zaradeni poslednej strany do frontu
@ Spustit tlag okamzite

@ Tlaéit priamo na tlafiarer

[T] Pozastavit nezhodné dokumenty
Majskdr vytladit’ dokumenty zaradené do frontu
[l Zachovat vytlagené dokumenty

Povolit rozéirené vlastnosti tlace

’ Predvolené nastavenia tlace... ” Tlaéowy procesor... ] i Oddelovacia strana... ]

Obrazok 7.6: Vlastnosti tlaCiarne, karta Spresnenie

®m Prdcus tlacovymi frontami je mozné vykonavat s lubovolnym poctom dostupnych tlaciar-
ni sucasne, bez ohladu na to, ¢i si pripojené k lokalnemu pocitacu alebo k inym stro-
jom v sieti.

Prehladové okno zvolenej tlaciarne sa zobrazi dvojitym kliknutim favym tlac¢idlom mysi na

ikonu tlac¢iarne v okne Centra zariadeni a nasledovanim odkazu Zobrazit tlacové tlohy (po-

zndamka prekladatela: anglicky Display Print Queue). V zobrazenom dialégu mozete zistit

napriklad meno aktudlne tlaceného stiboru (Ndzov dokumentu), zrejme najddlezitejsie pole

viak nesie oznacenie Stav a moze obsahovat niektoru z nasledujicich hodnot:

1. Tladi sa - tlaciaren prave prijima tdaje a vykondva tla¢ spracovavanej tlohy.

g

Zaraduje sa - pocitac este len vyhotovuje tidaje na tlac.

w

Pozastavené - tidaje su pripravené na tlac¢, pouzivatel vSak samotnd tla¢ pozastavil.

P

Offline - tlaciaren nie je schopnad prijimat ziadne ddaje (spravidla je to sposobené jej vyp-
nutim).

Pokial potrebujete tla¢ docasne pozastavit, mozete na to pouzit prikaz Tla¢iarenn — Pozasta-
vit tla¢. Mo6zete napriklad vymenit papier v tlaciarni bez toho, aby doslo k preruseniu celej
spracovavanej tlohy. Naopak prikazom Tlaciaren — Zrusit vSetky dokumenty natrvalo od-
stranite vetky dokumenty z frontu okrem tych, ktoré si uz spracovavané. Pokial potrebujete
zrusit tlac iba jedného dokumentu, postupujte nasledovne:

1. Na riadok so zodpovedajticim dokumentom kliknite favym tlacidlom mysi.

2. Otvorte ponuku Dokument.
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3. Zvolte prikaz Zrusit.

4. Po uspesnom zruseni tlace zvoleného dokumentu mozete zatvorit okno tlace.

Poznamkovy blok

Program Poznamkovy blok je velmi jednoduchy textovy editor. Umoznuje pisat, opravovat
text a ukladat vytvorené texty v zakladnom (,¢istom”, mozete sa stretnit s anglickym ozna-
¢enim ,plain”) textovom formate, ktory je ¢itatelny akoukolvek inou aplikdciou na pracu
s textom. Nedokdze text ziadnym spésobom formdtovat (okrem zalamovania na konci okna,
popripade podla velkosti stranky), nedokaze pracovat s vlozenymi objektmi (obrazky, grafy,
tabulky). Pozndmkovy blok vsak vdaka tomu mozete s vyhodou vyuzit na nasledujtice dlohy:

® Pripravu surovych textov, ktoré budu dalej spracované profesionalnym programom.

m  Editaciu roznych konfigura¢nych stiborov, kde je naopak akékolvek formatovanie na sko-
du a kde vystupuje prednost rychlo nacitat a ukladat cisty textovy formadt bez akychkol-
vek riadiacich znakov.

®  Naozaj rychle uloZenie docasného textu, ktory v danej chvili nechcete zabudnut alebo
stratit.

Spustenie a zakladna praca so siborom

Aplikaciu Poznamkovy blok mozete spustit prostrednictvom ponuky Start — Vsetky progra-
my — PrisluSenstvo — Pozndmkovy blok, ¢im sa otvori hlavné okno, do ktorého mozno pria-
mo vkladat pozadovany text. V zdkladnom nastaveni vsak nebudu riadky automaticky ukon-
cované podla velkosti okna, ttito moznost musite najskor aktivovat cez Formdt — Zalomit
text. Automatické zalamovanie textu podla Sirky okna ma uplatnenie hlavne v pripade, ked
riadky presahuju aktualnu velkost okna a pri ¢itani by ste museli neustale posuvat textovy
kurzor smerom vpravo.

Sibor Upravy Format Zobrazit Pomocnik

Hindows 7 v kancelarii "

Operaény systém Windows 7 prichiddza s celou radou zabudovanych aplikacii,
ktoré dokdZu posldzit ako pri praci, tak aj pri zdbave. Vynimkou v tomto
ohlade nie je ani podpora réznych nastrojov pre kanceldrske pouZitie, menovite
sa jednd predovietkym o nasledujice doplnky:

*  Poznamkovy blok - zdkladny editor, ktory umoZfiuje rychlu a jednoduchd
tvorbu textov.

* WordPad - pokrogily textovy procesor vybaveny moZnostou formatovat text.
* Skicar - bitmapovy editor obrazkov.

* Kalkulagka - kalkulaZka pre rychle a presné vypolty.

Obrazok 7.7: Vytvoreny text so zapnutym automatickym zalamovanim textu
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Ulozenie vytvoreného textu alebo upraveného pdvodného siboru pontka prikaz Stibor —
Ulozit, pricom v zodpovedajticom dialégu je mozné nastavit cielovy priecinok, nazov stibo-
ru aj pouzité kddovanie (zobrazenie znakov), novoulozeny stbor je automaticky doplneny
o koncovku TXT. Pokial by ste chceli ukoncit Pozndmkovy blok este pred ulozenim zmenené-
ho stboru, zobrazi sa vyzva s upozornenim, ktort zachytava obrazok 7.8. Na poslednu chvilu
mozete zvolit, ¢i si prajete vykonané zmeny ulozit (tlacidlo UleZit), alebo naopak ponechat
stbor bez zmien (tlacidlo Neukladat), pripadne tiez prerusit prebiehajice ukoncovanie Po-
zndmkového bloku a vratit sa spat k uprave textu (tlacidlo Zrusit).

Poznamkovy blok [ = |

Chcete uloZit' zmeny do stiboru Bez ndzvu?

[ it | [ Meukladat | [ zesit |

Obrazok 7.8: Varovny dialég s moZnostou uloZenia stboru

Uz existujuci textovy stibor mozete v Pozndmkovom bloku otvorit a predurcit k dal$im dpra-
vam prostrednictvom prikazu Stibor — Otvorit. Pri vybere opat plati, Ze ¢isto textové sibory
spravidla majui koncovku TXT, avSak napriklad konfiguracné stibory sa vyznacuju koncov-
kou INI ¢i CFG. Ako uz bolo povedané skor, aplikdcia Poznamkovy blok nedovoluje vyrazné
zmeny vo formdtovani upravovaného textu. Umoznuje vsak jednorazovo prisposobit velkost
i typ pouzitého pisma: tieto zmeny sa tykaju iba zobrazenia na obrazovke pocitaca (neukla-
daju sa do stiboru). Presny postup je nasledujtici:

1. Prikazom Format — Pismo otvorte dialég s podrobnymi nastaveniami.

r

Pismo | & |
Pismo: Styl pisma:
Consolas MNormalne
Consotas B
Constantia
Cooper = Tuéné
Cooper Std Tuéné Kurziva
Corbel
Courier - -
Ukazka
AaBbAs0s
Skript:
Stredoeurdpske jazyky -
Zobrazit’ dalSie pisma
ok || znsir

Obrazok 7.9: MozZnosti nastavenia viastnosti pisma
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2. Pozadovany typ pisma nastavte prostrednictvom polozky Pismo, skosenie ¢i tu¢ny vzhlad
urcite pomocou Styl pisma.

3. Velkost v obrazovych bodoch nastavite vyberom zodpovedajticej hodnoty v ponuke Vel-
kost.

4. Spravne zobrazenie slovenskych znakov vyzaduje zvolit v roletovej ponuke Skript hod-
notu Stredoeurépske jazyky.

Pokrocila praca s textovymi stibormi

Pri ljprave textového stiboru ponika Poznamkovy blok dalSie doplnkové funkcie, ktoré doka-
zu pracu ulahcit a zefektivnit. V prvom rade sa jedna o moznost prace so systémovou schran-
kou, do ktorej je mozné lubovolny oznaceny text skopirovat (Upravy — Kopirovat, prlpadne
rychlejsie Ctrl + C), vystrihniit (Upravy — Vystrihniit, respektive Ctrl + X) a zase z nej vlozit
spét (Upravy — Prilepit, pripadne Ctrl + V). Tym viak moznosti pokrocilej editdcie nekoncia,

napriklad stlacenim klavesu F5 mozete vlozit aktudlny cas a datum. Poznamkovy blok zvlada
tiez jednoduché vyhladavanie casti textov, pri ktorom si poc¢inajte nasledujtico:

1. Pomocou prikazu ljpravy — Hladat otvorte zodpovedajtici dialég (obrdzok 7.10).
2. V poli Hladat sa zadava text, ktory ma byt vyhladany - podporované je vyhladavanie od
kurzora nahor alebo nadol, slizia k tomu rovnomenné prepinace.

3. Ak je text ndjdeny, je oznaceny (zobrazeny inverzne), v opa¢nom pripade vas Poznamko-
vy blok zodpovedajicim dialégom o tom informuje.

Hiadanie &
Hladat: Hladat' dalej

Rozligovat malé © Nahgr (@) Nadol

[ a VELKE pismena

Obrazok 7.10: Dialog na vyhladavanie zadaného textu

Tlac¢idlo Hladat dalej umoznuje najst dalsi vyskyt zadaného textu, mozete ho rychlo zvolit
stlacenim klavesu Enter a pohybovat sa tak postupne po na]denych vyskytoch zadaného retaz-
ca. Pokial aktivujete moznost Rozlisovat malé a VELKE pismend, bude pri vyhladévani bra-
ny ohlad na velkost pismen. Napriklad pri hfadani slova tloha nebude néjdené slovo Uloha.

Prikaz hlavnej ponuky Upravy — Hladat dalej (tiez klaves F3) slizi k rychlemu najdeniu tex-
tu, ktory bol hladany predtym, neobjavi sa uz ziaden dial6g a text je ihned vyhladavany. Po-
kial je najdeny, dojde k jeho zvyrazneniu, v opacnom pripade Poznamkovy blok informuje,
Ze v zadanom smere sa ziaden takyto text nevyskytuje.

Pomocou Poznamkového bloku mozete automaticky nahradit ndjdeny text a to prostrednic-
tvom prikazu Upravy — Nahradenie (alebo klévesovou skratkou Ctrl + H). Dialég na obrazku
7.11 je podobny tomu na vyhladavanie - iba s tym rozdielom, ze najdeny text dokaze nahra-
dit textom, ktory vpiSete do textového pola Nahradit ¢im. Samotné hladanie spustite stlace-
nim tlacidla Hladat dalej, pre nasledné nahradenie ndjdeného textu slizi tlacidlo Nahradit.
Automatické nahradenie vSetkych vyskytov hladaného retazca (bez rucného potvrdzovania)
je mozné vykonat stlacenim tlacidla Nahradit vSetko.
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Poznamkovy blok

Nahradenie | _EZ
Hladat" Hiadat' dalgj
Nahradit' &im: Nahradit

Nahradt' vietko

[ Rozligovat' malé a VEL'KE pismena

L%

Obrazok 7.11: Dialég na hladanie a nahradenie zadaného textu

Nastavenie vzhl'adu stranky a tla¢c dokumentu

Textové subory moZete priamo z Poznamkového bloku taktieZ tlacit a to prostrednictvom pri-
kazu Stbor — Tlacit. Este predtym vsak v mnohych pripadoch méze byt uzitocné nastavit
vzhlad stranky podla konkrétneho dokumentu - napriklad pri tlaci adries na obdlku je po-
trebné nastavit iny format papiera nez v pripade klasického listu A4.

Na nastavenie vzhladu stranky nasledujte prikaz Stibor — Strana - nastavenie, ¢im sa otvori
zodpovedajuci dialég. Skupina moznosti Papier dovoluje nastavit pozadovany format papie-
ra (Velkost) i zdroj v pripade viacerych podévacov (Zdroj). Jednotlivé moznosti a spektrum
ponukanych parametrov tychto pontk sa li8i v zavislosti od pouzitej tlaciarne.

Skupina moznosti Orientacia dovol’uje urcit, ¢i tla¢ bude prebiehat na vysku ¢i na sirku papie-
ra (slizia k tomu rovnomenné prepinace). Véacsina beznych dokumentov tlacenych na stranu
velkosti A4 vyzaduje prvy z menovanych variantov. Dalsia skupina volieb, nazyvana Okraje,
dovoluje nastavit okraje danej strany po vSetkych Styroch stranach papiera. Hodnoty zada-
vajte bez dlzkovych jednotiek, automaticky sa totiz spracovavaju ako milimetre.

-

Strana - nastavenie 22

Papier Ukaika
Velkost: [ Ad ,]
Zdroj: [Default bin v]
Crientacia Okraje {mm)
@) Na wysku Lavy: 20 Pravy:
(©) Na Sirku Homy: 25 Dolny: 25

Hlavicka: A

Pata: Strana &p

Obrazok 7.12: Nastavenie vzhladu stranky
Najnizsie umiestnené textové polia Hlavicka a Pata dovoluji po poradi nastavit hlavicku

a patu kazdej strany. Zodpovedajtice texty pritom nie si obmedzené iba na rovnaké retazce,
ale mozu obsahovat nasledujice premenné:

163



Kapitola 7 - Windows 7 v kancelarii -

&d - vlozi aktudlny ddtum,

&t - vlozi aktualny cas,

&p - vlozi ¢islo strany,

&f - pridd nazov prave tlaceného textového siboru,

&& - vlozi symbol ampersand (&),

&I, &c, &r - zarovna hlavicku ¢i patu vlavo (&l), na stred (&c), alebo vpravo (&r).

Pokial teda do textového pola Hlavicka zadate formatovaci retazec Strana &p vytlacend dna
&d o &t, do hlavicky kazdej tlacenej strany sa na zodpovedajtice pozicie vlozi ¢islo aktual-
nej strany (premennd &p), potom datum (premennd &d) a tiez presny cas (premennd &t).

Dopad vsetkych vykonanych zmien na vysledny vzhlad stranky mozete kontrolovat v pravej
sekcii nazvanej Ukdzka. Bez ohladu na to, ¢i budu potvrdené (OK) alebo zamietnuté (Zru-
§it), mozete prejst na tla¢ textového siboru prikazom hlavnej ponuky Stibor — Tlacit, pri-
padne rychlejsie stlacenim klédvesovej skratky Ctrl + P. V oboch pripadoch dojde k otvoreniu
Specializovaného dialégu.

Skupina moznosti Vyber tlac¢iarne dovoluje nastavit pouzitie konkrétnej tlaciarne a jej vlast-
nosti. V zozname sa vZdy nachddza polozka Microsoft XPS Document Writer, ¢o je Specidlny
ovlddaé pre vystup do stiborov typu XPS. Informacie zvolenej tladiarne dalej dopliaji tdaje
o0 aktudlnom stave (Stav), umiestneni (Umiestnenie) a konecne tu moze byt tiez akykolvek
komentdr (Pozndmka). Blizsie informdcie o moznostiach tlace a konfiguracii jednotlivych tla-
¢iarni boli popisané skor v tejto kapitole.

Poznamka: Dokumenty XPS (XML Paper Specification) predstavuju Specialny format ukladania do
suborov. Ide o format, ktory by mal konkurovat rozSirenému formatu PDF.

WordPad

Aplikécia WordPad reprezentuje jednoduchy textovy procesor, pomocou ktorého mozete vy-
tvdrat i upravovat texty doplnené o zékladné formatovacie prvky. WordPad spustite napriklad
prostrednictvom tlacidla Start, presnejsie prikazom Start — Vsetky programy — Prislusen-
stvo - WordPad.

Tip: Na rychle spustenie aplikacie WordPad staci stlacit klaves Win a do textového pola Prehladat
= programy a sUbory vloZit text wordpad. Po stlaceni klavesu Enter sa spusti aplikacia WordPad.

Vytvorenie dokumentu

WordPad oproti Pozndmkovému bloku obsahuje uz pomerne bohaté ovladacie prvky: dva pa-
nely ndstrojov, pravitko a stavovy riadok. Po otvoreni programu (obrézok 7.13) méZete (rovnako
ako v Poznamkovom bloku) zacat pracu - pisat text, otvorit a editovat existujice dokumen-
ty, ale tiez napriklad vkladat obrdzky ¢i dalsie objekty. Na rozdiel od Poznamkového bloku
poskytuje aplikdcia WordPad cely rad dolezitych moznosti priamo prostrednictvom panela
néstrojov, nemusite zdlhavo prehladavat jednotlivé prikazy hlavnej ponuky.
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A < | Dokument - WordPad I |7|:|7|E| Sgil

Domov Zobrazenie 7]
Vystrinnit T o = — [ saa lezz==zd Hladat
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Kopirovat
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Obrazok 7.13: Hlavné okno programu WordPad

Formatovanie textu patri do skupiny velmi casto vyuzivanych funkcii, preto je priamo v hlav-
nom okne aplikdcie WordPad zobrazeny zodpovedajtci panel nastrojov. Prehlad jednotlivych
poloziek vidite na obrazku a ich vyznam je celkom zrejmy. Ide o podobné ovladanie, na aké
mozZete byt zvyknuti z kanceldrskeho balika Microsoft Office 2007 a novsich, taktiez sa sem
preniesol $tyl nazvany ,ribbon”, v slovencine oznacovany ako pds s ndstrojmi.

9 Tip: Pokial by ste si niekedy neboli isti, aky vyznam ktora polozka ma, nemusite zdihavo listovat v Po-
= mocnikovi. Staci, aby ste umiestnili ukazovatel mySi na dany prvok a bez kliknutia nan chvilu pocka-
li. O chvilu sa zobrazi nazov poloZky a jej popis.

Pomocou prikazov v skupine Pismo na karte Domov moézete rychlo zvolit pozadovany vzhlad
pisma. Pokial je oznaceny blok upravovaného textu, zmena sa aplikuje prave na ttto oblast.
Naopak pri beznom pisani budd zmeny aplikované od aktudlnej pozicie textového kurzora
dalej. Rovnaké pravidlo rozsahu pouzitia zmeneného formatovania sa tyka tiez kliknutia la-
vym tlac¢idlom mysi na tlacidlo pre tu¢né pismo, kurzivu a podciarknuté pismo.

Tvorba zoznamov s odrazkami

Skupina Odsek na karte Domov dovoluje okrem zarovnania textu zapnut (respektive naopak
vypntit) zobrazovanie odrdzok. Odrazky vyrazne zvysuju prehladnost v struktirovanych do-
kumentoch, napriklad pri uvadzani jednotlivych poloziek réznych vypoctov a pod. Aplikacia
WordPad zahrnuje iba jedind grafickid odrdzku, ktora ma podobu plného tercika, inak moze-
te zvolit oznacenie pomocou postupnosti Cisiel alebo pismen A, B, C a pod.
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Obrazok 7.14: Zoznam s automaticky vkladanymi grafickymi odrazkami

Tip: Zakladné parametre textu (Styl pisma, typ pouZitych odrazok, vzhlad odsekov) mézete upravit tak-
= tieZ pomocou kontextovej ponuky, ktord zobrazite kliknutim pravého tlacidla mysi do oblasti textu.

Pokrocilé moznosti formatovania textu

Nastavenie formatu pisma v aplikacii WordPad nezabtida ani na Specialnejsie efekty, takze
skupina volieb pokryva varianty preciarknutych (Preciarknuté) ¢i podciarknutych (Pod¢iark-
nuté) znakov. Pomocou ikony zvyraznovaca mdate moznost nastavit farbu pozadia textu, na-
zov tejto funkcie je teda viac nez vystizny. Konecne poslednou moznostou v skupine Pismo
je Farba textu, ktora dovoluje nastavit farbu jednotlivych znakov. Menovand roletova ponu-
ka umoznuje zvolit farbu vel'mi intuitivne, ked sa okrem nazvu zobrazi tiez farebnd ukazka
zodpovedajiceho odtiena.

Pri detailnom nastaveni formatovania aktualneho textu moze byt praktické urcit doplnujtice
parametre odseku, a to prostrednictvom jediného obsiahleho dialégu namiesto zjednoduse-
ného panela s nastrojmi. Na tento ticel vam v aplikdcii WordPad na karte Domov posliZi dia-
16g, ktory otvorite kliknutim na posledné tlacidlo v skupine Odsek rovhomenne pomenované
Odsek. Zachytéva ho obrazok 7.15. Nachdadzaju sa v nom nasledujiice moznosti:

®m  Odsadenie - urcuje velkost ,odskoku” textu od vybratych okrajov. Predvolenou hodnotou
su centimetre, v dokumente sa moZete orientovat podla spravnej velkosti zobrazenim pra-
vitka. Nastavit mozete odsadenie vlavo, vpravo a Specidlne odsadenie iba prvého riadka.

®m  Medzera - pomocou roletovej ponuky Riadkovanie mdte moznost nastavit, akd medzera
bude pouzita medzi jednotlivymi riadkami stvislého bloku textu. Ide o relativnu mieru,
nema teda ziadne jednotky: hodnota 1 zodpoveda akoby nulovému riadkovaniu (i tu je
samozrejme pouzitd mierna medzera), naproti tomu hodnota 2 zobrazi dvojndsobnu me-
dzeru vzhladom k predvolenej. Je tu Specidlna moznost Pridat za odseky priestor s vel-
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kostou 10 bodov, ktort by ste mali mat aktivovani. Zabezpecite nou, ze za kazdy odsek
sa vlozi vdcsia medzera a zlepsi sa CitateInost dlhsieho textu.

®m Zarovnanie - touto roletovou ponukou nastavite, na ktoru stranu ma byt text na stranke
zarovnany, k dispozicii mate pomenované varianty Vlavo, Vpravo, Na stred a Zarovnané.

Odsek 3
Odsadenie
Vlavo: Oem
Vpravo: 0em
Prvji riadok: Oem
Medzera
@] Pridat za odseky priestor s velkostou 10
bodov
[Tebutstory. | [ ok ][ zesic |

Obrazok 7.15: Detailné moznosti nastavenia vlastnosti odseku

Vlozenie dalsich objektov do dokumentu

V aplikdcii WordPad mate k dispozicii moznost vlozenia dalsich objektov, co predstavuje vy-
raznu vyhodu v porovnani s nastrojom Poznamkovy blok. Slizi k tomu dialég nachadzajtci
sa v skupine Vlozit, ktory zobrazite stlacenim tlacidla VloZenie objektu. Zodpovedajtci dia-
16g (obrazok 7.16) vam poskytne dve zakladné moznosti vlozenia externého objektu:

m  vlozenie novovytvoreného objektu (bude zavolana asociovana aplikdcia) pomocou prepi-
naca Vytvorit novy,

m vlozenie objektu z uz existujiceho stiboru (Vytvorit zo stiboru).

Prilahly zoznam Typ objektu zobrazuje zoznam dostupnych objektov. Jeho velkost a kon-
krétne hodnoty zavisia od spektra nainstalovanych aplikdcii. Novy objekt vlozite zvolenim
moznosti Vytvorit novy a v zozname Typ objektu zvolite pozadovany objekt. Podobne tiez
prebieha vlozenie objektu z uz existujiceho siboru zvolenim moznosti Vytvorit zo stiboru
a Specifikovanim zodpovedajticeho stiboru v textovom poli Stibor. Pokial nepozndte presnu
cestu, mozete vyuzit tlacidlo Prehladavat obsah disku.

W L -
VloZenie objektu ﬂ
Tt
© Vytvori' novy

Adobe Photoshop Image

() Vytvorit' zo stiboru Balik . . ‘
Binamy pracovn hérok programu Mic—

Dokument programu Microsoft Dffice

Dokument programu Microsoft Dffice

Dokument programu WordPad

Graf programu Microsoft Graph -

H
a

[ Zobrazit ako ikonu

Vysledok
WoZi do dokumentu novy objekt Adobe Acrobat

P ™ Document
Gl

%

Obrazok 7.16: Dialég na vioZenie objektu do dokumentu
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Poznamka: Dialog Vlozit objekt okrem obycajného vioZenia objektu zo stboru dovoluje tiez zahrnu-
tie odkazu na externy stbor - tito moZnost aktivujete zaciarknutim volby Prepojit. Do textového do-
kumentu sa potom neuklada externy objekt ako taky, ale iba odkaz na neho. Vyhodou je mensia vy-
sledna velkost dokumentu, odkaz na objekt vSak musi byt platny vzdy pri otvarani dokumentu.

Textovy procesor WordPad rychlo a jednoducho pontika tiez moznost vloZenia aktualneho
datumu a casu do prave upravovaného dokumentu. Slizi na to prikaz Datum a ¢as zo skupi-
ny VloZit, ktorého zvolenie vytsti k otvoreniu samostatného dialégu. Mozete si zvolit format,
ktory vam vyhovuje a svoje rozhodnutie potvrdit stlacenim tlacidla OK. Aktudlny ¢as a datum
sa do dokumentu vlozia na aktudlnu poziciu kurzora.

f |

Datum a fas

Dostupné formaty:

2.2.2010

2.2.2010

2.2.10

2210

02.02.2010
02.0210
2010-02-02

2, februdra 2010
02. februara 2010
21:17:02

21.17.02

oK | [z

L A

Obrazok 7.17: Viyber formatu vkladaného datumu a casu

Zobrazenie dokumentu

Specifické moznosti zobrazenia pontka karta Zobrazenie na pase s nastrojmi, jej aktivaciou
mozno kontrolovat niektoré rozsirujtice volby. Ide o nasledujuce policka (zac¢iarknutie zna-
mend zapnutie, bez zac¢iarknutia je vlastnost vypnutd):

m  Pravitko - zapne/vypne zobrazenie pravitka nad textom.
m  Stavovy riadok - zapne/vypne zobrazenie stavového riadka v dolnej ¢asti obrazovky.

Stlacenim tlacidla Merné jednotky sa zobrazi ponuka, v ktorej mozete zvolit jednotky, ktoré
budi zobrazené na pravitku, najcastejsie vyuzijete centimetre. Tlacidlo Zalomit text riadi za-
lamovanie textu na obrazovke. Moznosti pontikaju:

®  Nezalamovat - bez zalamovania, text sa ,taha” po jednom dlhom riadku.

®m  Zalomit podla velkosti okna - zalomi text na novy riadok, ak dosiahne koniec pracov-
ného okna.
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®  Zalomit podla pravitka - zalomenie na novy riadok bude vykonané v tom pripade, ked
text dosiahne koniec pravitka.

E =] = | Dokument - WordPad

Cromov Zobrazenie

q Q i | ] Pravitke =+ Zalomit text =
' J | Stavowy riadok 3*1Meméjednotky'
PribliZit’ Vzdialit 100
Lupa Zobrazit' alebo skryt’ Mastavenie
3-|-2-|-1-|-|-|Q19|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-
]

Obrazok 7.18: Karta Zobrazenie na pase s nastrojmi

Pomocou tlacidiel zo skupiny Lupa mozZete zmenit velkost pohladu na stranku a to pro-
strednictvom moznosti Priblizit, Vzdialit a 100 %. Posledna moznost zaisti, ze sa dokument
zobrazi v pomere 1:1, teda s pouzitim vsetkych aktualnych velkosti objektov a pisma. Vzdy
majte na pamati, Ze zmeny tychto hodnoét sa prejavia iba v pohlade na dokument, parametre
samotnych prvkov zostanu nedotknuté.

Odosielanie a tla¢ dokumentu

Zaujimavym prﬂ(azom hlavnej ponuky v lavom hornom rohu je priame odoslanie siboru e-ma-
ilom zadanému prijemcovi (vyuziva na to standardného postového klienta). Dalsi uZito¢ny pri-
kaz hlavnej ponuky je ukazka tlace, ktord sa skryva pod volbou Tlacit — Ukazka pred tlacou.
Ukazka (obrazok 7.19) ukazuje stylizované stranky papiera (s nadefinovanymi okrajmi a pro-
porciami stran). Panel s nastrojmi ponuka niekolko tlacidiel, ktorych vyznam je nasledujuci:

m  Tlaéit - spusti dial6g na zvolenie tlaciarne a samotnd tlac.

®m Predchddzajica strana/Nasledujtica strana - prechddza stranami dokumentu dopredu
a dozadu. Mézete tieZ jednoduchsie pouzit standardné klavesy Page Up a Page Down.

B Jedna strana, resp. Dve strany - pretoze su strany zvycajne otocené na vysku, mozete si
tymto prepinacom nechat zobrazit sticasne dve tlacené strany vedla seba.

m  Zavriet ukazku pred tlacou - uzavrie ukdzku na tlaceny dokument, ekvivalentne moze-
te pouzit klaves Esc.

Pokial este pred tlacou kliknete na tlacidlo Nastavenie strany (obrdzok 7.20), mo6zete detail-
ne nastavit vsetky dolezité prvky umiestnenia dokumentu na stranu. Skupina moznosti Pa-
pier dovoluje nastavit pozadovanu velkost papiera i zdroj, jednotlivé hodnoty tychto ponik
sa liSia v zavislosti od pouzitej tlaciarne. Skupina moznosti Orientdcia dovoluje urcit, ci tla¢
bude prebiehat na vysku, alebo na Sirku. Vacsina beznych dokumentov tlacenych na stranu
velkosti A4 vyzaduje prvy variant. Dalsia skupina volieb, nazvana Okraje, dovoluje nastavit
okraje danej stranky po vSetkych styroch stranach papiera. Hodnoty zadavajte bez dizkovych
jednotiek, automaticky sa totiz spracovavaju ako milimetre.
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Tladit Mastavenie 100 Predchadzajica Nasledujica | Zavriet ukdiku
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Tladit Lupa Ukazka Zavriet
-
¢ melon
+ jablka
¢ hrusky
* broskyne
o mrkva
Stranal

Obrazok 7.19: UkaZka strany pred tlacou

9 Tip: Ak tladite dokument s vaéSim poctom stran, moézete s vyhodou aktivovat policko Vytlaéit Cisla
=00 stran, ktoré zaistia umiestnenie poradového ¢isla na kazdu z nich.

Skicar

Pokial svoje dokumenty potrebujete doplnit o efektné kresby ¢i schémy, mozete na to vyuzit
aplikdciu Skicdr, ktord je Standardnou sucastou systému Windows 7. Spustite ju prostrednic-
tvom ponuky Start — VSetky programy — PrisluSenstvo — Skicdr. Este pred zacatim prace
s tymto programom by ste si mali uvedomit, Ze ide o bitmapovy editor obrazkov, ktory opro-
ti svojim vektorovym konkurentom nedovoluje vytvarat napriklad velkostne upravovatelné
obrazky (Cize upravovatelné bez straty kvality).

Poznamka: Vektorové programy (typickym prikladom je znamy CorelDRAW) tvoria obrazky pomocou
Linteligentnych“ objektov, ako st Usecky, kruznice, texty atd. Bitmapové obrazky naopak pracuji rov-
nako ako maliar s platnom a paletou: na podklad sa nanasaju farby roznymi Stetcami ¢i sprejom a pod.
Da sa napriklad mazat, lenze o nejakych objektoch, ktoré je mozné uchopit a modifikovat, nemoze
byt ani rec. Aplikacia Skicar teda reprezentuje prave kategoriu bitmapovych grafickych editorov.
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Obrazok 7.20: Nastavenie vlastnosti strany

Nastroje na tvorbu obrazkov

Aplikacia Skicar poskytuje vSetky kresliace nastroje prostrednictvom ikon v pdse s nastroj-
mi, ktory ndjdete v hornej ¢asti hlavného okna. Ide o vsetky potrebné pomocky, napriklad
na tvorbu roznofarebnych ciar, n-uholnikov, zvdcSovanie i vypliovanie uz existujicich pra-
covnych ploch. S kazdym nastrojom sa v okne programu Skicar pracuje v podstate rovnako.
Kurzor reprezentuje hrot néstroja; tento hrot je zdvihnuty (,nedotyka sa papiera”), pokial nie
je avé tlacidlo mysi stlacené a papiera sa dotkne az v okamihu, ked pouzivatel stlaci tlacidlo.
Vyznam jednotlivych nastrojov je nasledujuci:
B Vybrat - ide o zdkladny nastroj, ktory vam dovoluje vybrat lubovolnd ¢ast obrazka, a tym
ju predurcit k dalSiemu spracovaniu v podobe presunutia, vystrihnutia ¢i skopirovania.
V ponuke ndjdete Obdlznikovy vyber a Vyber volnou rukou, ¢o su zakladné moznosti.
Okrem toho ale mozete vyuzit i prikazy Vybrat vetko na oznacenie celého platna, Inver-
tovat vyber na vyber doplnku k aktudlne oznacenej oblasti alebo Priehladny vyber s ohla-
dom na aktudlnu farbu pozadia.

®  Guma - pomocou tohto nédstroja mate moznost doslova ,vygumovat” Iubovolné casti ob-
razka a nahradit ich zvolenou farbou pozadia. Gumovanie prebieha velmi jednoducho
tak, ze pri stlacenom lavom tlacidle mysi sa maze zodpovedajtica cast obrazka. Pomo-
cou ponuky Velkost nastavite velkost stvorcového tvaru aktivnej plochy na gumovanie.

®  Vyplnit farbou - symbol plechovky tohto nastroja je viac ako vystizny, ide totiz o farebné
vyplnenie najblizsej uzatvorenej plochy. Mozete zvolit farbu popredia (kliknutim lavého
tlacidla mysi) i farbu pozadia (kliknutim pravého tlacidla mysi).
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Obrazok 7.21: Hlavné okno programu Skicar s otvorenym obrazkom

B Vyber farby - slizi na nastavenie aktualnej farby priamo z obrazka. Po zvoleni tohto na-
stroja kliknite v obrazku na farbu, ktoru chcete nastavit ako aktudlnu (na pouzitie v dalsich
kresliacich nastrojoch). Ak na vyber pouzijete lavé tlacidlo mysi, farba bude zvolend ako
odtien popredia, naopak kliknutie pravého tlacidla mysi zaisti nastavenie farby pozadia.

m  Zvidsovacie sklo - pri kresleni zloZitejsich obrdzkov moze byt uzitocné, aby ste si vybra-
nd oblast priblizili. Préve na tento tcel slizi nastroj zvdcSovacieho skla. Kliknutim lavého
tlacidla mysi obrazok zvécsite, pravym naopak zmensite.

’ Tip: Nastroj ZvacSovacie sklo nachadza uzitoéné uplatnenie hlavne v dvoch pripadoch. Zvacsenie
=80 sluZi na detailnd Gpravu drobnych ¢asti obrazka (napriklad retuSovanie Casti fotografie), naopak zmen-
Senie poskytuje prehladné zobrazenie obrazkov vo vysokom rozliseni, ktoré by sa inak na plochu mo-

nitora vobec nezmestili.

m  Ceruzka - taktiez ndzov tohto nastroja plne vystihuje jeho tcel. Pri stlaceni lavého tlacidla
mysi mozete kreslit aktualnou farbou popredia, na tvar takto vytvoreného obrazca sa pri-
tom nekladu Ziadne obmedzenia. Podobne ako u vacsiny nastrojov aj Ceruzka dovoluje
stlacenim pravého tlacidla mysi kreslit aktualnou farbou pozadia.
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