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Ako komunikovať 

s počítačom  

 
Predhovor autora 

 

Brožúra, ktorú práve držíte v rukách vznikla na podnet 

čitateľov, ktorí absolvovali Počítačový kurz v Krajskej 

knižnici v Žiline. Pri osobných rozhovoroch s niektorými 

uchádzačmi a neskôr aj absolventmi Počítačového kurzu, 

prišiel často spoločný záver: „Potreboval(a) by som takú 

počítačovú kuchárku. Taký jednoduchý návod ako robiť 

s počítačom. Chceš toto, stlač toto.“ Zaujalo ma to. A tak 

som začal nad niečím takým uvažovať a pripravovať 

počítačovú kuchárku. Konečnú formu Počítačovej 

kuchárky s návodom na použitie práve držíte v rukách. 

 

Prajem Vám veľa úspešných krokov pri práci 

s počítačom. 
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Ako zapnúť počítač 

Ak chceme pracovať na počítači, musíme ho najprv zapnúť. 

A uviesť ho tak do chodu. Ako na to? 

1.  Ak chceme zapnúť počítač, nájdeme najprv takýto 

znak (Microsoft 2007):       

2.  Ako prvý zapíname monitor (obrazovku) - je podobný 

televízoru, obrazovkový monitor (CRT) - je to klasický, väčších 

rozmerov v súčasnosti sa už nevyužíva. Pokiaľ ide o veľkosť, 

dnes sa prevažne používajú tenšie monitory typu LCD, sú 

úspornejšie aj z pohľadu na priestor.  

3.  Tento znak hľadáme na bočnej alebo dolnej časti obrazovky 

(ktorá sa volá monitor) podľa rozloženia ovládacích gombíkov 

– tlačidiel, ktoré na obrazovke vidíme. 

4.  Stlačíme ho, čím zapneme monitor (obrazovku). Po krátkej 

chvíli sa nám rozsvieti zelené svetielko pri tomto znaku, 

prípadne konkrétne tlačidlo, ktoré je rôzne a závisí aj od typu 

monitoru (obrazovky). Zároveň priamo na obrazovke sa nám 

ukáže nápis, ktorý býva prevažne v angličtine a znamená, že 

monitor nemá signál, hlási „nemám signál“. Po chvíli nám ten 

nápis zmizne a ostane čierna obrazovka a zelené svetielko sa 

zmení na oranžové. V súčasnosti už bývajú aj dotykové 

monitory, ktoré zapneme iba prejdením prsta cez daný znak na 

monitore, najlepšie zvislo zhora na dol. Na takomto monitore, 

potom svieti necelý poloblúk. 

5.  Aby sme mu ten signál dali, presnejšie poslali, musíme zapnúť 

aj PC skrinku, ktorú vidíte vedľa monitoru (obrazovky), 

prípadne pod ním. 
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6.  Na PC skrinke pohľadáme rovnaký znak ako pri 

monitore: môže sa nachádzať buď priamo na 

tlačidle, alebo pri ňom. Stlačíme ho, čím uvedieme 

počítač do chodu a monitor tak získa signál, ktorý chcel, jeho 

požiadavku sme splnili a podarilo sa nám urobiť 1. základný 

krok k tomu, aby sme mohli pracovať na počítači.  

7. Ak máme notebook, na ňom máme iba jedno tlačidlo, ktorým 

zapneme monitor aj počítač naraz, aj tu vidíme rovnaký znak, 

ako na počítači či monitore. Notebook má zároveň okrem PC  

skrine a monitoru aj klávesnicu a myš všetko spolu, na jednom 

zariadení. Myš na notebooku má rovnakú funkciu ako myš na 

počítači, len má iný spôsob ovládania. Pravé a ľavé tlačidlá 

myši majú rovnakú funkciu a ako u klasickej myši. 

K notebooku je možné pripojiť aj klasickú myš, pomocou USB 

pripojenia. 

Ako začať pracovať na počítači 

To, čo vidíte pred sebou, je pracovná plocha počítača, na ktorej sa 

nachádzajú ikony (obrázky) zástupcov programov, priečinkov 

a súborov, vďaka ktorým budeme môcť s počítačom priamo 

komunikovať. Je aj iná komunikácia, a to cez ponuku 

nachádzajúcu sa na lište. To je riadok, ktorý vidíte úplne dole na 

obrazovke. Volá sa Panel úloh. Začína takou vlajkou farieb 

červená, zelená a modrá, žltá a nápisom Start, alebo Štart, toto 

platí pri operačnom programe Windows XP. Prípadne je tam kruh, 

v ktorom je táto vlajka vo farbách červená, zelená a modrá, žltá,  

toto platí pri operačnom programe Windows 7 alebo tam vidíme 

spojené štyri svetlé štvorce, ktoré sa zväčšujú v smere zľava 

doprava, táto časť platí pri operačnom programe Windows 8, 

Windows 8.1 a Windows 10. Ak myšou prejdeme na farebnú 
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vlajku, prípadne na svetlé štvorce v programe Windows 7 až 

Windows 10, nad touto vlajkou/štvorcami sa nám zobrazí nápis 

Start/Štart. Za štartom sú ďalšie obrázky (ikony) a znaky. Panel 

úloh končí hodinami ukazujúcimi presný čas. 

1.  Ak chceme pracovať na počítači, mali by sme vedieť, čo 

ideme alebo čo chceme robiť. Od tohto rozhodnutia: „čo 

idem robiť“ sa budú odvíjať naše nasledujúce kroky. 

2.  Ak chceme písať text na počítači, napríklad: žiadosť, list, 

recepty s obrázkami, ... alebo len tak pre radosť, prípadne sa 

učíme pracovať na počítači. Otvoríme si textový program  

(textové programy: Word – Microsoft Office Word /verzia 97-

2013/, Writer – OpenOffice.org Writer, ...). Písanie textu nám 

môže pomôcť k základnej orientácii práce na počítači. Naučíme 

sa pracovať s klávesnicou a myšou, orientovať sa v základných 

častiach pracovnej plochy počítača. 

3.  Ak si chceme vypracovať štatistickú tabuľku s grafom alebo 

nejaký iný tabuľkový dokument, napríklad: archív, ekonomické 

záznamy a iné, otvoríme si tabuľkový program (tabuľkové 

programy: Excel – Microsoft Office Excel (verzia 97-2013/, 

Calc - OpenOffice.org Calc, ...). 

4.  Ak si chceme niečo vyhľadať na internete, otvoríme si 

internetový prehliadač (Mozilla Firefox, Internet Explorer, 

Google Chrome, Opera, ...). Na internete je možné aj čítať si 

noviny a časopisy v elektronickej podobe, t.j. spôsob čítania cez 

počítač (elektronické médium), počúvanie hudby, pozeranie 

videí, ktoré sú na internete, vyhľadanie receptov, rád, rôznych 

informácií, komunikácia s inými ľuďmi, vyhľadanie nových 

priateľov, komunikácia s úradmi, a mnoho iných zaujímavých 

vecí. 
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Na počítači si môžeme pripraviť aj rodinnú prezentáciu vytvorenú 

z dovolenkových fotografií, ku ktorým môžeme pridať sprievodný 

text. Môžeme vytvoriť aj firemné prezentácie alebo aj iné. Potom 

môžeme na počítači používať funkcie kalkulačky, adresára, 

upravovať fotografie, a mnoho iných funkcií, ktoré môžete 

spoznávať aj podľa svojich osobných potrieb. Najmä potrebujeme 

vedieť „čo idem robiť“. 

Prajeme Vám veľa úspechov v práci, určite sa naučíte aj niečo 

nové. 

A môžeme začať pracovať. 

  

 

 

 

 

Obr.č.1 (Microsoft 2007) 

Poznámky : 
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Ako napísať text na počítači 

V tejto časti sa naučíme, ako napísať text na počítači, a jeho 

následnú úpravu, t.j. ako zmeniť veľkosť a tvar písma, prípadne 

jeho farbu a zvýraznenie. 

1.  Ak chceme napísať text na počítači, potrebujeme si otvoriť 

najprv textový editor (program). Textové programy máme: 

Word - Microsoft Office Word (verzia 97-2013) – je to platený 

program od spoločnosti Microsoft a dá sa dokúpiť 

k operačnému systému - programu Windows (OS), Writer - 

OpenOffice Writer - je to bezplatný program, Writer -  

LibreOffice Writer – je to bezplatný program. ... Tieto 

programy (a ich verzie) bývajú buď súčasťou operačného 

systému (OS) alebo sú voľne stiahnuteľné z internetu, pri 

bezplatných už netreba platiť nič na viac, pri platenom 

programe si z internetu sťahujeme iba 30 dňovú skúšobnú 

verziu, po 30 dňoch je potrebné zadať licenčný kľúč, ktorý si 

môžeme zakúpiť v obchodoch kde sa predávajú počítače, tam je 

možné si zakúpiť aj celý tento program, vrátane balíka na 

inštaláciu či antivírové programy pre internetovú ochranu 

počítača. [Aktualizácia týchto programov (platených aj 

bezplatných) je zadarmo, k nej je potrebné iba pripojenie na 

internet, počítač ich robí automaticky podľa nastavenia 

aktualizácií. Aktualizácia je na to, aby tento náš program bol 

modernejší a rýchlejší.] 

2.  Textový editor (program) si otvoríme pomocou ponuky  

Start/Štart (nájdeme ju na dolnej lište = dolný riadok na 

začiatku, t.j. v ľavom dolnom rohu), klikneme naň ľavým 

tlačidlom myši.  
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Niečo o myši: 

a.  Myš  je zariadenie počítača, ktoré nám slúži na 

ovládanie kurzora na obrazovke počítača. Nachádza sa na 

stole, prípadne na podložke pod myš. Podložku používame 

na  jednoduchšie navigovanie kurzora myši.  

b.  Myš nám slúži na jednoduchšiu komunikáciu medzi nami a 

počítačom.  

c.  Kurzor myši, ktorý vidíme na obrazovke máva tvar:    šípky, 

 ruky s vystretým ukazovákom, I podobný rímskemu číslu 

I, alebo      skoro rovnaký ako znamienko +.  

d.  Klasická myš má dve tlačidlá - ľavé a pravé, medzi ktorými 

sa nachádza koliesko, ktorým je možné otáčať a  pomáha 

nám na priame posúvanie sa po napísaných stranách. 

3.1  Ukázala sa nám ponuka Start/Štart.  

a. V nej prejdeme myškou na ponuku Všetky programy (táto 

ponuka sa nachádza zvyčajne v ponuke Start/Štart vľavo 

dole). Vedľa nej sa nám ukáže taký stĺpček, ktorý obsahuje 

ďalšie ponuky alebo sa nám ponuka v stĺpčeku, v ktorom sme 

zmení,  toto platí pre programy Windows XP, Windows 7 

a Windows 10. 

b. V tých ponukách myškou prejdeme na ponuku Microsoft 

Office, OpenOffice.org, LibreOffice, ... podľa toho, aký 

program máme v počítači nainštalovaný. 

c. V prípade viacerých ponúk odporúčame tú, v ktorej sa Vám 

ľahšie orientuje alebo pracuje (základné funkcie sú v nich 

rovnaké). 

d. Ak máte možnosť výberu, každú z nich vyskúšajte, aby ste 

mohli pracovať v tej, ktorá je pre Vás najprijateľnejšia 
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i najpohodlnejšia z pohľadu orientácie, jednoducho, aby ste sa 

vedeli v tom programe vyznať. 

e. Potom sa Vám ukáže ďalšia ponuka, ak sa nám táto ponuka 

neotvorí tým, že sme na ponuke Microsoft Office, 

OpenOffice, LibreOffice... prešli myšou automaticky, potom 

na ňu klikneme ľavým tlačidlom myši. Potom sa nám otvorí 

ďalšia ponuka a z tejto ponuky si vyberiete textový editor 

(program). Microsoft Office → Microsoft Office Word 

(verzia 97-2013), 

OpenOffice.org  → OpenOffice.org  

Writer, LibreOffice → LibreOffice Writer, ... 

f. V tejto ponuke klikneme ľavým tlačidlom myši na zvolenú 

ponuku Microsoft Office Word/ OpenOffice.org 

Writer/LibreOffice Writer/ ... 

Postup:  

Start/Štart → Všetky programy → Microsoft Office → 

Microsoft Office Word (verzia 97-2013) 

Start/Štart → Všetky programy → OpenOffice.org → 

OpenOffice Writer 

Start/Štart → Všetky programy → LibreOffice → LibreOffice 

Writer 

3.2  V programe Windows 8 a Windows 8.1 vyzerá táto ponuka 

inak, keď klikneme ľavým tlačidlom myši na ponuku Štart (str. 

30-31). 

a. Potom sa nám zobrazí ponuka, v ktorej vidíme ikony 

niektorých programov (obr.č.5, str.30). Ak myšou prejdeme 

na niektorú s nich, potom sa nám nad ňou zobrazí jej názov. 
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b. Ak v nej vidíme ikonu programu Microsoft Word mali by 

sme v nej vidieť nápis Word prípadne W alebo ikonu 

programu Writer, potom na ňu prejdeme myšou a klikneme 

na ľavé tlačidlo myši. 

c. Ak ju nevidíme priamo v ponuke Štart, potom myšou 

prejdeme na       (obr.č.5, str.30), takýto znak, ktorý vidíme 

vľavo dolu pod týmito ikonami a klikneme naň ľavým 

tlačidlom myši. 

d. Potom sa nám zobrazí ponuka Všetky programy (obr.č.6 a 7, 

str.30 a 31) pohybujeme sa v nej točením kolieska myši, ktoré 

je v jej strede. Táto ponuka sa nám takto pohybuje 

doprava/doľava, v nej si vyberieme program Microsoft 

Office Word 2010/2013 alebo OpenOffice Writer alebo 

LibreOffice Writer a klikneme naň ľavým tlačidlom myši 

(obr.č.8, str.31).  

e. Ak v ponuke Všetky programy nevidíme ani jeden z týchto 

programov, potom požiadame niekoho skúsenejšieho 

o pomoc, aby nám do nášho počítača nainštaloval jeden 

z balíkov programov napríklad: Microsoft Office – platený 

program alebo bezplatné programy – LibreOffice, prípadne 

OpenOffice. K nainštalovaniu týchto programov je potrebný 

prístup na internet alebo inštalačný program na CD alebo na 

USB kľúči. 

4.  Textový editor (program) môžeme otvoriť aj priamo na ploche, 

ak sa tam nachádza ikona zástupcu programu:  

a. Ikonu otvoríme tak, že naň urobíme takzvaný dvojklik, to 

znamená dvakrát po sebe krátko rýchlo stlačiť ľavé tlačidlo 

myši.  



16 

 

b. Ak myš ešte len spoznávame, klikneme myšou na tú ikonu 

len raz a stlačíme kláves Enter.  

c. Alebo na ňu klikneme pravým tlačidlom myši a ukáže sa 

nám ponuka kde zvolíme Otvoriť, čo býva väčšinou hneď  

ako prvá ponuka.  

Pravým tlačidlom myši otvárame ponuku pre konkrétny 

odkaz alebo ikonu, ľavým tlačidlom myši potvrdzujeme 

ponuku, voľbu, ...  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.3 (Microsoft 2007) 

Ikony: 

    Microsoft Office Word 

     Ikona textového dokumentu Word 

  Microsoft Office Word 2003 

  Microsoft Office Word 2007 

  Microsoft Office Word 2010 



17 

 

 Microsoft Office Word 2013 

  Microsoft Office Word 2016 

Word máva v ikone vždy písmeno W, ich tvar sa líši od typu 

verzie. Verzia = typ, názov či rok jeho uvedenia na trh, prípadne 

vytvorenia. Čím vyššie číslo, tým novšia verzia, čo by malo 

znamenať aj jednoduchšia. V ikone textového dokumentu obrázok 

napísanej strany je skoro rovnaký, mení sa iba tvar písmena W. 
  

                                                           }     
 

 

Ikona OpenOffice.org      

Otvoril/a som textový editor (program)? 

To, čo vidíte pred sebou, je textový editor (program). Ak ho 

nevidíme z dôvodu, že do niekoľkých minút nenastala žiadna 

zmena, potom pokračujeme krokom číslo 2 z predošlej časti 

(kapitoly): Textový editor (program) si otvoríme pomocou ponuky  

Start/Štart ... 

1.  Teraz máme pred sebou otvorený textový editor (program). 

Hneď na začiatku nám bliká taká čiaročka I. Táto čiarka sa volá 

kurzor. S rovnakým názvom sme sa už stretli, keď sme hovorili 

o myši. 
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2.  Tento kurzor nám hlási, že program je pripravený písať text, 

čísla, vkladať obrázky, ... všetko, čo potrebujeme.  

3.  Okrem monitoru (obrazovky), PC skrinky a myši máme pred 

sebou aj klávesnicu. Klávesnica nám slúži na písanie textu, 

čísel a zadávanie rôznych príkazov počítaču. 

4.  Text, ktorý píšeme, môžeme upravovať buď priebežne ako ho 

píšeme alebo na záver, keď už máme všetko napísané. A vtedy 

urobíme konečné úpravy, prispôsobíme si veľkosť, vzhľad a 

tvar písma. Ak chceme, je možné zmeniť aj farbu a zvýraznenie 

alebo kombinovane.  

A môžeme začať písať text. 

Začíname písať text 

Hneď po otvorení textového editoru (programu) môžeme začať 

písať text. Jediné, čo k tomu potrebujeme, je vidieť blikajúci „ I “  

kurzor a klávesnicu. Keď na nej začneme písať, píše malými 

písmenami.  

1.  Ak potrebujeme napísať veľké písmeno, stlačíme klávesu  

Shift    alebo   . Niektoré klávesnice majú aj napísané Shift +   , 

iné iba    . Na klávesnici sa nachádza kláves Shift dvakrát, na 

pravej aj na ľavej strane. Na oboch stranách má rovnakú 

funkciu, je to vhodné najmä pri používaní klávesových skratiek 

a pre rýchlejšie či pohodlnejšie písanie textov na počítači. 

2.  Ak potrebujeme písať iba VEĽKÝMI PÍSMENAMI, stlačíme 

kláves Caps Lock. Tento kláves si pamätá našu voľbu a bude 

všetky základné písmená písať VEĽKÉ AŽ DOVTEDY, KÝM 

HO OPÄŤ NESTLAČÍME. Potom môžeme opäť písať malými 

písmenami. Táto funkcia platí iba pre písanie písmen bez 

diakritiky.  
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3.  Na písanie písmen s mäkčeňom a dĺžňom máme dve možnosti: 

a.  V riadku, ktorý je nad základnými písmenami, máme 

riadok s malými písmenami ako sú ľ, š, č... í, é, potom aj  ú, 

ä, ô, ň. Toto je jeden spôsob. 

b.  Potom vedľa klávesu % a = je kláves mäkčeň  ˇ  a dĺžeň  ´.  

c.  Dĺžeň napíšeme tak, že pred napísaním písmena stlačíme 

ako prvý tento kláves a potom písmeno. Je možné ho použiť 

pri malých i VEĽKÝCH písmenách:  

krok 1: ´ + krok 2: E = É.  

d.  Ak chceme písať mäkčeň, stlačíme kláves Shift a súčasne 

tento kláves     a potom písmeno. Je možné ho použiť pri 

malých i VEĽKÝCH písmenách:  

krok 1: (Shift      + ´ = ˇ) + krok 2:  Z = Ž. 

Ako zmeniť veľkosť písma 

 Ak chceme upraviť veľkosť písmen, máme na to túto ponuku: 

 10  ▼ . Táto ponuka sa nachádza v hornej časti pracovnej plochy 

medzi obrázkami (ikonami s ponukami na úpravu textu). 

V programoch Word 2007 – 2016 sa nám táto ponuka nachádza 

na páse kariet s názvom Domov. Veľkosť textu môžeme upraviť 

pred jeho napísaním alebo po jeho napísaní. 

1.  Ak upravujeme text hneď pri jeho písaní, tak ľavým tlačidlom 

myši klikneme na znak ▼, ktorý sa nachádza vedľa toho čísla  

10  ▼ . Potom sa nám ukáže ponuka (stĺpec) obsahujúca 

čísla. Väčšinou sú to čísla 8,9,10,11,12,14,16 ... 48,72. Toto je 

ponuka veľkostí písma, ktorým potom píšeme nasledujúci text. 

V nej si vyberieme požadovanú voľbu. Prejdeme na ňu myšou, 

čím sa nám zvýrazní (podfarbí) a potvrdíme ju kliknutím 

ľavého tlačidla myši. Nasledujúci text sa potom bude písať 

´ 
ˇ 
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veľkosťou písma, ktoré sme potvrdili myšou, jeho hodnotu 

teraz vidíme v rámiku. Príklad: Ak sme pôvodne videli 

v rámiku hodnotu 10 a potom sme ju zmenili na veľkosť číslo 

22, teraz vidíme v tomto rámiku číslo 22. Toto číslo nám 

označuje veľkosť písma, ktorým ideme písať text, prípadne 

máme už napísaný text. 

2.  Ak ideme robiť úpravy až po napísaní textu, potom si ľavým 

tlačidlom myši klikneme na začiatok textu, kde ideme robiť 

zmeny. A držíme dlho stlačené ľavé tlačidlo myši a ťaháme 

myšku po stole smerom dolu, teraz uvidíme, ako sa nám 

napísaný text zvýraznil modrým, prípadne sivým alebo čiernym 

podfarbením. Na tej podfarbenej časti robíme zmeny. Keď už 

máme zvýraznený text, ktorý chceme upraviť, pustíme ľavé 

tlačidlo myši. Teraz ľavým tlačidlom myši klikneme na znak 

▼, ktorý sa nachádza vedľa toho čísla   10    ▼ . Potom sa 

nám ukáže ponuka obsahujúca čísla. Väčšinou sú to čísla 

8,9,10,11,12,14,16 ... 48,72. Touto ponukou teraz zmeníme 

veľkosť zvýrazneného napísaného textu. V nej si vyberieme 

požadovanú voľbu. Prejdeme na ňu myšou, čím sa nám 

zvýrazní (podfarbí) a potvrdíme ju kliknutím na ľavé tlačidlo 

myši. Potom uvidíme dve zmeny: prvá zmena - zmení sa nám 

veľkosť písma v napísanom a zvýraznenom texte. Druhá zmena 

- ak sme pôvodne videli v rámiku veľkosti písma, napríklad 

hodnotu 10 a potom sme ju zmenili na veľkosť číslo 22, teraz 

vidíme v tomto rámiku číslo 22. Toto číslo nám označuje 

veľkosť písma, ktorým sme práve upravili zvýraznený text. 
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Ako zmeniť vzhľad písma 

1.  Ak chceme zmeniť vzhľad písma, máme na to podobnú 

ponuku:     Calibri (Základný text) ▼ . Táto ponuka sa nachádza 

pred ponukou na úpravu veľkosti písma napísaného textu. 

Vzhľad písma v texte môžeme upraviť pred jeho napísaním 

alebo po jeho napísaní. 

a.  Ak upravujeme vzhľad textu hneď pri jeho písaní, tak ľavým 

tlačidlom myši klikneme na znak ▼. Nachádza sa vedľa 

názvu typu písma. Väčšinou to je Calibri (Základný  text) 

alebo Times New Roman (Aj táto brožúrka je písaná v type 

písma Times New Roman.)  Calibri (Základn ▼ . Potom sa 

nám ukáže ponuka obsahujúca rôzne názvy typov písma.  

b.  Tieto typy písma bývajú zväčša aj tvarované podľa toho, ako 

ten typ písma píše/vyzerá. Toto je ponuka vzhľadov písma, 

ktorým potom píšete nasledujúci text. V nej si vyberieme 

požadovanú voľbu. Prejdeme na ňu myšou, čím sa nám 

zvýrazní (podfarbí) a potvrdíme ju kliknutím na ľavé tlačidlo 

myši. 

c.  Ak ideme robiť úpravy až po napísaní textu, potom si ľavým 

tlačidlom myši klikneme na začiatok textu, kde ideme robiť 

zmeny. Potom držíme dlho stlačené ľavé tlačidlo myši 

a ťaháme myškou po stole smerom nadol, čím uvidíme, ako 

sa nám napísaný text zvýraznil modrým, prípadne sivým 

alebo čiernym podfarbením. Na tej podfarbenej časti robíme 

zmeny. Keď máme zvýraznený text, ktorý chceme upraviť, 

pustíme tlačidlo myši.  

d. Teraz ľavým tlačidlom myši klikneme na znak ▼. Nachádza 

sa vedľa názvu typu písma. Väčšinou to je Times New 

Roman alebo Calibri   Times New Roman ▼ . Potom sa 
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nám ukáže ponuka obsahujúca rôzne názvy typov písma. 

Tieto typy písma bývajú zväčša aj tvarované podľa toho, ako 

ten typ písma píše/vyzerá. Touto ponukou teraz zmeníme 

vzhľad zvýrazneného napísaného textu. V nej si vyberieme 

požadovanú voľbu. Prejdeme na ňu myšou, čím sa nám 

zvýrazní (podfarbí) a potvrdíme ju ľavým tlačidlom myši. 

2.  V texte môžeme robiť aj ďalšie úpravy. Napríklad hrúbka 

písma, kurzíva (zošikmenie) písma, podčiarknutie. Opäť platí 

rovnaký spôsob úpravy textu buď pred jeho napísaním alebo po 

jeho napísaní. 

 

 

  B  I   U 

 

a.  Ak chceme písať tučným 

písmom, stlačíme podľa 

obrázku na schéme ľavým 

tlačidlom  myši písmeno B.

b.  Ak chceme písať kurzíva, stlačíme podľa obrázku na schéme 

ľavým tlačidlom myši.  

c.  Ak chceme písať s podčiarknutím, stlačíme podľa obrázku 

na schéme ľavým tlačidlom  myši písmeno U. 

3.  Pri texte môžeme upraviť aj jeho rozloženie na strane, a to: 

zarovnať vľavo, centrovať, zarovnať vpravo alebo zarovnať do 

oboch strán. Ako na to?    

a.  Ak chceme zarovnať text vľavo, stlačíme ľavým 

tlačidlom myši túto ikonku: 
 

 

 

b.  Ak chceme centrovať text, stlačíme ľavým tlačidlom myši 

túto ikonku: 
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c.  Ak chceme zarovnať text vpravo, stlačíme ľavým 

tlačidlom myši túto ikonku: 

 

d.   Ak chceme zarovnať text vľavo aj vpravo stlačíme 

ľavým tlačidlom myši túto ikonku: 

 

4.  Ďalej môžeme zmeniť farbu písma alebo jeho zvýraznenie 

(podfarbenie), prípadne kombináciu oboch. 

 

 
 

 

 

 

a.  Farbu textu zmeníme tak, že zvýrazníme text a ľavým 

tlačidlom myši klikneme na ▼ vedľa  A ▼ ikony. Text 

zvýrazníme tak, že ľavým tlačidlom myšky klikneme na 

začiatok textu, kde ideme robiť zmeny. Teraz držíme dlho 

stlačené tlačidlo myši a ťaháme myškou po stole, čím 

uvidíme, ako sa nám napísaný text zvýraznil modrým 

podfarbením. Na tej podfarbenej časti robíme zmeny. Keď 

máme zvýraznený text, ktorý chceme upraviť, pustíme 

tlačidlo myši. 

b.  Zvýraznenie textu zmeníme tak, že zvýrazníme text 

a ľavým tlačidlom myši   ab ▼ klikneme na ▼ vedľa 

ikony. Text zvýrazníme tak, že ľavým tlačidlom myšky 

klikneme na začiatok textu, kde ideme robiť zmeny. Teraz 

držíme dlho stlačené tlačidlo myši a ťaháme myškou po stole, 

čím uvidíme, ako sa nám napísaný text zvýraznil modrým 

podfarbením. Na tej podfarbenej časti robíme zmeny. Keď 
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máme zvýraznený text, ktorý chceme upraviť, pustíme 

tlačidlo myši. 

c.  Pri zvýraznení textu a odklikaní oboch ponúk zvolíme jeho 

kombináciu.  

Poznámky : 
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Ako sa pohybovať v ponuke 

Niekedy sa nám môže stať, že v ponuke volieb nenachádzame to, 

čo chceme alebo potrebujeme. Povieme si: „No ja viem, že to tam 

je.“  

Ako zmeniť veľkosť písma? Nevidíme potrebnú veľkosť, aj keď 

vieme, že tam je. Ako na to: 

1.  Prejdeme myškou na ▼   10  ▼ . Klikneme naň ľavým 

tlačidlom myši až potom, keď nám tam ▲ bliká kurzor          
▲

 

myši v tvare šípky   .                                                   

2.  Ako prvý sa nám ukáže stĺpec s ponukou volieb  

a vedľa takýto stĺpček, ktorý začína šípkami ▲ a ▼. 

   ▼ 

a. Jednou z možností, ako sa pohybovať v tejto ponuke, je 

pomocou týchto šípok  ▲ – nahor alebo ▼ – nadol. A to 

tak, že sa na ňu dostaneme myškou. A keď na nej máme 

kurzor myši, tlačíme na ňu dlho ľavým tlačidlom myši. Teraz 

sa nám táto ponuka posunula, buď nadol alebo nahor, čím sa 

nám ukázali ďalšie ponuky. A z týchto si môžeme vybrať.  

b. Druhá možnosť je pomocou bežca. Tento sa nachádza medzi 

týmito dvomi šípkami (▲ a ▼). Prejdeme naň myšou spolu s 

kurzorom. Teraz klikneme naň ľavým tlačidlom, držíme ho 

a zároveň ho ťaháme myškou zvislo nadol alebo hore. 

c. Treťou možnosťou je pomocou šípok na klávesnici.  

Nachádzajú sa v dolnej časti                ↑ 

vedľa  numerickej  klávesnice.  ←  ↓  → 
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Pohybujeme sa nimi smerom nahor ↑ alebo nadol ↓ . 

V prípade, že sa nám v tejto ponuke nedá takto pohybovať, 

použijeme možnosti „2a“ alebo „2b“. 

d.  Štvrtá možnosť je priamym zadaním číselnej hodnoty 

veľkosti písma. Je možne ju zvoliť tak, že do okienka, kde sa 

nachádza číslo znázorňujúce veľkosť zvoleného písma, 

klikneme ľavým tlačidlom myši. Teraz sa nám toto číslo 

podfarbilo. Na numerickej (číselnej) klávesnici napíšeme 

požadovanú veľkosť písma. Takýmto spôsobom je možné 

zvoliť si aj takú veľkosť písma, ktorá sa tam nenachádza. 

Napríklad 150, 125, 100 alebo 80,5. Ak používame 

polovičné hodnoty veľkosti písma, je potrebné použiť 

desatinnú čiarku --,5. Je možné použiť len polhodnotu čísla, 

v rozsahu čísel od 1  do 1638 (1,5 – 1637,5).  

Ako zmeniť tvar písma, ktorým chceme písať, keď nevidíme 

požadovaný tvar písma? Ako na to: 

1. Prejdeme  myškou  na    Times New Roman   ▼ . Klikneme 

naň ľavým tlačidlom myši až potom, ako nám tam bliká kurzor 

myši v tvare šípky    .  

2.  Potom pokračujeme podobným spôsobom, ako v predošlej 

časti pri zmene veľkosti písma v bodoch: 2a, 2b, 2c. 

Ako kopírovať text 

1.  Kopírovanie textu je možné tromi spôsobmi, a to pomocou 

myši, potom pomocou ikony na hornej lište (horné riadky s 

ponukami) alebo pomocou počítačových skratiek. 

a.  Kopírovanie pomocou myši: 

1.  Najprv si  zvýrazníme text, ktorý ideme kopírovať. 
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2. Potom klikneme pravým tlačidlom myši na zvýraznený text. 

3. Otvorí sa nám zoznam s ponukou, z ktorého vyberieme 

voľbu Kopírovať, a to tak, že na ňu prejdeme kurzorom s 

myšou a potvrdíme ľavým tlačidlom myši. 

4. Teraz prejdeme myšou na miesto, kde chceme tento text 

umiestniť a klikneme tam ľavým tlačidlom myši. Teraz nám 

tam bliká kurzor myši. Teraz stlačíme pravé tlačidlo myši, 

čím sa nám opäť objaví zoznam s ponukou. Z neho 

vyberieme voľbu Prilepiť. 

5. Text môžeme aj vystrihnúť a preniesť ho do inej časti textu 

alebo do iného dokumentu. Urobíme to tak, že si  

zvýrazníme text, ktorý ideme kopírovať. Klikneme naň 

pravým tlačidlom myši. Otvorí sa nám zoznam s ponukou, 

z ktorého vyberieme voľbu Vystrihnúť. Teraz na ňu 

prejdeme myšou s kurzorom a potvrdíme ľavým tlačidlom 

myši. A teraz čo, keď nám text zmizol? Práve sa nám ho 

podarilo vystrihnúť. Teraz ho môžeme umiestniť tam, kde 

chceme alebo potrebujeme, ako sme sa dozvedeli v bode 4. 

 
Obr.č.4  
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b.  Kopírovanie pomocou počítačových skratiek: 

1.  Ako prvé urobíme to, že si zvýrazníme text, ktorý ideme 

kopírovať. 

2.  Ak ideme text kopírovať, stlačíme súčasne kláves Ctrl 

a kláves s písmenom C. Teraz sa nám podarilo text uložiť do 

pamäte počítača. 

3.  Teraz prejdeme kurzorom myšky (prejdeme – popohybujeme 

na to miesto myškou) na miesto, kam chceme text uložiť.  

Klikneme naň ľavým tlačidlom myšky. Teraz nám tam bliká 

kurzor.  

4.  Ako ďalší krok stlačíme súčasne kláves Ctrl a kláves 

s písmenom V. Teraz sa nám podarilo text prilepiť. 

5.  Ak chceme text vystrihnúť, zvýrazníme si ho. Potom 

stlačíme súčasne kláves Ctrl a kláves s písmenom X. Tým sa 

nám podarí text vystrihnúť. A opäť nastáva stav, že sa nám 

text stratí z obrazovky. Teraz ho môžeme umiestniť tam, kde 

chceme alebo potrebujeme, ako sme sa dozvedeli na strane 27 

v bode 4.   

Ako vymazať väčšie množstvo textu naraz 

Ako postupovať, ak chceme vymazať väčšie množstvo textu alebo 

obrázkov, prípadne text s obrázkami? 

1.  Ako prvé si potrebujeme text alebo obrázky (objekt) zvýrazniť. 

2.  Ľavým tlačidlom myšky klikneme na začiatok textu alebo 

obrázok, ktorý ideme vymazať. Teraz držíme dlho stlačené ľavé 

tlačidlo myši a ťaháme myškou po stole, prípadne podložke na 

myš nadol, čím uvidíme, ako sa nám napísaný text/obrázok 

zvýraznil modrým podfarbením. Túto podfarbenú časť budeme 
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vymazávať. Podobným spôsobom je možné text aj prepísať 

priamo bez vymazania. 

3.  Keď chceme vymazať zvýraznený text, stlačíme tlačidlo 

Delete alebo ←Backspace. 

4.  Ak chceme zvýraznený text prepísať, po jeho zvýraznení 

priamo píšeme nový text. Teraz sa nám pôvodný (zvýraznený) 

text automaticky vymaže. A my píšeme priamo na jeho miesto 

nový text.   

Ak chceme vymazať len jedno písmeno alebo len krátku časť 

textu, prípadne práve napísaný text, použijeme klávesy Delete 

alebo ← Backspace. Ako na to? Myškou prejdeme na miesto, kde 

chceme vymazávať text a klikneme tam jedenkrát ľavým tlačidlom 

myši. Keď nám tam bliká kurzor, môžeme vymazávať text. Kláves 

Delete vymazáva doprava, kláves ← Backspace vymazáva 

doľava.  

Poznámky : 
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Kde nájdem Všetky programy vo Windows 8 

a 8.1 a otvorenie nového dokumentu – 

prázdnej strany vo Worde 2013 

 
Obr.č.5  

Tu nájdeme ponuke pre Všetky progamy     

         Toto je ponuka Štart 

 
Obr.č.6 
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V ponuke Všetky programy sa pohybujeme točením 

kolieska na myši. Smer pohybu je vpravo alebo vľavo. 

 
Obr.č.7  

Tu nájdeme 

napríklad aj 

Word alebo 

Internetový 

prehliadač. 

 

 

 

 
Obr.č.8       
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Obr.č.9 

Word 2013 môže obsahovať aj šablóny, 

z ktorých si môžeme tiež vybrať, napríklad 

ak píšeme oficiálny dokument – životopis, ... 

 
Obr.č.10 

             Nový textový dokument vo  

   Worde 2013, si zvolíme,  

   tak, že po otvorení Wordu 

myšou prejdeme na voľbu Prázdny 

dokument a potvrdíme je kliknutím 

na ľavé tlačidlo myši. 
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Ako uložiť napísaný text 

Ak chceme uložiť napísaný text, je potrebné urobiť jeden 

z nasledovných krokov. 

1.  V ľavom hornom rohu nájdeme ponuku Súbor (v programe 

OpenOffice, LibreOffice alebo Word 97-2003 a 2010, 2013) 

alebo Tlačidlo Office (v programe Word 2007). Klikneme na 

ňu jedenkrát ľavým tlačidlom myši. 

2.  Teraz sa nám ukázal stĺpček s ponukou. Z tohto stĺpčeka si 

vyberieme ponuku Uložiť alebo Uložiť ako. Klikneme na ňu 

jedenkrát ľavým tlačidlom myši. 

a.  Ak ukladáme text prvýkrát, môžeme použiť, ktorúkoľvek z 

 týchto dvoch možností Uložiť alebo Uložiť ako. 

b.  Ak si ukladáme text priebežne, klikneme na voľbu Uložiť. 

c.  Ak text upravujeme, ale zároveň si chceme ponechať aj 

pôvodný text, použijeme voľbu Uložiť ako. 

d.  Upravený text je potom potrebné pomenovať inak, než bolo 

meno pôvodného textu. Ak by sme tak neurobili, pôvodný 

text by sa nám prepísal na ten upravený, čím by sme pôvodný 

text stratili. V takomto prípade sa nás na to počítač aj opýta: 

Dokument XY už existuje. Chcete ho nahradiť Dokumentom 

XY?  

 Áno        Nie 

Alebo inou vetou v podobnom znení a voľbou Á/N. 

3.  Pri ukladaní by sme mali pred sebou vidieť tabuľku, v ktorej sa 

nás počítač pýta, ako chceme, aby sa tento dokument volal 

a kam chceme tento dokument uložiť. Najčastejšie ho chce 

uložiť do Mojich dokumentov, kde ho spätne nájdeme. 

Môžeme si ho uložiť tam, kde si ho chceme v počítači nájsť: 

Moje dokumenty, Plocha a to do konkrétneho priečinka, 
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vytvoriť si Nový priečinok a uložiť si ho doň, či priamo na USB 

kľúč. 

4.  Ak už máme zvolené miesto, kam chceme dokument uložiť 

a máme aj napísaný jeho názov, klikneme ľavým tlačidlom 

myši na voľbu   Uložiť . Teraz sa nám text uložil a zmenil sa 

nám aj jeho názov. Pôvodný názov býva najčastejšie Dokument 

1 a nachádza sa v hornom riadku spolu s názvom programu, 

v ktorom ho píšeme. Napríklad:  

  Dokument 1 – Microsoft Word  

  Bez_názvu 1- OpenOffice.org Writer 

5.  Dokument je možné Uložiť aj pomocou počítačových skratiek, 

a to tak, že stlačíme kláves  Ctrl  a súbežne s ním (naraz) aj 

kláves s písmenom S . V počítačovej terminológii je to 

vyjadrené ako Ctrl+S.   

6.  Voľbu Uložiť ako je možné nájsť aj pod klávesom  F12  táto 

voľba platí len pre Word. Potom sa nám ukáže priamo 

tabuľka, cez ktorú môžeme uložiť náš upravený dokument pod 

novým názvom. Dôležité je nezabudnúť premenovať tento 

dokument, pretože v tabuľke názov súboru je napísaný pôvodný 

názov. Je potrebné zmeniť tento názov, ak si chceme pôvodný 

text ponechať, ináč sa nám pri ukladaní pôvodný text zmení na 

nami upravený text. 

7.  Veľkou výhodou je aj to, že keď zmeníme pôvodný text 

a končíme prácu s písaním textu, tak sa nás pri zatváraní 

dokumentu počítač opýta, či chceme uložiť vykonané zmeny 

v dokumente: Áno   Nie   Zrušiť . A zároveň nám to 

pomôže vtedy, keď si dokument iba čítame a omylom stlačíme 

nejaký kláves. Počítač nás na to upozorní, a to je pre nás veľmi 

dobré, najmä ak tam už máme napísané väčšie množstvo textu, 
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a bolo by pre nás veľmi pracné hľadať, na ktorom mieste nám 

počítač zachytil nejaké písmeno alebo znak. 

Ak zvolíme Áno, pôvodný text sa zmení a uloží sa upravený 

text. A dokument sa zavrie. 

Ak zvolíme Nie, text sa neuloží a ostane nám pôvodný text. 

A dokument sa zavrie. 

Ak zvolíme Zrušiť, nenastane žiadna zmena a táto 

informatívna tabuľka sa zruší. Počítač nás vráti späť na miesto 

v dokumente, kde sme naposledy pracovali. 

8.  Ďalšou možnosťou, ako si môžeme priebežne ukladať napísaný 

text, je cez ikonu diskety     , ktorá sa nachádza v riadku 

nachádzajúcom sa pod ponukou Súbor, Upraviť, Zobraziť, ... 

Alebo pri programe Word 2007, Word 2010 a Word 2013 sa 

nachádza v hornom riadku nad pásom kariet, kde je napísaný aj 

názov nášho dokumentu. Keď sa na ňu dostaneme myškou, 

ukáže sa nám nápis Uložiť (Ctrl + S). Keď urobíme na ňu klik 

ľavým tlačidlom myši, dokument sa nám uloží. 

Základná úprava textu v skratke 

 

Ak chceme upraviť veľkosť písmen alebo ich vzhľad, máme na 

to ponuku:  

 

Táto ponuka sa nachádza v hornej časti pracovnej plochy medzi 

obrázkami (ikonami s ponukami na úpravu textu). Veľkosť a 

vzhľad textu môžeme upraviť pred jeho napísaním alebo po jeho 

napísaní. 

Ak upravujeme veľkosť písma, potom myšou prejdeme do 

rámiku s číslom a ľavým tlačidlom myši klikneme na znak ▼, 

ktorý sa nachádza napravo od čísla              . Potom sa nám ukáže 



36 

 

ponuka(obr.11), z ktorej si vyberieme veľkosť písma, akým 

chceme písať alebo na aké chceme upraviť náš text. Čím vyššie 

číslo, tým väčšie písmo. Nami zvolenú voľbu potvrdíme tým, že 

na ňu prejdeme myšou a klikneme na ľavé tlačidlo myši. 

Ak upravujeme vzhľad písma(obr.12), potom myšou 

prejdeme do rámiku, kde je napísaný názov typu písma, aký 

používame aktuálne a ľavým tlačidlom myši klikneme na znak ▼, 

ktorý sa nachádza napravo od názvu typu písma     

   . Potom sa nám ukáže ponuka, z ktorej si vyberieme 

vzhľad písma, akým chceme písať alebo na aké chceme upraviť 

náš text. Názov písma, ktorý potom vidíme, je aj takého tvaru, aké 

to písmo je. Nie všetky typy písma podporujú aj mäkčeň. Nami 

zvolenú voľbu potvrdíme tým, že na ňu prejdeme myšou 

a klikneme na ľavé tlačidlo myši. 

V texte môžeme robiť aj ďalšie úpravy. Napríklad hrúbka 

písma, kurzíva (zošikmenie) písma, podčiarknutie. Opäť platí 

rovnaký spôsob úpravy textu buď pred jeho napísaním alebo po 

jeho napísaní. 

 Ak chceme zmeniť písmo na tučné, kurzíva alebo 

podčiarknuté, môžeme to urobiť dvomi spôsobmi, buď pomocou 

myši alebo klávesovými skratkami. 

 

 

 

 

Veľkosť písma:          Vzhľad písma:  

 

 
Obr.č.11            Obr.č.12 
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1. Ak robíme úpravy pomocou myši, potom myšou prejdeme na 

písmená B  I  U , ktoré vidíme v hornej časti obrazovky. 

V programe Writer vidíme písmená A  A  A . Písmeno B (A) je 

voľba tučné písmo, písmeno I (A) je voľba kurzíva – šikmé 

písmo, písmeno U (A) je voľba podčiarknuté. Voľbu, ktorú si 

vyberieme, potvrdíme tým, že na ňu prejdeme myšou a 

klikneme na ľavé tlačidlo myši. 

 

 
 

2. Klávesové skratky pre tieto úpravy sú: 

Tučné (hrubé) písmo B (A) Ctrl+B 

Kurzíva – šikmé písmo I (A)  Ctrl+I 

Podčiarknuté písmo U (A) Ctrl+U 
 

Farbu písma môžeme zmeniť pomocou 

ikony, ktorú vidíme v hornej časti 

obrazovky. Myšou prejdeme do 

tohto rámiku a ľavým tlačidlom myši 

klikneme na znak ▼. Potom si z danej 

ponuky vyberieme Konkrétnu farbu písma.   Obr.č.13  

Farbu písma zrušíme, pomocou voľby Automaticky v tejto 

ponuke. 

Farbu zvýraznenia textu môžeme 

zmeniť pomocou ikony          , ktorú 

vidím v hornej časti obrazovky. Myšou 

prejdeme do tohto rámiku a ľavým 

tlačidlom myši klikneme na znak ▼. 

Potom si z danej ponuky vyberieme. 

Konkrétnu farbu pre zvýraznenie textu. 

Farbu    zvýraznenia     textu    zrušíme,  
Obr.č.14 



38 

 

pomocou voľby Bez farieb v tejto ponuke. 

Farbu písma a aj farbu zvýraznenia textu opäť môžeme zvoliť pred 

napísaním textu alebo po jeho napísaní. 

V texte si môžeme zmeniť aj rozloženie napísaného textu, buď 

pred jeho napísaním alebo po jeho napísaní. Môžeme to urobiť 

dvomi spôsobmi, buď pomocou myši alebo klávesovými 

skratkami. 

1. Ak nastavujeme rozloženie textu pomocou myši, potom myšou 

prejdeme na ikony            , ktoré vidíme v hornej 

časti obrazovky. Prvá ikona znamená Zarovnať text vľavo – 

zarovná napísaný text vľavo, druhá Centrovať – centruje text na 

stred, tretia Zarovnať text vpravo – zarovná text doprava, štvrtá 

Zarovnať – zarovná text na ľavý aj pravý okraj a prispôsobí 

tomu aj medzery (rozšíri ich). Konkrétnu voľbu potvrdíme tak, 

že myšou prejdeme na ňu a klikneme na ľavé tlačidlo myši.   

2. Klávesové skratky pre tieto voľby sú: 

Zarovnať text vľavo – zarovná napísaný text vľavo  Ctrl+L 

Centrovať – centruje text na stred       Ctrl+E 

Zarovnať text vpravo – zarovná text doprava    Ctrl+R 

Zarovnať – zarovná text na ľavý aj pravý okraj a prispôsobí 

tomu aj medzery (rozšíri ich)       Ctrl+J 

Ak ideme robiť úpravy až po napísaní textu: 

1. Pomocou myši: ľavým tlačidlom myšky klikneme na začiatok 

textu, kde ideme robiť zmeny. Teraz držíme dlho stlačené ľavé 

tlačidlo myši a ťaháme myškou po stole, čím uvidíme, ako sa 

nám napísaný text zvýraznil modrým podfarbením. Na tej 

podfarbenej časti robíme zmeny. Keď máme zvýraznený text, 

ktorý chceme upraviť, pustíme tlačidlo myši. 
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2.  Pomocou klávesových skratiek: 

Zvýrazniť celý dokument (všetko čo sme napísali naraz)   

Ctrl+A 

Zvýrazniť text o jedno písmeno vpravo od kurzora   Shift + → 

Zvýrazniť text o jedno písmeno vľavo od kurzora Shift + ← 

Zvýrazniť text o jeden riadok nahor od kurzora   Shift + ↑ 

Zvýrazniť text o jeden riadok nadol od kurzora   Shift + ↓ 
 

Potom si zvolíme voľbu, pre ktorú sme sa rozhodli: upraviť 

veľkosť písma, vzhľad písma, tučné, kurzíva, podčiarknuté, farba 

písma, zvýraznenie textu, zarovnanie textu (rozloženie vľavo, 

centrovať, vpravo, rovnomerne). 

Ak ideme robiť úpravy pred napísaním textu: 

Najprv si zvolíme voľbu, pre ktorú sme sa rozhodli: upraviť 

veľkosť písma, vzhľad písma, tučné, kurzíva, podčiarknuté, farba 

písma, zvýraznenie textu, zarovnanie textu (rozloženie vľavo, 

centrovať, vpravo, rovnomerne). Potom píšeme náš text. 

A jednotlivé voľby už podľa toho upravujeme. Počítač si našu 

voľbu pamätá, až kým ju nezmeníme alebo nevypneme.  

Vzory základných ponúk pre Writer a Word 

LibreOffice Writer (LibreOffice 4.1) 

 

 

 

Obr.č.15 
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Microsoft Office - Word 2010 

 

 

 

 

Obr.č.16  

Microsoft Office - Word 2007 

 

 

 

Obr.č.17 

Microsoft Office - Word 2003 

 

 
Obr.č.18 
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Poznámky : 
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Ako vložiť obrázok 

Obrázok do dokumentu vkladáme pomocou ponuky Vložiť. 

Nájdeme ju v ponukovom riadku, ktorý začína voľbou 

Súbor/Domov.  

1.  Klikneme na ponuku Vložiť ľavým tlačidlom myši 

a zobrazíme tak ponuku volieb. 

2.  Z tejto ponuky vyberieme voľbu Obrázok/ClipArt/Zo 

súboru.  

a.  Voľba ClipArt: v nej sú obrázky, ktoré nám ponúka 

počítačový program Word.  

b.  Voľba Zo súboru/Obrázok: v nej sú obrázky, ktoré máme 

v počítači.  

  Ako obrázok môžeme vložiť aj vlastné fotografie, ak ich 

máme v počítači (napríklad nafotené digitálnym 

fotoaparátom a uložené do počítača...) 

Vyberieme si jeden z ponúkaných obrázkov alebo fotografií 

a klikneme naň ľavým tlačidlom myši. 

1.  Jedna z možností je tá, že sa nám vloží obrázok automaticky 

tým, že sme naň klikli. Je to voľba, ktorú využijeme najmä pri 

vkladaní obrázkov z ponuky ClipArt. 

2.  Ak vkladáme obrázok z ponuky Zo súboru alebo Obrázok, 

vtedy je potrebné vedieť, kde v počítači máme tieto 

obrázky/fotografie uložené. 

  Keď klikneme na túto ponuku, otvorí sa nám okienko. 

  V tomto okienku si už vyberáme, kde máme tento obrázok 

uložený. Vybranú voľbu potvrdíme ľavým tlačidlom myši. 

Ak je to potrebné, aj potvrdíme v okienku ponuku  

Otvoriť  . 
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  Tento krok robíme dovtedy, kým nevidíme konkrétne 

obrázky/fotografie. Potom klikneme ľavým tlačidlom myši 

na zvolený obrázok. A klikneme na voľbu Vložiť .    

Ak chceme vložený obrázok zmazať, klikneme naň ľavým 

tlačidlom myši a stlačíme kláves Delete/Backspace. 

Ako upraviť vložený obrázok 

Veľkosť obrázku zmeníme: 

1. Pomocou kurzora a myši. 

a. Klikneme naň ľavým tlačidlom myši, teraz sa nám obrázok 

orámoval (zvýraznil). 

b. Keď prejdeme myškou na tento rámik ukazuje sa nám kurzor 

(obojsmerná šípka) ↕↔. 

c. Podľa smeru šípky upravujeme obrázok: zväčšujeme, 

zmenšujeme (pri šikmých šípkach – ukazujú sa v rohoch) 

alebo zužujeme, rozširujeme (pri zvislých a vodorovných 

šípkach – ukazujú sa po hranách) tak, že keď sa nám ukazuje 

táto šípka, stlačíme ľavé tlačidlo myši, držíme ho stlačené 

a pohybujeme myšou, kým nemáme požadovanú veľkosť 

obrázka. 

2. Pomocou pravého tlačidla myši. 

a. Pravým tlačidlom myši klikneme na obrázok.  

b. Ukáže sa nám ponuka, z ktorej vyberieme voľbu Formátovať 

obrázok. Klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši. 

c. Ukáže sa nám ponuka s jednotlivými možnosťami Veľkosť, 

Rozloženie, Obrázok... Meníme v nich veľkosť obrázku, 

rozloženie obrázku – pred textom, za textom, cez text, do 

štvorca (text je okolo obrázku), za rovno (obrázok je v riadku 

spolu s textom obrázok ako písmeno), tesné (text je tesne 
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okolo obrázku, zaberie menej miesta než do štvorca). Alebo 

tu môžeme obrázok orezať (zrušiť časť obrázku, tým že ho 

orežeme/zrežeme). 

3. Keď klikneme na obrázok ľavým tlačidlom myši, ukáže sa nám 

nová ponuka /nový pás kariet/ na hornej lište (s ikonami alebo 

nástroje obrázkov). Má rovnakú funkciu ako Formát obrázkov. 

Platí pre Word 2007,2010,2013 a novšie verzie Wordu. 

 

 

 

 
Obr.č.19 a 20 (Microsoft 2007) 
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Poznámky : 
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Obrázok a jeho 

jednoduchá 

úprava 

 

 
Obr.č.21 
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○             ○ 

 

 

  

    ○                ○ 

Obr.č.22 

Ako  zmenšiť, zväčšiť, zúžiť alebo rozšíriť 

obrázok a ako s ním pohybovať alebo 

Základné úpravy obrázku pomocou myši 

Veľkosť obrázku si môžeme upraviť priamo pomocou myši. 

Ako na to: Na obrázok klikneme ľavým tlačidlom myši. Teraz sa 

nám obrázok orámoval tenkou čiarou a ukázali sa na ňom kruhy a 

 štvorce. Kruhy vidíme v rohoch obrázku. Pomocou kruhov 

budeme obrázok zväčšovať alebo zmenšovať. V strede 

jednotlivých strán obrázku vidíme štvorce. Pomocou týchto 

štvorcov budeme obrázok zužovať alebo rozširovať. 

             ○               ○ 
     

 

                             

   

 

                             ○                ○     

                      Obr.č.23    
 

1.  Zmenšovanie alebo zväčšovanie obrázkov. 

a. Kurzorom myši prejdeme na upravovaný obrázok. 

b. Klikneme naň ľavým tlačidlom myši. 
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c. Obrázok sa nám orámoval tenkou čiarou a na jeho rohoch 

a stranách sa nám ukázali kruhy a štvorce (Obr.č.23). 

d.  Kurzorom myši prejdeme na ktorýkoľvek roh obrázku, 

konkrétne na jeden z tých kruhov, ktoré vidíme v rohoch. 

e.  Kurzor myši sa nám zmení na obojstrannú šikmú šípku      

(Obr.č.24a). Tým nás počítač upozorní, že pomocou tejto 

šípky (myši s kurzorom v  tvare šípky) môžeme obrázok 

upravovať - zväčšovať alebo zmenšovať. 

f.  Teraz klikneme na ľavé tlačidlo myši tak, aby sme videli 

spomínanú obojstrannú šípku (táto šípka sa nám môže  

zmeniť na tvar +) a  držíme ho dlho stlačené. 

g.  Potom ťaháme myšku z rohu obrázku, smerom von alebo 

dovnútra. Ak obrázok ťaháme von, zväčšujeme ho 

(Obr.č.24c), ak ho ťaháme dovnútra, zmenšujeme ho 

(Obr.č.24b).  

h.  Keď zastaneme s myšou a uvoľníme ľavé tlačidlo myši, 

obrázok nám zostane v upravenej veľkosti a podobe. 

i.  Pri upravovaní obrázkov vidíme buď priamo obrázok, ako sa 

nám už upravuje alebo len prerušované čiary s ohraničením 

ako bude obrázok vyzerať po úprave, keď uvoľníme myš 

(vidíme jeho upravenú veľkosť).  
 

Ukážka úpravy obrázkov 

 

                     
           Obr.č.24a       Obr.č.24b                 Obr.č.24c 

  pôvodný       zmenšený          zväčšený 
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2.  Zužovanie alebo rozširovanie obrázkov. Obrázok môžeme 

zúžiť alebo rozšíriť podobným spôsobom, ako keď sme ho 

zväčšovali alebo zmenšovali.  

a.  Kurzorom myši prejdeme na upravovaný obrázok. 

b.  Klikneme naň ľavým tlačidlom myši. 

c.  Obrázok sa nám orámoval tenkou čiarou a na jeho rohoch a 

stranách sa ukázali kruhy a štvorce (Obr.č.23). Teraz kurzorom 

myši prejdeme tú stranu obrázku, ktorú chceme upraviť. 

Prejdeme konkrétne na štvorec, ktorý vidíme v strede strany. 

d.  Kurzor myši sa nám zmení na obojstrannú zvislú alebo 

vodorovnú  šípku        (Obr.č.25a, Obr.č.25d). Tým nás počítač 

upozorní, že pomocou tejto šípky (myši s kurzorom v tvare 

šípky) môžeme obrázok upravovať - zužovať alebo rozširovať. 

e.  Teraz klikneme na ľavé tlačidlo myši tak, aby sme videli 

spomínanú obojstrannú šípku (táto šípka sa nám môže  zmeniť 

na tvar +) a  držíme ho dlho stlačené. 

f.  Potom ťaháme myšku buď dovnútra alebo dovonku obrázku. 

A obrázok ťaháme dovonku, rozširujeme ho (Obr.č.25b, 

Obr.č.25f). Ak obrázok ťaháme dovnútra, zužujeme ho 

(Obr.č.25c, Obr.č.25e). 

g.  Keď zastaneme s myšou a uvoľníme ľavé tlačidlo myši, 

obrázok nám zostane v upravenej veľkosti a podobe. 

h.  Pri upravovaní obrázku vidíme buď priamo obrázok, ako sa 

nám už upravuje alebo len prerušované čiary s ohraničením, 

ako bude obrázok vyzerať po úprave, keď uvoľníme myš 

(vidíme jeho upravenú veľkosť a tvar).  
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Ukážka konkrétnych úprav na obrázku 

pred    po  úprave           pred   po úprave    

 úpravou                                úpravou                                  
 

                                     
     Obr.č.25a               Obr.č.25b       Obr.č.25c                 Obr.č.25d        Obr.č.25e               Obr.č.25f 

3.  Pohybovanie s obrázkami. Pomocou myši môžeme 

s obrázkom veľmi jednoducho pohybovať. 

a. Kurzorom myši prejdeme na upravovaný obrázok a klikneme  

naň ľavým tlačidlom myši. 

b. Teraz sa nám obrázok orámoval tenkou čiarou a ukázali sa na 

ňom kruhy a štvorce (Obr.č.23). 

c. Kurzor myši sa nám zmení na krížovú obojstrannú šípku        

   (Obr.č.26a). 

d. Teraz klikneme na ľavé tlačidlo myši a držíme ho dlho 

stlačené. 

e. Kým držíme dlho stlačené ľavé tlačidlo myši, môžeme s 

obrázkom pohybovať a prejsť tak s ním na miesto, kde ho 

chceme mať umiestnený. S obrázkom môžeme prejsť aj na inú 

stranu v tom dokumente, v ktorom sa práve nachádzame.  

f. Pohyb s myšou je súbežný s pohybom obrázku. 

g. Keď zastaneme s myšou a uvoľníme ľavé tlačidlo myši, 

obrázok sa nám umiestni na tom mieste, kde sme s ním zastali 

(Obr.č.26c). 

h. Obrázok nám môže rozdeliť aj text, ak s ním zastaneme 

priamo v texte (Obr.č.26b). 
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i. Rozloženie obrázku závisí aj od jeho nastavenia. O nastavení 

rozloženia obrázku a jeho ďalších úpravách sa dozvieme viac 

na nasledujúcich stranách. 

j. Neupravený obrázok považuje počítač za jedno písmeno alebo 

jeden znak. Podľa veľkosti obrázku sa potom prispôsobí celý 

riadok, v ktorom sa obrázok nachádza. Toto základné 

nastavenie sa volá Zarovno s textom (Obr.č.26b).  

 pôvodné rozloženie  
  Obr.č.26a 

upravené rozloženie 

Neupravený obrázok považuje počítač za jedno   

písmeno  alebo jeden znak.  
    Obr.č.26b 

upravené rozloženie s úpravou 

v nastavení 

 

 
          Obr.č.26c    
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Poznámka: Ak v režime kompatibility a vo verziách Word 97-

2003, klikneme na obrázok, vidíme v jeho rohoch namiesto kruhov 

iba štvorce. Funkcia štvorcov je však rovnaká. 

Pri pohybovaní s obrázkom sa nám krížová šípka nezobrazuje. 

Pohybovanie s obrázkom je však rovnaké, ako keby sme túto šípku 

aj videli. Ale ak chceme pracovať tak, že spomínanú šípku budeme 

vidieť, musíme zmeniť nastavenie rozloženia obrázku Zarovno 

s textom na iné rozloženie v ponuke Formátovať obrázok. Potom 

už uvidíme aj krížovú šípku aj kruhy v rohoch a štvorce na 

stranách. O tejto úprave sa viac dozvieme na nasledujúcich 

stranách. 

 
 

 
Obr.č.27 
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Poznámky : 
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Ako upraviť vložený obrázok vo Worde 2007 

a 2010 

Obrázok môžeme upraviť aj pomocou pravého tlačidla myši. 

1.  Najprv klikneme ľavým tlačidlom myši na obrázok. 

2.  Teraz na obrázok klikneme pravým tlačidlom myši.  

3.  Ukáže sa nám ponuka, z ktorej si vyberieme voľbu Zalomiť 

text. Prejdeme na ňu myškou, potom sa nám ukáže ďalšia 

ponuka. Teraz prejdeme myškou do nasledujúcej ponuky (tu 

nastavujeme iba rozloženie obrázku). 

4.  Z nasledujúcej ponuky si vyberieme konkrétnu voľbu, podľa 

toho, ako chceme aby bol nami zvolený obrázok umiestnený. 

Voľby: 

Zarovno s textom 

Štvorec 

Pevné 

Cez 

Nad sebou 

Za textom 

Pred textom 

I. Ak si zvolíme voľbu Zarovno s textom počítač bude 

reagovať na obrázok ako na písmeno. Pri tejto voľbe sa 

riadok prispôsobí obrázku. Obrázok bude zarovno v jednom 

riadku  spolu s napísaným textom.  
 

Ukážka: Zarovno s textom. Ak si zvolíme voľbu Zarovno 

s textom počítač bude reagovať na obrázok ako na písmeno. 

Pri tejto voľbe sa riadok prispôsobí  obrázku. 
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Obrázok bude zarovno v jednom riadku  spolu s napísaným 

textom.  

II. Pri voľbe Štvorec môžeme umiestniť obrázok do stredu 

textu, alebo na jeho okraj. Okolo obrázku sa nám vytvorí 

väčšia medzera v tvare štvorca. Táto medzera medzi 

obrázkom a textom závisí od množstva napísaného textu, 

veľkosti obrázku a od umiestnenia obrázku.  
 

Ukážka: Pri voľbe Štvorec môžeme umiestniť obrázok do 

stredu textu, alebo na jeho okraj. Okolo 

obrázku sa nám vytvorí väčšia medzera 

v tvare štvorca. Táto medzera medzi 

obrázkom a textom závisí od množstva 

napísaného textu, veľkosti obrázku a od umiestnenia 

obrázku.  
 

II.   Voľba Pevné má podobnú funkciu, ako voľba Štvorec. Aj 

pri tejto voľbe sa nám okolo obrázku vytvorí medzera medzi 

obrázkom a textom, ale táto medzera sa nám viacej priblíži k 

napísanému textu. Z týchto dvoch volieb si vyberieme podľa 

toho, ktorá voľba nám na umiestnenie nášho obrázku viacej 

vyhovuje. 
 

Ukážka: Voľba Pevné má podobnú funkciu, ako 

voľba Štvorec. Aj pri tejto voľbe sa nám okolo 

obrázku vytvorí medzera medzi obrázkom 

a textom, ale táto medzera sa nám viacej priblíži 

k napísanému textu. Z týchto dvoch volieb si 

vyberieme podľa toho, ktorá voľba nám na umiestnenie nášho 

obrázku viacej vyhovuje. 
 

III.   Voľba Cez je podobná ako voľba Pevné. Táto voľba má 

podobnú funkcie a pomáha nám pri umiestňovaní obrázku do 
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textu. Napríklad, ak má byť obrázok vložený do stredu textu 

alebo do jeho časti.  

Ukážka: Voľba Cez je podobná ako voľba Pevné. Táto 

voľba má podobnú funkcie a pomáha nám pri 

umiestňovaní obrázku do textu. Napríklad, ak 

má byť obrázok vložený do stredu textu 

alebo do jeho časti. 
 

IV.  Voľba Nad sebou, nám rozdelí napísaný text. Náš obrázok sa 

tak nachádza medzi dvomi časťami textu. Jednu časť textu 

má  nad sebou a druhú časť textu má pod sebou. Vedľa 

obrázku vtedy nie je nijaký text. Obrázok môže byť 

umiestnený v strede alebo na okraji riadku (strany). 
 

Ukážka: Voľba Nad sebou, nám rozdelí napísaný text. Náš 

obrázok sa tak nachádza medzi dvomi časťami textu. Jednu 

časť textu má  nad sebou a druhú časť textu má pod sebou. 

Vedľa obrázku vtedy nie je nijaký text. Obrázok môže byť 

umiestnený v strede alebo na okraji riadku (strany). 
 

V. Voľba Za textom nám pomáha umiestniť obrázok, za nami 

napísaný text. Obrázok, ktorý je umiestnený za textom je 

niekedy náročnejšie dodatočne upraviť. Ak si chceme 

upraviť veľkosť  obrázku alebo iné nastavenia je vhodnejšie 

pri tejto voľbe to urobiť skôr, ako si túto voľbu zvolíme. 
 

Ukážka: Voľba Za textom nám pomáha umiestniť obrázok, 

za nami napísaný text. Obrázok, ktorý je umiestnený za 

textom je niekedy náročnejšie dodatočne upraviť. Ak si 

chceme upraviť veľkosť obrázku alebo iné nastavenia je 
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vhodnejšie pri tejto voľbe to urobiť skôr, ako si túto voľbu 

zvolíme. 

VI.   Ak si zvolíme voľbu Pred textom, obrázok bude 

umiestnený pred textom, čím sa nám zakryje časť nami 

napísaného textu. 
 

Ukážka:  Ak si zvolíme voľbu Pred textom, obrázok bude 

umiestnený pred textom, čím sa nám zakryje časť nami 

napísaného textu. 
 

 

 

 

 
Obr.č.28 
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Poznámky : 
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Ako upraviť vložený obrázok vo Worde 2007 

a 2010 v režime kompatibility 

(vhodný pre podporu starších verzií Wordu 

97-2003) 

Úprava obrázku pomocou pravého tlačidla myši. 

1.  Najprv klikneme ľavým tlačidlom myši na obrázok. 

2.  Teraz na obrázok klikneme pravým tlačidlom myši.  

3. Ukáže sa nám ponuka, z ktorej vyberieme voľbu Formátovať 

obrázok. Klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši. 

4.  Teraz sa nám ukázala tabuľka s ponukami na úpravu obrázku. 

V jej hornom riadku sú názvy ponúk k jednotlivým tabuľkám na 

úpravu obrázku. Z týchto ponúk si vyberáme aj podľa toho čo 

ideme robiť. Formátovať obrázok: Farby a čiary, Veľkosť, 

Rozloženie, Obrázok, Alternatívny text. Teraz si vysvetlíme 

použitie iba tých, ktoré budeme najčastejšie potrebovať. 

a.  Veľkosť (obr.38,str.69). V tejto tabuľke si nastavujeme 

veľkosť obrázku pomocou jeho rozmerov v centimetroch (cm) 

alebo v percentách (%) (strana 61, Tabuľka č. 1). 

I.  Výška tu si nastavujeme výšku obrázku vyjadrenú v cm. 

  Absolútna  0,00cm   . Pomocou  zvyšujeme 

hodnotu výšky obrázku. Pomocou  znižujeme hodnotu 

výšky obrázku. 
 

II.  Šírka tu si nastavujeme výšku obrázku vyjadrenú v cm. 

  Absolútna  0,00cm      . Pomocou  zvyšujeme 

hodnotu šírky obrázku. Pomocou  znižujeme hodnotu 

šírky obrázku. 



60 

 

III.  Mierka v nej si nastavujeme veľkosť obrázku vyjadrenú 

v %, kde 100% je pôvodná veľkosť obrázku. 

Na výšku:  XY%    Na šírku:  XY% 

Na výšku:     XY%  . Pomocou  zvyšujeme 

hodnotu výšky obrázku v %. Pomocou  znižujeme 

hodnotu výšky obrázku v %. 

 Na šírku:    XY%     . Pomocou  zvyšujeme hodnotu 

šírky obrázku v %. Pomocou  znižujeme hodnotu šírky 

obrázku v %.  

   Zachovať pomer strán. Ak je voľba Zachovať pomer 

strán potvrdená , obrázok budeme zväčšovať alebo 

zmenšovať rovnomerne. Ak si chceme upraviť obrázok bez 

zachovania strán, musí byť okienko prázdne     . Túto voľbu 

potvrdíme kliknutím ľavého tlačidla myši na nápis 

Zachovať pomer strán. Je potrebné vidieť zmenu       .  

  V závislosti od pôvodnej veľkosti obrázka. Pôvodná 

veľkosť obrázka je 100% a jej rozmery vidíme nižšie v časti 

Pôvodná veľkosť, ak si chceme nastaviť vlastnú veľkosť 

obrázka, ktorú si bude počítač pamätať, musí byť okienko 

prázdne      . Túto voľbu potvrdíme kliknutím ľavého tlačidla 

myši na nápis V závislosti od pôvodnej veľkosti obrázka. 

Je potrebné vidieť zmenu      .  

IV.    Pôvodná veľkosť 

  Výška:  0,00cm    Šírka:  0,00cm 

V tejto časti vidíme pôvodnú veľkosť obrázku.  
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Tabuľka č.1: Ponuka Formátovať obrázok, tabuľka Veľkosť 
   Veľkosť 

Výška 

 Absolútna     3,6 cm    

Šírka 

 Absolútna    4,79cm    

Mierka 

Na výšku:  70%    Na šírku:  70% 

 Zachovať pomer strán 

  V závislosti od pôvodnej veľkosti obrázka 

Pôvodná veľkosť 

Výška:  5,13cm  Šírka:  6,85cm 

 

b.   Rozloženie (obr.41,str.70). V tejto tabuľke si nastavujeme 

rozloženie obrázku v texte. A spôsob jeho umiestnenia. 

I. Zarovno s textom. Ak si zvolíme voľbu Zarovno s textom 

počítač nám bude reagovať na obrázok ako na jedno písmeno. 

Pri tejto voľbe sa riadok prispôsobí obrázku. Obrázok bude 

zarovno v riadku  spolu s napísaným textom.  
 

Ukážka: Zarovno s textom. Ak si zvolíme voľbu Zarovno 

s textom počítač nám bude reagovať na obrázok ako na jedno 

písmeno. Pri tejto voľbe sa riadok  prispôsobí 

obrázku. Obrázok bude  zarovno v riadku  spolu s napísaným 

textom.  

II.   Pri voľbe Do štvorca môžeme umiestniť obrázok do stredu 

textu, alebo na jeho okraj. Okolo obrázku sa nám vytvorí 
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väčšia medzera v tvare štvorca. Táto medzera medzi obrázkom 

a textom závisí od množstva napísaného textu, veľkosti 

obrázku a od umiestnenia obrázku.  
 

Ukážka: Pri voľbe Do štvorca môžeme umiestniť obrázok do 

stredu textu, alebo na jeho okraj. Okolo obrázku 

sa nám vytvorí väčšia medzera v tvare štvorca. 

Táto medzera medzi obrázkom a textom závisí 

od množstva napísaného textu, veľkosti 

obrázku a od umiestnenia obrázku.  

III.   Tesné.  Voľba Tesné má podobnú funkciu, ako voľba 

Štvorec. Aj pri tejto voľbe sa nám okolo obrázku vytvorí 

medzera medzi obrázkom a textom, ale táto medzera sa nám 

viacej priblíži k napísanému textu. Z týchto dvoch volieb si 

vyberieme podľa toho, ktorá voľba nám na umiestnenie nášho 

obrázku viacej vyhovuje. 
 

Ukážka: Voľba Tesné má podobnú funkciu, ako 

voľba Štvorec. Aj pri tejto voľbe sa nám okolo 

obrázku vytvorí medzera medzi obrázkom 

a textom, ale táto medzera sa nám viacej priblíži 

k napísanému textu. Z týchto dvoch volieb si 

vyberieme podľa toho, ktorá voľba nám na umiestnenie nášho 

obrázku viacej vyhovuje. 
  

IV.   Za textom. Voľba Za textom nám pomáha umiestniť 

obrázok, za nami napísaný text. Obrázok, ktorý je umiestnený 

za textom, je náročnejšie dodatočne upraviť. Ak si chceme  

upraviť veľkosť obrázku alebo iné nastavenie je vhodné urobiť 

to pri tejto voľbe skôr ako si túto voľbu zvolíme. 
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Ukážka:  Za textom. Voľba Za textom nám pomáha umiestniť 

obrázok, za nami napísaný text. Obrázok, ktorý je umiestnený 

za  textom, je náročnejšie dodatočne upraviť. Ak si chceme 

upraviť  veľkosť obrázka alebo iné nastavenie je vhodné urobiť 

to pri tejto voľbe skôr ako si túto voľbu zvolíme. 

V. Ak si zvolíme voľbu Pred textom, obrázok bude umiestnený 

pred textom, čím sa nám zakryje časť nami napísaného textu. 

Ukážka: Pred textom. Ak si zvolíme voľbu Pred textom, 

obrázok bude umiestnený pred textom, čím sa nám zakryje časť 

nami napísaného textu. 

c.  Obrázok (obr.36,str.67). V tejto časti môžeme obrázok orezať 

zmeniť nastavenie jeho farby, jasu alebo kontrastu.   

I.  V časti Orezať nám už aj názov prezrádza funkciu tejto 

voľby. Tu si môžeme obrázok orezať z jednotlivých strán 

samostatne. 

Vľavo: 0 cm     Hore: 0 cm 

Vpravo: 0 cm    Dole: 0 cm 

Ich jednotlivé potom hodnoty buď zvyšujeme   alebo    

znižujeme   . Pri mínusovej (-) hodnote sa nám obrázok 

orezáva na nami zvolenej strane o konkrétnu nami zvolenú 

hodnotu. Napríklad: Vľavo: -0,08cm; Vpravo:  -0,17cm; Hore: 

-0,25cm; Dole: -1,81cm. 
 

 

II.  V časti Ovládanie zobrazenia si nastavujeme: 
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Farba:  

 Automatická toto je pôvodná farba obrázku, tak ako ho 

vidíme keď sme si ho vybrali. 

    
Obr.č.29 

 Odtiene sivej  

 
Obr.č.30 

 Čierna a biela 

 
Obr.č.31 

 Vyblednutie  

 
Obr.č.32 

Jas: v tejto časti si môžeme zvýšiť     alebo znížiť     jas 

obrázku vyjadrený v %. Keď si upravujeme jas alebo kontrast, 

vtedy je automatická farba vypnutá, pomocou nej môžeme opäť 

docieliť pôvodné farby obrázku. 
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  originál:   jas:       jas:         
Obr.č.33 a       Obr.č.33b         Obr.č.33c 

V ukážke bol jas zvýšený na 70% alebo znížený na 30%. 

Kontrast: v tejto časti si môžeme zvýšiť        alebo znížiť           

kontrast obrázku vyjadrený v %. 

 

  originál:          kontrast:                kontrast:       
Obr.č.34a    Obr.č.34b    Obr.č.34c 

V ukážke bol kontrast zvýšený na 78% alebo znížený na 34%. 

V časti Ovládanie zobrazenia je v pravom dolnom rohu ponuka  

Pôvodné  , pomocou aj nej si zvolíme pôvodné nastavenie. 

Poznámky : 
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Nastavenie veľkosti obrázku na 

konkrétny rozmer s ukážkami 

Nastavenie veľkosti obrázku na konkrétny rozmer alebo ako 

upraviť obrázok na konkrétnu veľkosť a to bez zachovania pomeru 

strán, t.j. na konkrétnu šírku a konkrétnu výšku strán na obrázku. 

Pôvodný obrázok: 

 

Obr.č.35 

 

Úprava obrázku pomocou pravého tlačidla myši. 

1. Najprv klikneme pravým tlačidlom myši na obrázok. 

2. Ukáže sa nám ponuka, z ktorej vyberieme voľbu Formátovať 

obrázok. Klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši. 
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3. Teraz sa nám ukáže táto tabuľka: 

 

Obr.č.36 

 

 

 

 

4. V tejto tabuľke prejdeme myšou na ponuku s tabuľkou Veľkosť 

(obr.37,str.68) a potvrdíme ju kliknutím na ľavé tlačidlo myši. 
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Obr.č.37 

 

5. Ak si chceme upraviť obrázok bez zachovania pomeru strán, 

musí byť okienko Zachovať pomer strán (obr.38,str.69) 

prázdne    . Túto voľbu potvrdíme kliknutím ľavého tlačidla 

myši na nápis Zachovať pomer strán. Je potrebné vidieť 

zmenu        . 
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Obr.č.38 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.39 
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6.  Teraz si v tejto tabuľke v okienku Výška a Šírka zmeníme 

hodnoty na konkrétnu veľkosť v centimetroch. 

Upravený obrázok na rozmer 10cm x 13cm 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.40 

Ponuka pre rozloženie obrázka: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.41 
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Poznámky : 
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Ako upraviť vložený obrázok v programe 

Writer (OpenOffice a LibreOffice) 

Úprava obrázku pomocou pravého tlačidla myši. 

1.  Najprv klikneme ľavým tlačidlom myši na obrázok. 

2.  Potom na obrázok klikneme pravým tlačidlom myši.  

3.  Ukáže sa nám ponuka, z ktorej vyberieme voľbu Obrázok. 

Klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši. 

4.  Teraz sa nám ukázala tabuľka s ponukami na úpravu obrázku. 

V jej hornom riadku sú názvy ponúk k jednotlivým tabuľkám 

na úpravu obrázku. Z týchto ponúk si vyberieme ponuku 

Obtekovanie. 

Obtekovanie. V tejto tabuľke si nastavujeme rozloženie obrázku 

v texte. A spôsob jeho umiestnenia. 

                 I. Nič. Voľba Nič, nám rozdelí napísaný text. Náš 

obrázok sa tak nachádza medzi dvomi časťami textu. Jednu 

časť textu má  nad sebou a druhú časť textu má pod sebou. 

Vedľa obrázku vtedy nie je nijaký text. Obrázok môže byť 

umiestnený v strede alebo na okraji riadku (strany). 

Ukážka: Nič. Voľba Nič, nám rozdelí napísaný text na  dve  

polovice.  Náš   obrázok   sa  tak   nachádza medzi  dvomi 

časťami textu. Jednu časť textu  má  nad  sebou a druhú časť 

textu má pod sebou. Vedľa obrázku vtedy nie je nijaký text. 
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Obrázok môže byť umiestnený v strede      alebo na okraji 

riadku (strany).  

II.  Pred. Pri voľbe Pred sa nám nami napísaný text nachádza 

pred obrázkom. Text sa nám potom prispôsobí podľa 

umiestnenia obrázku. Za obrázkom potom už nie je nijaký 

text, iba pred obrázkom. 
 

Ukážka 1:  Pred. Pri voľbe Pred sa nám 

nami napísaný text 

nachádza pred obrázkom. 

Text sa nám potom 

prispôsobí podľa 

umiestnenia obrázku. Za 

obrázkom potom už nie

 je nijaký text, iba pred 

obrázkom.

Ukážka 2: Pred. Pri 

voľbe Pred sa nám 

nami napísaný text 

nachádza pred 

obrázkom.  Text  sa 

nám potom 

prispôsobí podľa 

umiestnenia obrázku. Za obrázkom potom už nie je nijaký 

text, iba pred obrázkom. 

III. Za. Pri voľbe Za sa nám nami napísaný text nachádza za 

obrázkom. Text sa nám potom prispôsobí podľa umiestnenia 

obrázku. Pred obrázkom potom už nie je nijaký text, iba za 

obrázkom. 

Ukážka 1: Za. Pri voľbe Za sa nám 
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nami napísaný text 

nachádza za 

obrázkom. Text sa 

nám potom 

prispôsobí podľa  

umiestnenia obrázku. 

Pred 

obrázkom potom už nie je nijaký text, iba

za obrázkom. 

Ukážka 2: Za. Pri voľbe Za sa nám 

 

 

 

nami napísaný text 

nachádza za obrázkom. 

Text sa nám potom 

prispôsobí podľa 

umiestnenia obrázku.

Pred obrázkom potom

 už nie je, nijaký text, iba za obrázkom. 

IV. Rovnobežne. Pri voľbe Rovnobežne môžeme umiestniť 

obrázok do stredu textu, alebo na jeho okraj. Okolo obrázku 

sa nám potom rozloží nami napísaný text. 

Ukážka 1: Rovnobežne. 

Pri voľbe Rovnobežne 

môžeme umiestniť obrázok do 

stredu textu, alebo na jeho okraj. 

Okolo obrázku sa nám potom 

rozloží nami napísaný text. 

Ukážka 2: Rovnobežne. Pri voľbe 

Rovnobežne môžeme 

umiestniť obrázok do stredu textu, 

alebo na jeho okraj. Okolo 

obrázku sa nám potom rozloží nami 

napísaný text. 



75 

 

     V. Cez. Ak si zvolíme voľbu Cez, obrázok bude umiestnený 

pred textom, čím sa nám zakryje časť nami napísaného 

textu. 

Ukážka: Cez. Ak si zvolíme voľbu Cez, obrázok bude 

umiestnený pred textom, čím sa nám zakryje časť nami 

napísaného textu. 

  

VI. Optimálny. Ak si zvolíme voľbu Optimálny, obrázok 

bude umiestnený pred alebo za textom. Voľba Optimálny 

má rovnaké funkcie ako voľby Pred a Za. Text sa nám 

rozdeľuje automaticky podľa umiestnenia obrázku. A to buď 

pred alebo za obrázok. 

Ukážka 1: Optimálny. Ak si zvolíme voľbu 

Optimálny, obrázok bude 

umiestnený pred alebo za 

textom. Voľba Optimálny 

má rovnaké funkcie ako 

voľby Pred a Za. Text sa 

nám rozdeľuje automaticky 

podľa umiestnenia 

obrázku. A to buď pred alebo za obrázok. 

Ukážka 2: Optimálny. Ak si zvolíme voľbu 

 

 

 

 

 

 

Optimálny, obrázok bude 

umiestnený pred alebo za 

textom. Voľba Optimálny 

má rovnaké funkcie ako 

voľby Pred a Za. Text sa 

nám rozdeľuje automaticky 

podľa umiestnenia obrázku. 

A to buď pred alebo za obrázok. 
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Poznámky: 
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Tlač dokumentu, 

klávesové skratky 

a ďalšie užitočné rady 

pre prácu s počítačom  

 

Obr.č.42 (Microsoft 2010) 
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Ako vytlačiť dokument 

Napísaný text môžeme vytlačiť viacerými spôsobmi. 

I.  

1.  Jedným z nich je pomocou ponúk vo voľbe Súbor/Tlačidlo 

Office (Word 2007). Klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši. 

2.  Teraz sa nám ukázala ponuka, z ktorej vyberieme voľbu 

Tlačiť. Klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši, čím sa nám 

otvorí ponuka tlače. 

3.  V tejto ponuke sú rôzne okienka a v nich ďalšie ponuky: 

Spomenuté sú tu len tie, ktoré potrebujeme na základnú 

orientáciu, inak povedané len to, čo sa potrebujeme naučiť na 

začiatku. 

4.  Prvá tabuľka: Tlačiareň. V nej sa nachádzajú informácie o 

tlačiarni.  

a.  Môžeme si v nej vybrať tlačiareň, na ktorej ideme 

dokument tlačiť, ak máme k počítaču pripojených viac 

tlačiarní. Ak nezmeníme nič, budeme tlačiť na predvolenej 

tlačiarni, ktorú má počítač vopred nastavenú, pri inštalácii 

tlačiarne. 

b.  V tejto tabuľke je možné zmeniť alebo nastaviť veľkosť 

papiera A4/A5, fotopapier 10x15, kartón (výkres)... 

5.  Druhá tabuľka: Rozsah strán. Jednotlivé ponuky zvolíme 

kliknutím ľavého tlačida myši na konkrétnu ponuku. 

a.  Všetky - vytlačia sa nám všetky strany, ktoré máme v 

dokumente napísané. Ich počet vidíme v ľavom dolnom 

rohu. Máme tam napísané napríklad strana 3, ďalej je aj 
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časť 3/xy, pričom prvé číslo je číslo strany na ktorej sa 

nachádzame, xy je číslo všetkých strán. Napríklad 3/30 – 

sme na 3. strane a dokument má 30 strán. 

b.  Atuálna strana – vytlačí sa nám len aktuálna strana, ktorú 

práve vidíme pred sebou, napríklad strana 3. 

c.  Strany – tu môžeme zvoliť strany ktoré chceme tlačiť. Ak 

máme záujem len o niektoré strany, napríklad 3,5-

7,10,12,14-20, vytlačia sa nám strany 

3,5,6,7,10,12,14,15,16,17,18,19,20.  

d.  Výber – môžeme vytlačiť aj len časť napísaného 

dokumentu. Najprv si konkrétny text zvýrazníme, akoby 

sme ho chceli kopírovať (str. 20-21 a 83-85). Potom 

pokračujeme od kroku 1 – Ako vytlačiť dokument. A 

klikneme na možnosť Výber. Vytlačí sa nám len zvolená 

časť textu. 

6.  Tretia tabuľka: Kópie. V nej si môžeme zvoliť počet kópií 

(koľkokrát chceme, aby sa nám vybraný text vytlačil). 

Predvolené číslo, ktoré vidíme, je číslo 1. Zvýšiť počet kópií 

môžeme: 

a.  Pomocou ▼▲: hodnotu, ktorú vidíme, buď zvyšujeme 

alebo znižujeme. 

b.  Druhá možnosť je, že priamo to číslo prepíšeme. 

Klikneme ľavým tlačidlom myši na číslo 1. Tým dáme 

počítaču pokyn, kde ideme pracovať. Teraz toto číslo 

vymažeme pomocou kláves Delete/Backspace a napíšeme 

tam počet kópií (koľko rovnakých strán potrebujeme). 

Potom pokračujeme v práci ďalej. 
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c.  Pokiaľ nám stačí jedna kópia, netreba nič v tejto tabuľke 

meniť. 

7.  Štvrtá tabuľka: Lupa. Nachádza sa pod tabuľkou Kópie.  

a.  V tabuľke Lupa nastavujeme Počet strán na  hárok. To 

znamená, ak chceme vytlačiť viac strán na jeden hárok 

papiera, vtedy je pre nás táto tabuľka dôležitá. V kolónke 

Počet strán na hárok možeme nastaviť túto našu 

požiadavku. 

b.  Ako na to. Klikneme ľavým tlačidlom myši na ▼. 

c.  Ukáže sa nám ponuka, z ktorej si možeme vybrať jednu z 

ponúkaných možností: 1 strana, 2 strany, 4 strany, 6 

strán…Prednastavená je hodnota 1 strana. 

d.  Ak chceme vytlačiť len jednu stranu na jeden papier, v 

tabuľke Lupa nemeníme nič. 

8.  Vo voľbe Tlačiť je prednastavená tlač: prednastavená tlačiareň, 

ktorá bude tlačiť, všetky strany, jedna kópia, jedna strana na 

jeden hárok papiera. 

9.  Ak už máme všetky voľby nastavené, ako chceme, aby sa nám 

dokument vytlačil, môžeme dať pokyn počítaču vytlač mi to. 

a.  Teraz klikneme ľavým tlačidlom myši na okienko 

(kolónku) OK . 

b.  Teraz nám počítač napíše správu: Tlačí sa a vytlačí nám 

dokument. 

c.  Ak by mal problém vytlačiť dokument, odpovie 

Dokument nebolo možné vytlačiť. Tento problém može 

nastať, ak má nejaký problém, napríklad nie je zapnutá 
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tlačiareň. Vtedy založí dokument do čakacej fronty (radu) a 

len čo bude problém vyriešený, tlačiareň vytlačí 

dokumenty v poradí, ako sme mu ich zadali.  

10. Ak chceme niečo pred tlačou v dokumente upraviť alebo 

pridať, klikneme ľavým tlačidlom myši na okienko (kolónku) 

Zrušiť . Teraz sa nám táto ponuka na tlač zrušila a my 

môžme pokračovať v úpravách dokumentu. 

II. Druhou možnosťou je pomocou klávesových skratiek. 

1.  Súčasne stlačíme kláves Ctrl a kláves P. Vyjadrujeme to 

ako Ctrl+P. 

2.  Potom sa nám otvorí ponuka pre tlač, v nej pokračujeme 

krokom 3 a ďalej na strane 78. 

3.  V ponuke je možné pohybovať sa aj pomocou klávesových 

skratiek, a to tak, že stlačíme kláves ľavý Alt a 

súčasne kláves s písmenom, ktoré vidíme podčiarknuté 

v jednotlivých ponukách. Napríklad Alt+S - je to voľba 

Strana v tabuľke Rozsah strán (Poznámka: neplatí pri 

programe Word 2010). 

III.  Treťou možnosťou je pomocou ikony tlačiarne (obrázok 

tlačiarne), ktorú vidíme na obrazovke. Je to takzvaná rýchla 

tlač. Spustíme ju kliknutím ľavého tlačidla myši na ikonu 

tlačiarne. Keď prejdeme myšou na ktorúkoľvek ikonu, ukáže 

sa nám nápis, akú funkciu má konkrétna ikona. 

 
 

 

 

 

 

 

Obr.č.43 (Microsoft 2007) 
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Poznámky : 
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Používanie klávesových skratiek 

Klávesové skratky sú kombinácie dvoch alebo viacerých klávesov. 

Ich stlačením je možné vykonať úlohu, na ktorú by sa inak bola 

potrebná myš alebo iné ukazovacie zariadenie. Klávesové skratky 

môžu zjednodušiť prácu s počítačom a ušetriť čas a námahu pri 

práci so systémom Windows alebo Linux a Internetom. 

Pri klávesových skratkách súčasne stláčame viac kláves naraz. 

Najprv stláčame klávesy ako sú: Ctrl, Shift, Alt alebo AltGr tieto 

klávesy držíme stlačené a potom súčasne do tých písmen, ktoré sú 

uvedené pri klávesovej skratke iba ťukneme. Príklad: Stlačíme 

kláves Ctrl držíme ho stlačený a súčasne sním potom klikneme do 

písmena A. Výsledkom je, že sa nám zvýraznil celý náš dokument, 

tak ako sme to robili pri zvýrazňovaní textu myšou (str. 20 a 21). 

Ak sme napísali text na 10 strán, tak sa nám zvýraznilo 10 strán 

naraz, ak sme napísali text na 200 strán, tak sa nám zvýraznilo 200 

strán naraz. Táto klávesová skratka platí aj pri texte na internete, či 

pri označení fotografií alebo priečinkov či dokumentov 

v konkrétnom nami otvorenom súbore. 

Klávesové skratky 

Tučné (hrubé) písmo B = Ctrl + B 

Podčiarknuté písmo U = Ctrl + U   

Kurzíva (šikmé) písmo I  = Ctrl + I   

Zvýrazniť celý dokument (text) = Ctrl + A  

Kopírovanie = Ctrl + C 

Vložiť = Ctrl + V 

Vystrihnúť = Ctrl + X 

Zarovnať vľavo = Ctrl + L 

Centrovať = Ctrl + E 
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Zarovnať vpravo = Ctrl + R 

Zarovnať obojsmerne = Ctrl + J 

Vytvoriť nový dokument = Ctrl + N (Vytvorenie nového 

dokumentu/strany alebo prázdneho zošita v programe Excel alebo 

Calc) 

Otvoriť dokument = Ctrl + O (Zobrazenie dialógového okna 

Otvoriť, ktoré umožňuje otvoriť alebo vyhľadať súbor)  

Krok späť = Ctrl + Z   

Krok dopredu, platí vtedy ak sme už predtým použili aj krok späť 

= Ctrl + Y (zopakovanie posledného príkazu alebo akcie, ak je to 

možné) 

Uložiť = Ctrl+S 

Uložiť ako = kláves F12 (platí pre MicrosoftOffice) 

Uložiť ako = Ctrl + Shift + S (platí pre LibreOffice alebo 

OpenOffice) 

Ukážka pred tlačou = Alt + Ctrl + I (náhľad textu, ktorý sa 

chystáte vytlačiť) 

Tlač dokumentu = Ctrl+P 

Vypnúť počítač alebo aj zatvoriť dokument Alt + F4  

@ = ľavý Alt + 64 

@ = Ctrl + ľavý Alt + V 

@ = AltGr + V (AltGr = Alt na pravej strane klávesnice) 

Veľkosť písma = Ctrl + Shift + P (vyhľadanie novej veľkosti písma 

potom sa pohybujeme šípkami klávesov) 

Vzhľad písma = Ctrl + Shift + F (vyhľadanie nového tvaru písma 

potom sa pohybujeme šípkami klávesov) 

Zvýrazniť text o jedno písmeno vpravo od kurzora = Shift + → 

Zvýrazniť text o jedno písmeno vľavo od kurzora = Shift + ← 

Zvýrazniť text o jeden riadok nahor od kurzora = Shift + ↑ 

Zvýrazniť text o jeden riadok nadol od kurzora = Shift + ↓ 
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Niektoré ďalšie klávesové skratky nájdeme na internetovej stránke 

www.klavesoveskratky.sk 

Ako zvýrazniť napísaný text pomocou 

klávesnice 

Zvýrazniť text po jeho napísaní je možné nielen pomocou myši 

(str. 20 a 21), ale aj pomocou klávesových skratiek. Najprv 

stlačíme kláves Shift    alebo    a potom súčasne klikáme na 

klávesy šípka vpravo → alebo šípka vľavo ← alebo šípka hore ↑ 

alebo šípka dole ↓. 

Poznámky : 
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Nastavenie medzier medzi riadkami a 

Nastavenie okrajov na strane 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

   Obr.č.44                            Obr.č.45 
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Obr.č.46
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Obr.č.47 
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Obr.č.48 



90 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.49  
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Obr.č.50 
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Obr.č.51 
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Poznámky : 
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Základy k programu 

Word 2010 a 2007 v obrazoch 

 

Obr.č.52  

Textový dokument Word 2010 

 

Obr.č.53 
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Zmeniť vzhľad písma   Zmeniť veľkosť písma 

 

 
Obr.č.54 

Tučné B (Ctrl + B); Kurzíva I (Ctrl + I); 

 Podčiarknuté U (Ctrl + U) 

Zarovnať vľavo (Ctrl + L); Centrovať (Ctrl + E); 

   Zarovnať vpravo (Ctrl + R); Zarovnať vľavo aj 

vpravo (Ctrl + J) 

Vložiť 

 

Vložiť Prázdnu stranu          Obr.č.55 

   Vložiť Tabuľku 

     Vložiť Obrázok 

        Vložiť Tvary (šípka, obdĺžnik, 

srdiečko, čiara...) 
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Rozloženie strany 

 

Nastaviť Okraje     Obr.č.56 

Nastaviť Orientácia (strany) – na výšku/na šírku  

Nastaviť Stĺpce (na koľko stĺpcov chcem rozdeliť text) – 

Jeden, Dva, Tri, Vpravo, Vľavo... 

 

Revízia 

 
Obr.č.57  

Na páse kariet Revízia, je ako prvá ponuka Pravopis 

a gramatika. V nej si môžeme nechať skontrolovať pravopis a 

gramatiku v našom napísanom texte.  
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Nesprávne slovo nám 

svieti červeným 

a bliká nám za ním 

kurzor pre úpravu 

slova. Po úprave 

slova na gramaticky 

správne, prejdeme na 

Zmeniť a klikneme 

na ľavé tlačidlo myši, 

ak chceme slovo ponechať v takom tvare ako je, prejdeme na 

Ignorovať raz a klikneme na ľavé tlačidlo myši. 

 

Ponuka Súbor (Word 2010) 

 
Obr.č.59  

 

 

 

Obr.č.58  
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Ponuka Tlačidla Office (Word 2007) 

 
Obr.č.60  
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Voľba a ponuka Uložiť alebo Uložiť ako 
 

 

Obr.č.61  
 

Ponuka Tlačiť 
 

 

Obr.č.62  
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Počet kópii 

 

Typ tlačiarne 

 

Voľba ak chceme tlačiť 

 len niektoré strany 

napríklad: 1,4-6 

Počet strán na hárok 

koľko strán sa mi vytlačí 

 na jednu stranu A4 

Koľká strana  

z koľkých sa mi zobrazuje 

 
    Obr.č.63  

Nastavenie počet strán na hárok na jednu A4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.64  
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Poznámky: 
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Zmena jazyka na klávesnici a pridanie 

nového jazyka do ponuky na zmenu jazyka 

V pravom dolnom rohu obrazovky sa mi nachádza ponuka SK 

(slovenská klávesnica) alebo EN (anglická klávesnica). 

 
   Obr.č.65  

Keď kliknem na ňu ľavým tlačidlom myši, ukáže sa mi táto 

ponuka v nej si vyberiem jazyk v akom mi bude písať klávesnica. 

Potvrdím ho kliknutím tak, že naň prejdem myšou a kliknem na 

ľavé tlačidlo myši. Hneď potom uvidím aj zmenu napríklad z SK

    sa mi stane EN     . 

 

 

 

Obr.č.66 
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Keď kliknem na ňu pravým tlačidlom myši, ukáže sa mi táto 

ponuka v nej si môžem pridať nový jazyk v akom by som chcel 

písať na klávesnici, ak tam daný jazyk nie je. Myšou prejdem na 

ponuku Nastavenie... a potvrdím ju kliknutím na ľavé tlačidlo 

myši. 

 
   Obr.č.67  

Potom sa mi ukáže ponuka Nastavenie... 

 
Obr.č.68  
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Ak vnej nieje daný jazyk aký potrebujem môžem si do nej pridať 

nový  pomocou ponuky Pridať... Potom sa mi ukáže táto ponuka: 

 
Obr.č.69  

 

Vo vstupnum jazyku kliknem ľavým tlačidlom myši na ▼. Potom 

si v naledujúcej ponuke vyberieme jazyk, ktorý chceme pridať. 
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Obr.č.54 
      Obr.č.70  

Potvrdíme ho tým, že 

naň prejdeme myšou 

a klikneme na ľavé 

tlačidlo myši. Potom 

myšou prejdeme na OK 

a klikneme na ľavé 

tlačidlo myši čím ho 

potvrdíme. 

    Obr.č.71  
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Nový jazyk potom uvidíme v tabuľke Nastavenie. Potom myšou 

prejdeme na OK a klikneme na ľavé tlačidlo myši čím ho 

potvrdíme. A uvidíme ho  aj v ponuke vpravo dole: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.72  

Nový jazyk potom môžeme 

hneď použiť. 

 

 

    Obr.č.73  
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Poznámky : 
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Oprava gramatiky (pravopisu)  

vo Worde 2010 

Ak si chceme v programe Word 

2010 nastaviť alebo zrušiť 

Automatickú opravu pravopisu. 

Urobíme nasledujúci postup: 

1.  V programe Word 2010 prejdeme 

myšou na Súbor a klikneme naň 

ľavým tlačidlom myši. 

2.  V nasledujúcej ponuke prejdeme 

myšou na voľbu Možnosti 

a klikneme na ňu ľavým tlačidlom 

myši. 

3.  Z nasledujúcej ponuky si vyberieme 

možnosť Kontrola pravopisu a 

gramatiky a klikneme na ňu ľavým 

tlačidlom myši. 

4.  V nej je časť Automatická 

kontrola pravopisu. 

a)   Keď je zaškrtnutá, vtedy nám 

počítač gramaticky nesprávne slová 

podčiarkne červenou vlnovkou. 

 
Obr.č.74  

b) Keď nie je zaškrtnutá, vtedy nám 

počítač gramaticky nesprávne slová 

nepodčiarkne červenou vlnovkou.  
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Obr.č.75  

a)   

 

 

Obr.č.76  
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b)   

 

Obr.č.77  

Ak je Automatická kontrola pravopisu vypnutá môžeme si je 

skontrolovať aj dodatočne cez pás kariet Revízia. 

 
Obr.č.78  

Na páse kariet Revízia, je ako prvá ponuka Pravopis 

a gramatika. V nej si môžeme nechať skontrolovať pravopis a 

gramatiku v našom napísanom texte.  

Nesprávne slovo nám svieti červeným a bliká nám za ním kurzor 

pre úpravu slova. Po úprave slova na gramaticky správne, 

prejdeme na Zmeniť a klikneme na ľavé tlačidlo myši, ak chceme 
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slovo ponechať 

v takom tvare ako je, 

prejdeme na 

Ignorovať raz 

a klikneme na ľavé 

tlačidlo myši. 

 

 

 

Obr.č.79  

Poznámky : 
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Písanie s odrážkami a ako pokračovať 

v normálnom písaní (bez odrážok) 

V programe Word 2010 a 2007 ponuku na vloženie odrážok alebo 

číslovaných odsekov nájdeme na páse kariet Domov.  

 

Obr.č.80  

Odrážky   Číslovanie   Viacúrovňový zoznam 

 

 

Obr.č.81  

Odrážky si nastavíme pomocou ▼, ktorý vidíme v pravo od 

ikony klikneme naň ľavým 

tlačidlom  myši.  Potom sa  

nám ukáže ponuka, z ktorej 

si vyberiem tvar odrážky: 

 

 

 

 

   Obr.č.82  
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Ak si chceme nastaviť Číslovanie odsekov (číslované odrážky) 

klikneme ľavím tlačidlom myši na ▼, ktorý vidíme v pravo od 

ikony. Potom sa nám ukáže ponuka, z ktorej si vyberiem spôsob 

čílovania (Napríklad: 1. 1)  I.  A.  a)  a.  i.). 

Viacúrovňový zoznam v ňom si 

možme nastaviť odrážky 

v štýle: 

 

Táto voľba je možná aj cez ponuku 

čílovanie v ponuke Zmeniť 

úroveň zoznamu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.83  
 

Obr.č.84  
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V programe Word 2010 a Word 2007 ponuku na vloženie odrážok 

alebo číslovaných odsekov je možné aj pomocou myši. Jeden krát 

klikneme na pravé tlačidlo myši a vyberieme si z ponuky 

Odrážky alebo Číslovanie. Na túto ponuku prejdeme myšou 

a neklikáme, lebo vedľa nej sa nám ukáže ponuka s ktorej si 

vyberieme našu voľbu a na tú klikneme ľavým tlačidlom myši, 

čím ju potvrdíme. Pravé tlačidlo myši je ponukové – kamkoľvek 

na ploche počítača s ním klikneme otvorí sa nám nejaká konkrétna 

ponuka. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.85      Obr.č.86  
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V programe Word 2003 ponuku na vloženie odrážok alebo 

číslovaných odsekov nájdeme v ponuke Formát, táto ponuka sa 

nachádza v hornom riadku: Súbor, Úpravy, Zobraziť, Vložiť, 

Formát, Nástroje...  

Myšou prejdeme na ponuku Formát a klikneme na ľavé tlačidlo 

myši. V nasledújúcej ponuke prejdeme myšou na Odrážky 

a číslovanie... a klikneme na ľavé tlačidlo myši.   

 
Obr.č.87  

Potom sa nám ukáže tabuľka, z ktorej si vyberiem podľa toho aké 

zmeny chceme urobiť: S odrážkami, Číslované alebo 

Viacúrovňové. Medzi jednotlivými ponukami sa pohybujeme 

pomocou myši na konkrétnu ponuku klikneme ľavým tlačidlom 

myši, čím ju potvrdíme a otvoríme. 
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S odrážkami 

  

Obr.č.88  

Číslované 

 

Obr.č.89  
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Viacúrovňové 

 

Obr.č.90  

V programe Word 2003 ponuku na vloženie odrážok alebo 

číslovaných odsekov je možné aj pomocou myši. Jeden krát 

klikneme na pravé tlačidlo myši a vyberieme si z ponuky 

Odrážky a číslovanie... Na túto ponuku klikneme ľavým 

tlačidlom myši, čím ju potvrdíme. Pravé tlačidlo myši je ponukové 

– kamkoľvek na ploche počítača s ním klikneme otvorí sa nám 

nejaká konkrétna ponuka. 
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Obr.č.91  
V programe Writer ponuku na vloženie odrážok alebo číslovaných 

odsekov nájdeme na lište s ikonami. Na konkrétnu ikonu prejdeme 

myšou a klikneme na ľavé tlačidlo myši. Potom sa nám priamo 

v texte objaví číslovanie od čísla 1. alebo odrážka. Tieto priame 

ponuky si v programe Writer môžeme zvoliť aj pomocou 

klávesových skratiek. 

Zapnúť alebo vypnúť Číslovanie môžeme pomocou klávesu F12, 

Odrážky môžeme zapnúť alebo vypnúť pomocou klásovej skratky 

Shift + F12. 

 



119 

 

                     

Obr.č.92      Obr.č.93  
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V programe Writer ponuku na vloženie odrážok alebo číslovaných 

odsekov je možné aj pomocou myši. Jeden krát klikneme na pravé 

tlačidlo myši a vyberieme si z ponuky Odrážky a číslovanie... Na 

túto ponuku klikneme ľavým tlačidlom myši, čím ju potvrdíme. 

Pravé tlačidlo myši je ponukové – kamkoľvek na ploche počítača s 

ním klikneme otvorí sa nám nejaká konkrétna ponuka. 

 

Obr.č.94  

Po potvrdení ponuky Odrážky a číslovanie... sa nám otvorí táto 

tabuľka. V jej hornej časti sú jednotlivé ponuky, s ktorých si 

môžeme vyberať tú, ktorá nám najviac vyhovuje: Odrážky, Typ 

číslovania, Osnova (Viacúrovňový zoznam), Obrázky... Medzi 

jednotlivými ponukami sa pohybujeme pomocou myši na 

konkrétnu ponuku klikneme ľavým tlačidlom myši, čím ju 

potvrdíme a otvoríme. 
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Odrážky 

 

Obr.č.95  

Typ číslovania 

 

Obr.č.96  
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Osnova (Viacúrovňový zoznam)  
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Obr.č.97  

Obrázky 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.98  
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V programe Writer ponuku na vloženie odrážok alebo číslovaných 

odsekov nájdeme v ponuke Formát, táto ponuka sa nachádza 

v hornom riadku: Súbor, Úpraviť, Zobraziť, Vložiť, Formát, 

Tabuľka, Nástroje...  

Myšou prejdeme na ponuku Formát a klikneme na ľavé tlačidlo 

myši. V nasledújúcej ponuke prejdeme myšou na Odrážky 

a číslovanie... a klikneme na ľavé tlačidlo myši.   

 

Obr.č.99  
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Poznámky : 

 



125 

 

Číslovanie strán 

V programe Word 2010 a 2007 ponuku na vloženie číslovania 

strán nájdeme na páse kariet Vložiť. V nej prejdeme myšou na 

ponuku Číslo strany a klikneme na ľavé tlačidlo myši. Potom sa 

nám otvorí  nasledujúca ponuka a vnej si vyberieme umiestnenie 

číslovania strán.  

Keď na konkrétne umiestnenie prejdeme myšou, rozbalí sa nám 

ďalšia ponuka a znej si už potom vyberieme konkrétne 

umiestnenie. Na toto umietnenie klikneme ľavým tlačidlom myši, 

čím ho potvrdíme a potom sa nám okrem čísla strany zobrazí aj 

nový pás kariet s názvom Návrh.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.100    
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Obr.č.101  

Pás kariet Návrh: 

 

Obr.č.102  
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Obr.č.103 

Pás kariet Návrh, v ňom si natavujeme už priamo nastavenie 

pre číslovanie strán. 

 
Obr.č.104 

 
Obr.č.105  

Hlavička zhora a Päta zdola to je nastavenie, ktoré sa ešte 

pridáva k okrajom strany (t.j. stranu nám zmenší). Toto nastavenie 

je pre Hlavičku a Pätu strany – nemusí byť, môže mať aj hodnotu 

0,00 cm. 

Hodnota 1,25 cm je prednastavená dá sa podľa potreby buď 

zmenšiť ▼ alebo zväčšiť▲ a buď to pomocou myši alebo priamo 
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vymazaním hodnoty 1,25 cm a nahodením novej hodnoty 

napríklad: 0,3 cm a to cez numerickú klávesnicu. 

 

Obr.č.106 

Ak chceme, aby bola prvá strana bez čísla a číslovanie išlo až od 

strany 2, myšou odklineme voľbu Iné na prvej strane. Ak 

chceme, aby boli rôzne párne a nepárne strany. Napríklad: aby 

čísla strán boli iba na nepárnych stranách, myšou odklineme voľbu 

Rôzne párne a nepárne strany.  

Poznámky : 
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V programe Word 2003 ponuku na vloženie číslovania strán 

nájdeme v ponuke Vložiť, ktorá je v hornom riadku za ponukou 

Súbor. V nej prejdeme myšou na ponuku Čísla strán... 

a klikneme na ľavé tlačidlo myši.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.107  

Potom sa nám otvorí ponuka na nastavenie Čísla strán.  

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.108  
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V ponuke Čísla strán, si ako prvé nastavíme Umiestnenie: Horná 

časť strany (hlavička) alebo Spodná časť strany (päta). Túto 

možnosť umiestnenia si zvolíme pomocou kliknutia na ľavé 

tlačidlo myši na šípku nadol v časti Umiestnenie:  

  
  Obr.č.109  

V ponuke Umiestnenie je prednadstavená pozícia Spodná časť 

strany (päta). 

Potom si nastavíme miesto, kde bude číslo strány Vľavo, 

Centrovať,  Vpravo, Na vnútorný okraj alebo Na vonkajší 

okraj. Túto možnosť umiestnenia si zvolíme pomocou kliknutia 

na ľavé tlačidlo myši na šípku nadol v časti Zarovnanie: 

  
    Obr.č.110  
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Voľbu, ktorú sme si vybrali potvrdíme tak, že na ňu prejdeme 

myšou a klikneme na ľavé tlačidlo myši. V príklade bola 

potvrdená voľba Centrovať. 

  
Obr.č.111   

Ak chceme, aby bola prvá strana bez čísla a číslovanie išlo až od 

strany 2, myšou odklineme voľbu Zobraziť číslo na prvej strane, 

tak aby bolo toto políčku prázdne.  Prednadstavená je možnosť, 

aby bolo toto číslo zobrazené aj na prvej strane. 

 
Obr.č.112  

Ako ďalšie si nastavíme Formát čísel 

strán pomocou ponuky Formátovať... 

V nej si môžeme zvoliť Formát čísiel:,  

Obr.č.113  
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nami zvolený formát potvrdíme pomocou myši. Predjeme  naň 

myšou a klikneme na ľavé tlačidlo myši. Teraz sme si zvolili 

formát číslovania strán. 

Môžeme nastaviť aj od akého čísla strany má číslovanie začať. 

Túto možnosť si nastavíme v ponuke Číslovanie strán. V časti 

Začať od:  si zadáme nami zvolenú hodnutu, t.j. číslo, ktorým má 

žačať prvá strana. Napríklad: Do kolónky Začať od: napíšeme 

číslo 10,    Zobraziť číslo na prvej strane, nastavíme prázdny 

rámik a výsledok je: strana prvá je bez čísla a na strane druhej je 

číslo strany 11 a nasledujúce čísla strán sú 12,13,14,15... 

Poznámky :  
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Sem klikneme 

na ľavé tlačidlo myši 

a výsledok je 

 

 

 

 

 
Obr.č.114  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Obr.č.115  
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Poznámky : 
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Internet 

 
Obr.č.116 (Microsoft 2007) 

 

Internet 

Internet nám slúži na vyhľadávanie informácií, komunikáciu 

s úradmi, získavanie informácií z archívu, komunikáciu s  inými 

ľuďmi, zoznamovanie sa, na štúdium, za účelom zábavy, čítanie 

novín a časopisov, pozeranie televízneho programu aj z archívu 

televízií, počúvanie hudby, pozeranie filmov, hranie hier, 

zviditeľnenie sa = spôsob, ako dať o sebe vedieť (vhodné pre 

firmy, organizácie i jednotlivcov)... 
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Ako zapnúť internet 

Internet si môžeme zapnúť viacerými spôsobmi, a to buď cez 

ponuku Štart alebo cez ikonu na pracovnej ploche, prípadne cez 

ponuku na dolnej lište. 

1.  Zapnutie internetu cez ponuku Štart/Start. 

a.  Internet (internetový prehliadač) si otvoríme pomocou 

ponuky  Start/Štart (nájdeme ju na dolnej lište = dolný 

riadok na začiatku, t.j. v ľavom dolnom rohu), klikneme naň 

ľavým tlačidlom myši. 

b.  Ukázala sa nám ponuka Start/Štart. V nej prejdeme myškou 

na ponuku s internetovým prehliadačom. Nachádza sa 

v ľavom stĺpci a má názov: Mozilla Firefox / Internet 

Explorer / Google Chrome / Opera... Klikneme naň 

jedenkrát ľavým tlačidlom myši a čakáme, kým sa nám otvorí 

Internetový prehliadač. 

c.  Ak sa ponuka s internetovým prehliadačom nenachádza 

v základnej ponuke, to znamená hneď po otvorení ponuky 

Štart, nájdeme ju v ponuke Všetky programy (Programy). 

Internetový prehliadač 

  Internetový prehliadač nám pomáha zobraziť webové stránky 

a komunikovať s nimi – vyberať si z ich ponuky alebo z ich 

možných volieb, ktoré sú nám k dispozícii. Internetový prehliadač 

nám pomáha komunikovať medzi naším počítačom a webovými 

stránkami (internetovými stránkami).  

    Pri internete používame predvolený internetový 

prehliadač. Predvolený internetový prehliadač je taký, ktorý 

používame najčastejšie alebo ho uprednostňujeme (my ale najmä 

počítač). V základe majú všetky internetové prehliadače skoro 
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rovnakú základnú ponuku. Odlišujú sa najmä doplnkami. 

Predvolený internetový prehliadač býva aj najčastejšie 

aktualizovaný, má tie najnovšie (najmodernejšie) doplnky. 

Predvolený internetový prehliadač závisí často aj od nášho 

dodávateľa internetových služieb. 

  Internetové stránky a počítačové programy vytvárajú 

programátori. Internetové stránky (webové stránky) vytvárajú 

a spravujú (starajú sa o ne) správcovia webu – programátori, 

ktorí zodpovedajú za internetové stránky také, ako ich vidíme my. 

2.  Zapnutie internetu priamo cez ikonu zástupcu internetového 

prehliadača na ploche počítača. 

a.  Ikonu otvoríme tak, že naň urobíme takzvaný dvojklik, to 

znamená dvakrát po sebe krátko rýchlo stlačiť ľavé tlačidlo 

myši. 

b.  Ak myš ešte len spoznávame, klikneme na tú ikonu len raz 

a stlačíme klávesu Enter.  

c.  Alebo na ňu klikneme pravým tlačidlom myši a ukáže sa 

nám ponuka, kde zvolíme Otvoriť, čo býva väčšinou hneď  

ako prvá ponuka.  

3.  Zapnutie internetu cez ponuku na dolnej lište. 

a.  Na dolnej lište = riadok za ponukou Štart/Start nájdeme 

ikonu internetového prehliadača. 

b.  Klikneme naň ľavým tlačidlom myši, čím ho otvoríme. 
 

Internetové prehliadače majú takéto ikony: 

Mozilla Firefox               

Internet Explorer           

Google Chrome  

Opera                              
  

Obr.č.117  
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Zapol sa nám internet? 

Teraz by sme mali mať pred sebou otvorený internetový 

prehliadač. Úplne v hornom riadku alebo úplne dolu by sme mali 

mať napísané zľava názov internetovej stránky, ktorú máme 

otvorenú a názov internetového prehliadača. Napríklad: Google – 

Mozilla Firefox. Na konci tohto riadku sa nachádzajú znaky, ktoré 

poznáme aj z textového editora (platí iba v prípade ak vyššie 

uvedenú ponuku vidíme v hornom riadku).  

Minimalizovať      , maximalizovať      , zavrieť  x  .   

Minimalizovať      znamená  poslať  stránku  alebo program na 

dolnú lištu, odkiaľ ju jedným kliknutím ľavého tlačidla myši opäť 

premiestnime na obrazovku. 

Maximalizovať  znamená zväčšenie alebo zmenšenie 

pracovnej časti v dokumente/v internetovom prehliadači. 

Zväčšenie je zobrazenie na celú obrazovku. Zmenšenie je 

zobrazenie z celej obrazovky na menšiu veľkosť. Pri zmenšení sa 

nám nezobrazuje celá pracovná plocha v dokumente alebo 

internetovom prehliadači, ale len jej časť. Maximalizujeme 

zväčšujeme/zmenšujeme tým istým znakom. 

Zavrieť x . Pomocou tejto časti okna je možné zavrieť celý 

dokument, prípadne internetový prehliadač. 

Minimalizovať    , maximalizovať    , zavrieť  x  je 

možné pomocou myši, a to tak, že na tento znak klikneme 

jedenkrát ľavým tlačidlom myši. 
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Ako začať s prácou na internete? 

To čo vidíme pred sebou, je internetový prehliadač, program 

na pozeranie internetových stránok.  

Ako prvá sa nám ukáže domovská stránka. Domovská stránka 

je stránka, ktorú chceme aby sa nám ukazovala hneď pri otvorení 

internetu. Je to predvolená stránka, ktorú si môžeme sami nastaviť.  

Najvhodnejšie je ako domovskú stránku si nastaviť 

internetové stránky, ktoré ponúkajú v základe len čisto 

vyhľadávanie, t.j. ukážu nám len jedno okienko, do ktorého 

napíšeme, čo chceme vyhľadať na internete a ponuku Hľadať 

(Search) alebo obrázok lupy za okienkom. Pozri tabuľka č.2. 

Napríklad: www.google.sk, www.search.com  

Iné stránky nám tiež ponúkajú túto možnosť, ale okrem toho 

sú tam informácie, ktoré nám, konkrétna stránka ponúka. 

Napríklad: spravodajstvo, články, reklamy...  

Ak sa začíname len učiť, ako na počítači pracovať je pre nás 

lepšie mať na monitore čo najmenej rušivých častí, aby sme sa 

vedeli v ňom ľahšie zorientovať.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.118 (Microsoft 2007) 
Tabuľka č. 2: Vyhľadávacie okienko na internete 

I                                  Hľadať (Search) 
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Vyhľadávanie na internete 

Na internete si môžeme vyhľadávať informácie pomocou 

vyhľadávacieho okienka, na konci ktorého býva najčastejšie lupa 

alebo nápis Hľadať (Search).  

  Nachádza sa najčastejšie v hornej časti internetovej stránky 

(stred alebo v pravo), ak stránka ponúka aj iné informácie, ako 

napríklad spravodajstvo.  

  Ak na vyhľadanie použijeme internetovú stránku so základom 

vyhľadávať informácie, okrem vyhľadávacieho okienka nič iné 

nevidíme. Vtedy je v strede stránky. A jej hľadanie je pre nás 

najjednoduchšie. 

1.  Do tohto okienka klikneme ľavým tlačidlom myši. 

2.  Teraz nám tam bliká kurzor. Sem napíšeme čo chceme 

vyhľadávať. 

3.  Môžeme tam napísať od jedného písmena alebo čísla, až po 

celé vety. 

4.  Najčastejšie zadávame hľadané výrazy, čím bývajú slová alebo 

frázy. Napríklad recepty, televízne noviny STV, Nový čas, 

počasie, úradné hodiny na Mestskom úrade v Žiline, PSČ, 

mačky, pestovanie orchideí… 

5.  Najprv napíšeme do okienka vyhľadávaný text. 

6.  Potom ľavým tlačidlom myši klikneme na lupu alebo nápis 

Hľadať. Práve sa nám spustilo vyhľadávanie. V ľavom hornom 

rohu vedľa názvu stránky, ktorú máme otvorenú sa nám točí 

koliesko, ktoré hlási aktívne vyhľadávanie nami požadovaných 

informácií. 
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7.  Namiesto kliknutia myšou môžeme použiť aj kláves Enter. 

Stlačíme ho jedenkrát. Kláves Enter má potvrdzovaciu funkciu 

rovnako ako ľavé tlačidlo myši.  

8.  Potom si už len vyberieme jednu z ponúkaných možností. A to 

tak, že na ponuke musíme vidieť kurzor v tvare ukazováka 

s rukou a klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši. Klikáme jej na 

názov. Najčastejšie ide o prvý riadok, ktorý  je napísaný 

farebným písmom čo vieme aj podľa toho ukazováka. 
 

Poznámky : 
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Ako si založiť emailovú adresu 

Skôr ako sa rozhodneme založiť si email (emailovú adresu), 

potrebujeme vedieť, na ktorej webovej (internetovej) stránke by 

sme chceli mať náš email. Napríklad google.sk (gmail), 

centrum.sk, centrum.cz, azet.sk, yahoo.com... 

1.  Ak sa rozhodneme založiť si email na internetovej stránke bez 

nadmerného množstva informácií, je pre nás vhodná napríklad 

stránka www.google.sk, na ktorej môžeme používať aj 

jednoduchý vyhľadávač. 

2.  Ak sme už vo vyhľadávaní na internete zbehlejší, môžeme si 

založiť email aj na stránkach ktoré ponúkajú aj iné informácie, 

ako spravodajstvo, zábavu,... K takým patria stránky 

centrum.sk, centrum.cz, azet.sk... Ak nám nerobí problém 

angličtina, aj  stránka www.yahoo.com ... 

3.  Na internetovej stránke, na ktorej si ideme založiť email = 

emailovú adresu, nájdeme prihlasovaciu kolónku. Môže byť 

rôzna v závislosti od internetovej stránky. Väčšinou sa 

nachádza vpravo hore. Je v nej napísané Prihlásiť sa alebo 

priamo prihlasovacia časť Meno, Heslo, Prihlásiť. 

4.  Pri zakladaní emailovej adresy je potrebné ako prvé vyplniť 

prihlasovací formulár. 

a.  Tento formulár získame tak, že klikneme ľavým tlačidlom 

myši na voľbu Prihlásiť sa/Prihlásiť. Teraz sa nám ukázala 

ponuka, cez ktorú sa budeme neskôr prihlasovať. 

b.  Nad ňou alebo pod ňou je ponuka Zaregistrovať/Založiť 

nové konto. Klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši a ukáže sa 

nám prihlasovací formulár. 

c.  V ňom je potrebné vyplniť povinné polia. 
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d.  Ako zistím, ktoré sú to povinné polia? Zistíme to tak, že 

ľavým tlačidlom myši klikneme v prihlasovacom formulári na 

voľbu Ďalej/Ďalší krok/Potvrdiť... Táto voľba sa nachádza 

na konci prihlasovacieho formulára. 

e.  Potom nás počítač upozorní červeným textom na povinné 

polia, ktoré je potrebné vyplniť. Sú to najčastejšie naše meno, 

dátum narodenia... 

f.  Vždy je to naše používateľské meno, naše emailové meno. 

Napríklad modra.nezabudka, vždy bez diakritiky. Je to meno, 

ktoré bude vždy pred @. Napríklad modra.nezabudka@xy.sk 

alebo modra.nezabudka@xy.com. 

g.  Potom je to Heslo a Potvrdiť heslo. Vďaka heslu bude 

internet vedieť, že na naše meno sa prihlasujeme my osobne 

alebo niekto, komu sme to heslo povedali (komu 

dôverujeme). 

h.  Cez   email  je  dnes možné   komunikovať     aj s úradmi. Je 

nepríjemné ak ho niekto zneužije bez nášho vedomia, ale v 

našom mene. 

i. Keď vyplníme povinnú časť, doplníme do kolónky na to 

určenej bezpečnostný nápis(y), ktorý v závere formulára 

vidíme. Je to slovo, ktoré nemá zmysel, napríklad: W3ad8St. 

Je potrebné pri ňom dodržať veľkosť písmen. 

j.  Teraz klikneme ľavým tlačidlom myši na voľbu Ďalej/Ďalší 

krok/Potvrdiť. 

k.  Ak sme správne vyplnili všetky povinné polia, aj 

bezpečnostný nápis, počítač nám oznámi, že sa nám podarilo 

úspešne si založiť email. 
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l. Ak nám niečo chýbalo vo formulári, budeme upozornení na to 

červeným písmom, informáciou, čo nebolo správne. Niekedy 

to môže byť aj nesprávne vyplnený bezpečnostný text.  

Tabuľka č. 3: Prihlasovacia kolónka k emailu 

 

    Prihlasovacie meno:   

    Heslo: 

Prihlásiť 

Ako sa prihlásiť do svojho emailu 

Ak sa chceme prihlásiť do  svojho emailu: 

1.  Najprv si otvoríme internetovú stránku, na ktorej máme 

založený email. 

2.  Teraz si na tejto stránke nájdeme prihlasovaciu kolónku, ktorá 

sa väčšinou nachádza vpravo hore. Pozri tabuľka č. 3. 

3.  V prihlasovacej kolónke vidíme dve okienka. Nad (vedľa) 

prvým je napísané Prihlasovacie meno alebo Username. Do 

tohoto okienka napíšeme náš email. Väčšinou stačí napísať len 

časť pred @ (zavináčom). Napríklad máme email: 

modra.nezabudka@xy.sk a do tohoto okienka napíšeme len 

modra.nezabudka . 

Ak je potrebné uviesť celý email, počítač nás na to  pri 

prihlásení do emailu upozorní, že potrebuje celý tvar emailu. 

Vtedy tam napíšeme celú emailovú adresu: 

modra.nezabudka@xy.sk  

4.  Nad (vedľa) druhým okienkom je napísané Heslo alebo 

Password. Do tohoto okienka napíšeme naše heslo, ktoré sme 

napísali do prihlasovacieho formulára. 
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5.  Teraz ľavým tlačidlom myši klikneme na voľbu Prihlásiť sa 

alebo Sign in. A po spracovaní našej požiadavky nás počítač 

pripojí k našej emailovej adrese = k nášmu emailu. 

6.  Ak sme niečo nevyplnili správne, počítač nás na to upozorní 

červeným nápisom, kde a čo nebolo vyplnené správne, prípadne 

neúplne. Potom zopakujeme kroky 3 až 5. Zopakovaním týchto 

krokov zároveň skontrolujeme, čo nebolo správne vyplnené. 

Na internetovej stránke www.google.sk(com) sa prihlasovacia 

tabuľka nachádza v hornom riadku pod voľbou Gmail. Na nápis 

Gmail klikneme ľavým tlačidlom myši. Potom sa nám ukáže táto 

prihlasovacia tabuľka, ktorú potom vyplníme. 

Ako používať email 

Keď  sa  nám   otvorí  náš   email,  vľavo  vidíme   stĺpec,  

v ktorom sú názvy volieb: Napísať správu alebo Písať nový mail, 

Doručená pošta alebo Doručené, Odoslané správy alebo 

Odoslané, Rozpísané správy alebo Koncepty, Kôš... Tento ľavý 

stĺpec nám pomáha orientovať sa v našej emailovej schránke. 

Pozri tabuľka č. 5, strana 154. V tejto ponuke sa pohybujeme tak, 

že ľavým tlačidlom myši klikneme na nami vybranú voľbu a tá sa 

nám následne zobrazí.  

 

 
 

 

 

 

 

Obr.č.119 (Microsoft 2007) 

@ 
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Poznámky : 
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Ako napísať novú správu (email) 

Kliknutím na ponuku Napísať správu alebo Písať nový mail 

môžeme napísať novú emailovú správu. 

1.  Ľavým tlačidlom myši klikneme na ponuku Napísať správu 

alebo Písať nový mail, čím ju otvoríme. Teraz sa nám otvorila 

ponuka, v ktorej vidíme tri kolónky. Pozri tabuľka č. 4, strana 

149 alebo obrázok č. 121, strana 154 (platí pre gmail.com). 

2.  Najprv vyplníme kolónku Komu. Sem napíšeme emailovú 

adresu komu chceme napísať alebo poslať email. 

3. Ten istý email môžeme poslať aj viacerým ľuďom naraz, stačí 

ak do kolónky Komu napíšeme viac emailových adries 

adresátov, ktoré oddelíme čiarkou a medzerou medzi sebou. 

4. Všetci, ktorým bude email doručený uvidia emaily aj ostatných 

adresátov. Ak chceme aby sa ostatným adresátom nezobrazili 

iné emaily, t.j. emaily iných adresátov, do kolónky Komu 

napíšeme svoju emailovú adresu. A pod kolónkou Komu sú 

ďalšie ponuky Pridať kópiu (Cc) a Pridať skrytú kópiu (Bcc) 

alebo Kópia a Skrytá kópia. Pozri tabuľka č. 4, strana 149. 

a.  Ponuka Pridať kópiu (Kópia) je ďalší spôsob ako pridať 

adresátov tak, aby videli aj adresy ostatných adresátov nášho 

emailu. Do kolónky Komu napíšeme svoju emailovú adresu. 

Ponuku Pridať kópiu (Cc-/Kópia) zvolíme kliknutím ľavého 

tlačidla myši na tento nápis. Potom do kolónky Kópia (Cc) 

pridávame emailové kontakty ďaľších adresátov správy. 

b.  Ponuka Pridať skrytú kópiu (Skrytá kópia) je spôsob ako 

pridať adresátov tak, aby sa ostatným adresátom nezobrazili 

emaily iných adresátov. Do kolónky Komu napíšeme svoju 

emailovú adresu. Ponuku Pridať skrytú kópiu (Bcc/Skrytá 

kópia) zvolíme kliknutím ľavého tlačidla myši na tento nápis. 
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Potom do kolónky Skrytá kópia (Bcc) pridávame emailové 

kontakty ďalších adresátov správy, ktorí uvidia ako adresáta 

správy iba vlastnú emailovú adresu. 

5.  Potom vyplníme Predmet. Sem napíšeme, ako chceme, aby sa 

táto správa volala. Keď nám príde správa, predmet vidíme hneď 

za menom odosielateľa. Predmet = názov.  

Napríklad: modra.nezabudka@xy.sk Počítačový kurz – 

pozvánka... 

6.  Ak je správa bez názvu/predmetu, vidíme len odosielateľa a 

nápis Bez názvu. Napríklad: modra.nezabudka@xy.sk Bez 

názvu. 

7.  Pod kolónkou Predmet vidíme veľké okienko alebo veľký 

rámik. Do tohoto veľkého okienka (veľkého rámiku) píšeme 

text, ktorý chceme napísať adresátovi.  

8.  Najprv klikneme ľavým tlačidlom myši do tohoto okienka. 

Teraz nám tam bliká kurzor v tvare I. Keď vidíme v tomto 

okienku blikajúci kurzor, znamená to, že môžeme doň napísať 

text nášho emailu. 

9.  Do emailu môžeme vkladať aj smajlíkov, t.j. veselé tváričky. 

Je možné zároveň upravovať písanie textu alebo už napísaný 

text. Je to rovnaké ako v textových programoch. Napríklad: 

tučné B, kurzíva I, podčiarknuté U, meniť veľkosť písma, tvar 

písma, farba textu, farba zvýraznenia, alebo vzájomnou 

kombináciou oboch. 

10.  Tieto funkcie (ponukové ikony) sa nachádzajú v riadku nad 

alebo pod veľkým okienkom, do ktorého píšeme text našej 

emailovej správy. Pozri tabuľka č. 4. Zvolíme ich kliknutím 

ľavého tlačidla myši na konkrétnu ponuku (ikonu), ako pri 

textovom programe alebo pomocou klávesových skratiek 

(strany 83-85). 
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11.  Keď už máme napísaný email = vyplnené kolónky Komu, 

Predmet a napísali sme text správy, môžeme email odoslať. 

Odosielame ho pomocou okienk Odoslať , na ktoré klikneme 

ľavým tlačidlom myši. Ponuka Odoslať sa nachádza v hornej 

časti nového emailu, nad kolónkou Komu alebo v dolnej časti 

pod okienkom, do ktorého píšeme náš text, a to najčastejšie 

vpravo.    

12. Ak chceme napísanú správu uložiť do  konceptov klikneme 

ľavým tlačidlom myši na ponuku: 

Uložiť teraz alebo Uložiť a uložíme tak správu do 

Konceptov alebo Rozpísanej pošty. 

13.  Ak chceme email zahodiť, klikneme ľavým tlačidlom myši 

na voľbu Zahodiť alebo Zrušiť .  

Tabuľka č. 4: Napísať novú správu 

Odoslať Uložiť   Zahodiť 
 

 Komu  
                      Pridať kópiu (Cc) Pridať skritú kópiu (Bcc)   

 Predmet  
                    Priložiť súbor 

 

B I U        A                      a iné ikony...       

  I  
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Poznámky : 
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Ako vložiť prílohu do emailu 

 Ak chceme poslať textový dokument, fotografiu, prezentáciu 

alebo nejaký iný elektronický dokument spolu s emailom, je 

potrebné ho odoslať ako prílohu k emailu. Ako na to? 

1. Pod kolónkou Predmet sa nachádza nápis Priložiť súbor 

alebo Pridať prílohu. Keď myškou prejdeme na tento nápis, 

ukáže sa nám kurzor v tvare ukazováka. Na tento nápis 

klikneme ľavým tlačidlom myši. Pozri tabuľka č. 4, strana 149. 

2. Teraz sa nám ukázal prázdny obdľžnik                      a 

vedľa neho je nápis Prehľadávať. Na tento nápis klikneme 

ľavým tlačidlom myši.  

3. Teraz sa nám ukázala tabuľka, v ktorej na ľavej strane vidíme 

ikony, pod ktorými je napísané Pracovná plocha, Moje 

dokumenty, Tento počítač...  

4. Z tejto ponuky si vyberieme podľa toho, kde máme uložený 

dokument, ktorý chceme posielať ako prílohu. Ak posielame 

prílohu z USB kľúča, klikneme na Tento počítač. 

5. V ponuke preklikávame ľavým tlačidlom myši, až kým 

neprídeme na nami požadovaný dokument.  

a.  Konkrétny súbor (priečinok) otvoríme dvojklikom (dvakrát 

po sebe rýchlo klikneme ľavým tlačidlom myši) alebo naň 

klikneme ľavým tlačidlom myši jedenkrát a potvrdíme voľbu 

Otvoriť kliknutím ľavého tlačidla myši. 

b.  Keď sa nám podarilo prísť až k nášmu dokumentu, ktorý 

chceme poslať ako prílohu, klikneme naň ľavým tlačidlom 

myši. A vidíme, že jeho názov sa nám ukázal aj v rámčeku, 

vedľa ktorého je nápis Názov súboru. 

c.  Teraz môžeme tento dokument (našu prílohu) vložiť do 

emailu pomocou voľby Uložiť. Klikneme na ňu ľavým 
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tlačidlom myši. Teraz sa nám podarilo tento dokument vybrať 

a skopírovať z počítača.  

6. Potom klikneme ľavým tlačidlom myši na nápis Pripojiť 

prílohu. Teraz sa nám podarilo pripojiť prílohu, ktorú budeme 

posielať spolu s emailom. 

7. Ak chceme poslať viac príloh naraz, klikneme ľavým 

tlačidlom myši na ponuku Pripojiť ďalší súbor alebo Pridať 

ďaľšiu prílohu. Potom opakujeme kroky 1 až 6. 

 
 

 

 

 

 

 

      Obr.č.120 (Microsoft 2007) 

Vkladanie prílohy ak máme email na stránke 

www.google.sk (gmail). 

1.  V dolnom riadku vedľa ponuky Odoslať  sa nachádza znak 

v tvare kancelárskej spinky    , na ktorý klikneme ľavým 

tlačidlom myši. Názov tejto funkcie je priložiť súbor a má tvar 

tejto spinky (obrázok č.121, strana 154).  
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2.  Teraz sa nám ukázala tabuľka a na jej ľavej strane vidíme 

ikony, pod ktorými je napísané Pracovná plocha, Moje 

dokumenty, Tento počítač... 

3.  Z tejto ponuky si vyberieme podľa toho, kde máme uložený 

dokument, ktorý chceme posielať. Ak posielame prílohu z 

USB kľúča, klikneme na Tento počítač. 

4.  V ponuke preklikávame ľavým tlačidlom myši, až kým 

neprídeme na nami požadovaný dokument. 

a.  Konkrétny súbor (priečinok) otvoríme dvojklikom (dvakrát 

po sebe rýchlo klikneme ľavým tlačidlom myši) alebo naň 

klikneme ľavým tlačidlom myši jedenkrát a potvrdíme 

voľbu Otvoriť kliknutím ľavého tlačidla myši. 

b.  Keď sa nám podarilo prísť až k nášmu dokumentu, ktorý 

chceme poslať ako prílohu, klikneme naň ľavým tlačidlom 

myši. A vidíme, že jeho názov sa nám ukázal aj v rámčeku, 

vedľa ktorého je nápis Názov súboru. 

c. Teraz môžeme tento dokument (našu prílohu) vložiť do 

emailu pomocou voľby Uložiť. Klikneme na ňu ľavým 

tlačidlom myši. 

d.  Teraz sa nám podarilo pripojiť prílohu, ktorú budeme 

posielať spolu s emailom. 

5.  Ak chceme poslať viac príloh naraz, klikneme na kancelársku 

spinku    , ľavým tlačidlom myši.. Potom opakujeme kroky 1 

až 4. 
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Tabuľka č. 5:  Ponuka emailu voľba Napísať správu  
    

Napísať správu      Odoslať Uložiť  Zahodiť 

 

Doručená pošta          Komu  

Odoslané spávy                      Pridať kópiu (Cc) Pridať skritú kópiu (Bcc)  

Koncepty        

Kôš                           Predmet  
                          Priložiť súbor 

 

              B I U      A                   a iné ikony...       

             I  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

Obr.č.121  
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Poznámky : 
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Kde nájdeme prijaté správy (emaily) 

Správy, ktoré nám prišli, nájdeme v ponuke (v priečinku) 

Doručená pošta (Doručené). Ľavým tlačidlom myši klikneme na 

ponuku Doručená pošta (Doručené), čím ju otvoríme. V tomto 

priečinku sa nachádzajú všetky správy, ktoré nám boli doručené. 

Sú v poradí, ako nám boli doručované a ako prvá je tá najnovšia. 

Tučným zvýraznené sú ešte neprečítané správy. Otvoríme si ich 

tak, že na konkrétnu správu klikneme ľavým tlačidlom myši. 

Kde nájdeme správy, ktoré sme napísali 

Správy, ktoré sme napísali, nájdeme v ponuke (v priečinku) 

Odoslané správy (Odoslané). Ľavým tlačidlom myši klikneme na 

ponuku Odoslané správy (Odoslané), čím ju otvoríme. V tomto 

priečinku sa nachádzajú všetky správy, ktoré sme napísali. Ako 

prvá je tá najnovšia, ktorú sme písali naposledy a sú v poradí, ako 

sme ich písali. Otvoríme si ich tak, že na konkrétnu správu 

klikneme ľavým tlačidlom myši. 

Kde nájdeme rozpísané správy 

Naše rozpísané správy, ktoré sme si uložili, nájdeme v ponuke (v 

priečinku) Rozpísané správy (Koncepty). Ľavým tlačidlom myši 

klikneme na ponuku Rozpísané správy (Koncepty), čím ju 

otvoríme. V tomto priečinku sa nachádzajú všetky správy, ktoré 

sme napísali a dali uložiť do konceptov (rozpísanej pošty), čiže 

sme ich neodoslali, iba uložili. Ako prvá je tá najnovšia správa, 

ktorú sme ukladali naposledy. Správy sú v poradí, ako sme ich 

písali a ukladali. Ak chceme pokračovať v písaní rozpísanej 

správy, otvoríme si ju tak, že na ňu klikneme ľavým tlačidlom 
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myši. A buď sa nám otvorí priamo na pokračovanie v písaní, kde 

sme skončili alebo klikneme v nej ľavým tlačidlom myši na 

ponuku Pokračovať v písaní. 

Ako sa pohybovať v emaili 

 Medzi konkrétnymi ponukami sa pohybujeme, tak že na 

konkrétnu nami zvolenú voľbu klikneme ľavým tlačidlom myši. 

Buď Doručená pošta alebo Odoslané správy alebo Rozpísané 

správy alebo Kôš... 

Ako sa dostaneme späť k ostatným správam, 

keď si správu prečítame 

Po prečítaní správy sa môžeme dostať (späť) do základnej ponuky 

kliknutím ľavého tlačidla myši na voľbu Doručená pošta / 

Odoslané správy / Rozpísané správy, podľa toho kam potrebujeme 

ísť. 

Kôš 

 V Koši sa nachádzajú správy, ktoré sme sem odoslali. To sú 

správy odoslané do Koša z priečinkov Doručená pošta alebo 

Odoslané správy alebo Rozpísané správy. Nejde tu o správy, pri  

ktorých sme zvolili voľbu Zahodiť. Pri voľbe Zahodiť správu 

úplne stratíme. Kôš je možné vysypať, čím ho vyprázdnime a 

všetky správy, ktoré Kôš obsahoval budú zmazané z našej 

emailovej schránky. Je ich možné aj obnoviť a poslať späť do ich 

pôvodného priečinku. 
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Nezabudnime sa odhlásiť 

Keď sme skončili prácu s emailami alebo chceme odísť z 

emailovej schránky, nezabudnime sa Odhlásiť a zatvoriť internet  
x . Ponuka Odhlásiť sa sa nachádza v pravom hornom rohu 

našej emailovej schránky alebo pod ponukou ▼  v pravom 

hornom rohu. Klineme na ňu ľavým tlačidlom myši. 

Poznámky : 
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Email – stiahnutie prílohy do počítača a jej  

vloženie do konkrétneho priečinku 

Keď si chceme stiahnuť prílohu z emailu do počítača je potrebné 

najprv si otvoriť konkrétny email v našej emailovej schránke. 

Ak máme email na stránke Google, t.j. na gmail.com. Vtedy sa 

nám príloha zobrazuje takto,   

myšou prejdeme na šípku na 

dol a potvrdíme ju kliknutím 

na ľavé tlačidlo myši. Potom 

nám nastane sťahovanie do 

počítača, konkrétne do 

priečinku Prevzaté súbory. 

Šípka na dol sa volá 

Stiahnuť a má funkciu  

Obr.č.122 stiahnutia prílohy priamo do    

počítača. 

Ak máme email na stránke zoznam.sk. Vtedy sa nám príloha 

zobrazuje takto,   myšou prejdeme na túto ikonu a potvrdíme ju  

kliknutím na ľavé tlačidlo myši. 

Potom nám nastane sťahovanie do 

počítača, konkrétne do priečinku 

Prevzaté súbory.  

 

 

 

 
Obr.č.123  
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Ak máme email na stránke azet.sk. Vtedy sa nám príloha 

zobrazuje takto, myšou prejdeme na voľbu stiahnuť a potvrdíme 

ju kliknutím na ľavé tlačidlo myši. Potom nám nastane sťahovanie 

do počítača, konkrétne do priečinku Prevzaté  súbory. 

Kde vidím, že sa mi sťahuje príloha do počítača? Uvidím to v 

ľavom dolnom rohu 

obrazovky nad 

ponukou Štart.  
 

Obr.č.124  

Vidím tam tento 

rámik, potom 

myšou prejdeme 

na trojuholník na 

konci tohto 

rámiku 

a klikneme naň 

ľavým tlačidlom 

myši. Teraz sa   

                           Obr.č.125                     nám otvorí ďalšia ponuka 

a z nej si vyberieme Otvoriť, a potvrdíme ho kliknutím na ľavé 

tlačidlo myši. 

Potom sa nám otvorí naša príloha, t.j. náš prevzatý dokument,  

fotografia, ... 

Miesto uloženia prílohy je priečinok Prevzaté súbory, ktoré sa 

nachádzajú v Mojich dokumentoch alebo Dokumentoch. 

Ak si chcem prílohu odtiaľ presunúť do iného (konkrétneho) 

priečinku: 

1. Môžem to urobiť buď pomocou klávesových skratiek – kliknem 

na ňu (prílohu) ľavým tlačidlom myši jedenkrát a potom stlačím 

klávesovú skratku Ctrl + X, je to klávesová skratka pre voľbu 
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Vystrihnúť. Potom si otvorím konkrétny priečinok, do ktorého 

idem túto prílohu vkladať alebo si vytvorím nový priečinok 

a ten si potom otvorím. Keď máme otvorený konkrétny 

priečinok, do ktorého si ideme našu prílohu vkladať, stlačíme 

ďalšiu klávesovú skratku a to: Ctrl + V, táto klávesová skratka 

znamená voľbu Vložiť. 

2. Alebo pomocou pravého tlačidla myši (pravé tlačidlo myši je 

ponukové), na našu prílohu klikneme pravým tlačidlom myši. 

Potom si z ponuky, ktorá sa nám otvorila vyberieme voľbu 

Vystrihnúť a potvrdíme ju kliknutím na ľavé tlačidlo myši. 

Potom si otvorím konkrétny priečinok, do ktorého idem túto 

prílohu vkladať alebo si vytvorím nový priečinok a ten si potom 

otvorím. Keď máme otvorený konkrétny priečinok, do ktorého 

si ideme našu prílohu vkladať prejdem doň myšou na voľné 

miesto, potom opäť klikneme na pravé tlačidlo a z ponuky, 

ktorá sa nám otvorila vyberieme voľbu Vložiť. 

Výsledok je, že máme našu prílohu na mieste kam sme ju chceli 

premiestniť. 

Poznámky : 
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Ako poslať fotografiu na email ako príloha 

a ako ju stiahnuť do počítača 

Ak chceme poslať fotografiu spolu s emailom, je potrebné ju 

odoslať ako prílohu k emailu. Ako na to? 

1. Prihlásime sa do našej emailovej schránky. 

2. Potom si zvolíme voľbu Napísať novú správu alebo Nová 

správa, závisí to od volieb, ktoré nám naša emailová schránka 

ponúka.  

3. V obrazovej časti si ukážeme, ako je možné pridať fotografiu – 

prílohu do emailu na gmail.com, zoznam.sk, azet.sk. 

4. Obrázky 126 a 127 na strane 165 máme ukážku novej správy na 

gmail.com, v nej keď chceme pridať fotografiu ako prílohu 

prejdeme myšou na  , a klikneme na ňu jeden krát ľavým 

tlačidlom myši. 

5. Potom sa nám ukáže ponuka, akú vidíme na obrázoku 136 na 

strane 169.  

6. V tejto ponuke si zvolíme odkiaľ ideme prílohu (fotografiu), 

vkladať do emailu, t.j. kde máme našu fotografiu (fotografie) 

uloženú(é). Moje dokumenty, USB kľúč, Obrázky... Ak máme 

fotografie uložené na USB kľúči, ideme cez Tento počítač.  

7. Keď sme si otvorili konkrétny priečinok v ňom vidíme naše 

fotografie ukážka na obrázoku 139 na strane 171. 

8. Ak nevidíme fotografie, iba ich názvy a nevieme, aké číslo 

alebo meno má tá konkrétna fotografia do mailu. Zmeníme si ich 

zobrazenie ako vidíme na obrázoku 140 na strane 171, na 

Miniatúry. Potom na tie fotografie, ktoré chceme poslať ako 

prílohu kliknem ľavým tlačidlom myši. Takto vložíme jednu 

fotografiu. Ak chceme vložiť viac fotografií celý postup 

zopakujeme. 
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9. Ak chceme poslať viac fotografií, ktoré sú vedľa seba alebo nad 

sebou, ptom si ich zvýrazníme pomocou myši ako keď ideme 

kopírovať text - držíme dlho stlačené ľavé tlačidlo myši a cez 

fotografie prechádzame, tlačidlo myši pustíme až vtedy keď sú 

všetky zvýraznené, viď obrázok 143, strana 173. Doporučujem 

vkladať takto na jedenraz najviac tri alebo štyri fotografie – 

technické dôvody.  

10. Na obrázkoch 130-132 na strane 167 máme ukážku novej 

správy na zoznam.sk, v nej keď chceme pridať fotografiu ako 

prílohu prejdeme myšou na Vložiť a klikneme na ňu jeden krát 

ľavým tlačidlom myši. Potom si z nasledujúcej ponuky vyberieme 

Súbory ako prílohy a potvrdíme ich kliknutím na ľavé tlačidlo 

myši. 

11. Potom sa nám ukáže ponuka, akú vidíme na obrázoku 136 na 

strane 169. A ďalej pokračujeme krokmi 6 až 9. 

12. Na obrázkoch 133-135 na strane 168 a 169 máme ukážku 

novej správy na azet.sk, v nej keď chceme pridať fotografiu ako 

prílohu prejdeme myšou na Prehľadávať a klikneme na ňu jeden 

krát ľavým tlačidlom myši. 

13. Potom sa nám ukáže ponuka, akú vidíme na obrázoku 136 na 

strane 169. A ďalej pokračujeme krokmi 6 až 9. 

14. Keď máme vložené fotografie ľavým tlačidlom myši 

potvrdíme voľbu Pripojiť – obrázok 135, strana 169. 

15. Keď sme si do novej správy vložili fotografie, doplníme 

adresáta (Komu), Predmet a text správy. 

16. Keď máme tieto položky vyplnené dáme správu Odoslať. 

Fotografie, ktoré nám prišli na email, môžeme do počítača 

stiahnuť rovnako ako bežnú prílohu, postup strany 159-161. 
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Poznámky : 
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gmail.com 

 
Obr.č.126  

Priložiť prílohu. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.127  
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Obr.č.128 

 

Príloha na poslanie, X ju môžeme ešte vymazať v rozpísanom 

emaily ešte pred poslaním, ak ju nechceme poslať. 

 

Obr.č.129  
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zoznam.sk 

 
Obr.č.130  

 
Obr.č.131  

 
Obr.č.132  
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azet.sk 
Najprv kliknem ľavým tlačidlom myši na Prehľadávať... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.133  

Keď už mám vybraté prílohy, ktoré chcem v emaily poslať 

kliknem ľavým tlačidlom myši na Pripojiť. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr.č.134  
Príloha na poslanie, X ju môžeme ešte vymazať v rozpísanom 

emaily ešte pred poslaním, ak ju nechceme poslať. 
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Obr.č.135  

Tu si vyhľadávam Súbor alebo Dokument, prípadne Obrázok, 

ktorý chceme poslať ako prílohu k emailu a to buď na Pracovne 

ploche alebo v Dokumentoch alebo v ponuke Tento počítač, ak 

ho máme napríklad na USB kľúči... 

Pracovná plocha: 

  
Obr.č.136  
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Tento počítač – USB kľúč (Vyměnitelný disk): 

 
Obr.č.137  

Dokumenty - Obrázky 

 
Obr.č.138  
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Fotografie v priečinku picasa foto: 

 
Obr.č.139  

Zmena zobrazenia - náhľadu 

 
Obr.č.140  
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Miniatúry 

 
Obr.č.141  

Označíme si fotografiu, ktorú ideme posielať ako prílohu 

 
Obr.č.142  
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Ak chceme vložiť viac fotografií naraz, potom na prvú klikneme 

ľavým tlačidlom myši a pri ostaných, držíme kláves Ctrl dlho 

stlačený a na jednotlivé fotografie klikáme ľavým tlačidlom myši 

tak, že je súčasne stlačený aj kláves Ctrl. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Obr.č.143  

Vybraté fotografie potom pridáme do emailu pomocou voľby 

Otvoriť/Otevřít/Vložiť, tieto sa nám potom zobrazia ako príloha. 

Poznámky : 
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Pripojenie na WIFI 

Keď sa chceme pripojiť na internet cez bezdôtové pripojenie, t.j 

pripojiť na web cez WIFI, prejdeme myšou na ikonu,  ktorá nám 

zobrazuje pripojenie na WIFI, 

nachádza sa najčastejšie na 

pravej strane monitora dole, t.j. na 

panely úloh, ktorý vľavo začína 

ponukou Štart.  Klikneme na ňu 

pravým tlačidlom myši. Potom sa nám otvorí       Obr.č.144 

táto ponuka, ktorú vidíme nižšie. V nej si vyberieme voľbu 

Zobraziť dostupné bezdôtové siete a potvrdíme ju kliknutím na 

ľavé tlačidlo myši. 

 
Obr.č.145  

Teraz sa nám zobrazí nasledujúca ponuka s dostupnými 

bezdrôtovími sieťami: Výber bezdrôtovej siete. V tejto ponuke sa 

pohybujeme pomocou kolieska myši, tu si vyhľadáme bezdrôtovú 

sieť, ku ktorej sa ideme pripojiť. Ak sa ideme pripájať na verejnú 

bezdrôtovú sieť opýtame sa poskytovateľa tejto siete na názov ich 

bezdôtovej siete a na sieťový kľúč, čo je vlastne heslo na 

pripojenie do WIFI. Napríklad: ak sa ideme pripájať v autobuse 
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opýtame sa na tieto údaje šoféra autobusu, ak sa pripájame vo 

vlaku opýtame sa na tieto údaje, na vlakovej stanici pri zakúpení 

lístka alebo u sprievodcu vlaku, v kaviarni čašníka, v knižnici 

pracovníka knižnice... Uvedené príklady sú zväčša pre bezplatné 

verejné pripojenie na internet. Napríklad v Krajskej knižnici 

v Žiline sa pre verejnosť používa sieťové pripojenie na internet 

s názvom KKZWIFI_2.  

 
Obr.č.146  

Keď sa chceme na túto sieť WIFI pripojiť, potom si na ňu 

prejdeme myšou a potvrdíme ju kliknutím na ľavé tlačidlo myši. 

Počítač sa nás pokúsi na ňu pripojiť, čo mu chvíľu potrvá, potom 

si od nás vypýta Sieťový kľúč, ktorý do uvedeného okienka 

napíšeme a potvrdíme ho kliknutím na ľavé tlačidlo myši a to na 

voľbu Pripojiť. 
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Sieťový kľúč pre pripojenie na WIFI býva zväčša bez diakritiky, 

môžu to byť napríklad iba písmená alebo čísla, aj keď sa často 

doporučuje používať kombináciu písmen a čísel.  

Sieťový kľúč na bezdrôtové pripojenie ku WIFI v knižnici si 

možete vypýtať od pracovníkov knižnice v Internetovoej študovni 

alebo na náučnom oddelení. 

Na WIFI je možné sa pripojiť aj cez kliknutie na ľavé tlačidlo 

myši. Potom sa nám otvorí táto ponuka, ktorú vidíme nižšie a v nej 

si vyberieme voľbu Zobraziť bezdôtové siete a potvrdíme ich 

kliknutím na ľavé tlačidlo myši. 

Potom sa nám ukáže rovnaká ponuka, ako keď sme klikli na pravé 

tlačidlo myši a potvrdili voľbu Zobraziť dostupné bezdôtové 

siete. Nasledujúci postup je už potom rovnaký. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Obr.č.147  
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Sem napíšeme Sieťový kľúč, t. j. Heslo 

 
   Obr.č.148  

Tu klikneme na ľavé tlačidlo myši na Pripojiť. 

Pripájanie: 

 
   Obr.č.149  
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Výsledok: 

 
Obr.č.150  

Poznámky : 
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Niekoľko 

užitočných rád 

na záver   
 

 
Obr.č.151 (Microsoft 2010) 
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Ako preložiť cudzojazyčný text priamo 

v počítači  

1. Ak máme text v cudzom jazyku už napísaný v počítači, tak si 

ho najprv skopírujeme.  

 Kopírovanie textu pomocou myši: 

a.  Najprv si  zvýrazníme text, ktorý ideme kopírovať. 

  Text skopírujeme tak, že si ľavým tlačidlom myšky klikneme 

na začiatok textu, ktorý ideme kopírovať. 

  Teraz držíme dlho stlačené ľavé tlačidlo myši a ťaháme 

myškou po stole, prípadne podložke na myš, čím uvidíme, 

ako sa nám napísaný text zvýraznil modrým podfarbením.  

  Keď máme zvýraznený text, ktorý chceme kopírovať, 

pustíme tlačidlo myši. Text nám ostal podfarbený. (Túto 

podfarbenú časť budeme kopírovať.) 

b. Potom klikneme pravým tlačidlom myši na zvýraznený text. 

c. Otvorí sa nám zoznam s ponukou, z ktorého vyberieme voľbu 

Kopírovať       .  A to tak, že na ňu prejdeme kurzorom 

s myšou  a potvrdíme ľavým tlačidlom myši. 

2.  Ďalej si zvolíme miesto kam chceme text umiestniť. 

a. Teraz si otvoríme internetový prehliadač 

  Internetový prehliadač si otvoríme pomocou ponuky  

Start/Štart (nájdeme ju na dolnej lište = dolný riadok na 

začiatku, t.j. v ľavom dolnom rohu), klikneme naň ľavým 

tlačidlom myši. 

  Ukázala sa nám ponuka Start/Štart. V nej prejdeme myškou 

na ponuku s internetovým prehliadačom. 
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 Internetové prehliadače 

máme: Mozilla Firefox, 

Internet Explorer, Google 

Chrome, Opera... 

b. Vyberieme si jeden z nich 

a klikneme naň ľavým 

tlačidlom myši.      Obr.č.152  

c. Teraz sa nám otvoril. Otvoríme si internetovú stránku 

www.google.sk. Pokiaľ máme túto internetovú stránku ako 

predvolenú, je to jednoduchšie. Máme ju hneď pred sebou. 

Ak nie, máme pred sebou inú internetovú stránku, a táto 

nám ponúka vyhľadávanie nami zadaných ponúk na 

internete. Na vyhľadávanie nám slúži okienko v ktorom 

bliká kurzor. Sem si napíšeme google.sk a stlačíme kláves 

Enter. Teraz vyberieme z ponúk www.google.sk 

d. Na tejto stránke sa v hornej časti lišty nachádzajú rôzne 

ponuky. Vyberieme si z nej ponuku Prekladač. Klikneme 

na ňu ľavým tlačidlom myšky. 

e. Teraz sa nám ukázali dve okienka. Do toho na ľavej strane, 

kde bliká kurzor, ešte raz klikneme ľavým tlačidlom myši. 

f. Kopírovanie textu pomocou myši: Teraz keď nám tam 

bliká kurzor myši. Stlačíme pravé tlačidlo myši, čím sa nám 

opäť objaví zoznam s ponukou. Z neho vyberieme voľbu 

Prilepiť         . 

g. Teraz sa nám v tomto okienku nachádza náš text, ktorý sme 

kopírovali.  

h. V hornej časti nad týmto okienkom si vyberieme jazyk, 

z ktorého ideme prekladať. 
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i. Nad tým druhým (pravým) okienkom si vyberieme jazyk, 

do ktorého ideme prekladať tento text. 

j. Preklad sa deje automaticky. 

k. Kopírovať je možné aj preložený text, podobným 

spôsobom, len ho kopírujeme z prekladača do dokumentov. 

Ako kopírovať text z internetu 

1. Na internete si nájdeme text, ktorý si chceme skopírovať. Na 

jeho začiatok si klikneme ľavým tlačidlom myši 

a pokračujeme postupom aký sme sa dozvedeli v časti: 

Kopírovanie textu pomocou myši.  

2. Potom si otvoríme textový dokument programu Word do 

ktorého chceme požadovaný (zvýraznený) text skopírovať. 

Na miesto kam ho chceme umiestniť klikneme pravým 

tlačidlom čím sa nám ukáže ponuka z ktorej si vyberieme 

Prilepiť         . 

3. Teraz sa nám podarilo kopírovaný text prilepiť. 

Ako kopírovať obrázok z internetu 

1. Najprv si vyberieme obrázok na kopírovanie. Klikneme naň 

pravým tlačidlom myši a z ponuky, ktorá sa nám ukázala si 

vyberieme Kopírovať obrázok/Kopírovat. 

2. Potom si otvoríme textový dokument programu Word do 

ktorého chceme nami zvolený obrázok skopírovať. A na 

miesto kam ho chceme umiestniť klikneme pravým 

tlačidlom čím sa nám ukáže ponuka z ktorej si vyberieme 

Prilepiť         . 

3. Teraz sa nám podarilo kopírovaný obrázok prilepiť. 
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Ako uložiť obrázok z internetu do počítača 

Uložiť obrázok z internetu môžeme pomocou pravého tlačidla 

myši. 

1. Na obrázok jedenkrát klikneme pravým tlačidlom myši.  

2. Ukáže sa nám ponuka, z ktorej si vyberieme voľbu Uložiť 

obrázok ako alebo Uložit obrázek jako (obrázok č. 153). 

Klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši. 

3. Pozor! Sú tam aj iné odkazy na uloženie Uložiť odkaz ako 

alebo Uložit cíl jako (obrázok č. 154) na tieto neklikáme, 

majú inú funkciu, ako potrebujeme. 

         
         Obr.č.153              Obr.č.154 

4. Teraz sa nám ukáže tabuľka (obr.155, str.184), v ktorej sa 

pohybujeme pomocou myši a nami zvolenú ponuku, zmenu 

alebo voľbu potvrdzujeme ľavým tlačidlom myši na ktoré 

klikneme vždy jedenkrát. 
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5. V tejto tabuľke si vyberieme miesto v našom počítači, kam 

chceme náš obrázok uložiť. Napríklad: Pracovná plocha, Moje 

dokumenty, ak ho chceme uložiť na Vymeniteľný disk (USB 

kľúč) zvolíme si Tento počítač, tam potom nájdeme nami 

požadované miesto (príklad: Tento počítač → USB (F:)... 

 
Obr.č.155 

6. Najčastejšie nám počítač ponúka priamo možnosť uložiť náš 

nový obrázok do súboru Obrázky/Moje obrázky v Mojich 

dokumentoch (obrázok č. 155).  

a. Možnosť kam sa nám náš obrázok uloží vidíme aj v hornom 

okienku, pred ktorým je napísané Uložiť do: (obrázok č. 156). 

b. Takisto v tejto tabuľke si môžeme zmeniť aj názov obrázku, 

aby sme sa vedeli ľahšie zorientovať v našich obrázkoch, ak by 

sme napríklad niektorý z nich chceli poslať emailom, ako 

prílohu. Zároveň aj pre nás to bude jednoduchšie pri ďalšej 

práci s nimi. Názov obrázku na internete býva najčastejšie 

Image alebo Image a číslo (Image 123, Image 002, Image 3...). 

c. Pozor! Ak chceme uložiť obrázok s rovnakým názvom do toho 

istého súboru t.j. na rovnaké miesto umiestnenia (uloženia), 
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počítač sa nás na to opýta či chceme prepísať – zmeniť 

Obrázok 1 za Obrázok 1. 

d. Ak potvrdíme Áno, potom sa nám pôvodný obrázok (ten, ktorý 

sme tam mali pred tým) zmení za tento nový obrázok 

a pôvodný obrázok tak stratíme úplne a navždy. 

e. Ak stlačíme Nie, nestane sa nič a je potrebné zmeniť názov 

tohto nového obrázku. 

 
Obr.č.156  

7.  Názov obrázku zmeníme v okienku Názov súboru - obrázku 

(obr.157, str.186). Pôvodný názov v tomto riadku je potrebné 

najprv vymazať, rovnakým spôsobom ako text, klávesmi 

Backspace alebo Delete. 

8.  Na záver nezabudnime náš nový obrázok uložiť. Uložíme ho 

pomocou voľby Uložiť (obr.158, str.186). 
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Obr.č.157 

 
Obr.č.158 
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Poznámky: 
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Ako vypnúť počítač vo Windows XP 

  

 

 

 

 

 
                                 Obr.č.160 

Ponuka na vypnutie počítača 

 

 

 

 

 

Obr.č.159 

Ponuka Štart  

Postup pre vypnutie počítača vo Windows XP: 

1. Myšou prejdeme na ponuku Štart, ktorá je v ľavom dolnom 

rohu a klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši. 

2. V ponuke Štart myšou prejdeme na voľbu Vypnúť počítač, 

táto voľba je v ponuke Štart v pravom dolnom rohu. Klikneme na 

ňu ľavým tlačidlom myši. 

3. Z nasledujúcej ponuky si vyberieme voľbu Vypnúť, prejdeme 

na ňu myšou a klikneme na ľavé tlačidlo myši. 

4. Počítač sa nám vypína. Už neklikám na nič ani nestláčam nič 

iné.  
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5. Ak nám počítač hlási, že sa aktualizuje a nemáme ho vypínať, 

vtedy prebiehajú pri vypínaní počítača aktualizácie. Ak sa nám 

počítač aktualizuje, znamená to, že sa nám do počítača nainštalujú 

novšie verzie niektorých programov. Pri vypínaní počítača sa nám 

inštalujú samy, vtedy počítač už viac nevypíname, ani nič iné 

nestláčame. Po nainštalovaní aktualizácií sa počítač vypne sám. 

Aktualizácia programov má slúžiť aj na to, aby ten program 

pracoval rýchlejšie alebo bol jednoduchší pre prácu s ním. 

6. Ak používame klasický počítač, vypneme potom už len monitor 

pomocou tlačidla na zapnutie a vypnutie monitoru. Pri notebooku 

už nič iné nevypíname. Na notebooku sa nám jedným tlačidlom 

počítač zapína a týmto postupom, ktorý je uvedený vyššie, sa 

notebook vypína. Tento postup platí pre systém Windows XP.  

7. Ak potrebujeme počítať reštartovať, urobíme podobný postup, 

ako je uvedený v krokoch 1 až 3 v tejto časti, ale pri kroku 3 si 

vyberieme voľbu Reštartovať. 

8. Vypnúť počítač môžeme aj pomocou klávesovej skratky. 

Klávesová skratka na vypnutie počítača je Alt + F4. Jedným 

prstom stlačíme kláves Alt a potom súčasne s ním stlačíme kláves 

F4. Potom pokračujeme krokmi 3 a 4. 

Poznámky: 
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Ako vypnúť počítač vo Windows 7 

 

Obr.č.161 

Ponuka Štart       

Ponuka na vypnutie počítača 
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Postup pre vypnutie počítača vo Windows 7: 

1. Myšou prejdeme na ponuku Štart       , ktorá je v ľavom dolnom 

rohu a klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši.  

2. V ponuke Štart myšou prejdeme na voľbu Vypnúť, táto voľba 

je v ponuke Štart v dolnej časti na pravej ponuke. Klikneme na ňu 

ľavým tlačidlom myši. 

3. Potom sa nám počítač vypína. Už neklikám na nič ani nestláčam 

nič iné.  

4. Ak nám počítač hlási, že sa aktualizuje a nemáme ho vypínať, 

vtedy prebiehajú pri vypínaní počítača aktualizácie. Ak sa nám 

počítač aktualizuje, znamená to, že sa nám do počítača nainštalujú 

novšie verzie niektorých programov. Pri vypínaní počítača sa nám 

inštalujú samy, vtedy počítač už viac nevypíname, ani nič iné 

nestláčame. Po nainštalovaní aktualizácií sa počítač vypne sám. 

Aktualizácia programov, má slúžiť aj na to, aby ten program 

pracoval rýchlejšie alebo bol jednoduchší pre prácu s ním. 

5. Ak používame klasický počítač, vypneme potom už len monitor 

pomocou tlačidla na zapnutie a vypnutie monitoru. Pri notebooku 

už nič iné nevypíname. Na notebooku sa nám jedným tlačidlom 

počítač zapína a týmto postupom, ktorý je uvedený vyššie, sa 

notebook vypína. Tento postup platí pre systém Windows 7.  

6. Ak potrebujeme počítať reštartovať, urobíme podobný postup, 

ako pri vypínaní počítača len s malou zmenou: 

7. Myšou prejdeme na ponuku Štart       , ktorá je v ľavom dolnom 

rohu a klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši.  

8. V ponuke Štart myšou prejdeme na voľbu Vypnúť, konkrétne 

na trojuholník za ňou    . Táto voľba je v ponuke Štart 

v dolnej časti na pravej ponuke. Klikneme na tento trojuholník 
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ľavým tlačidlom myši. A z nasledujúcej ponuky si vyberieme 

voľbu Reštartovať. 

9. Vypnúť počítač 

môžeme aj pomocou 

klávesovej skratky. 

Klávesová skratka 

na vypnutie počítača 

je Alt + F4. Jedným 

prstom stlačíme 

kláves Alt a potom súčasne s ním stlačíme kláves F4. 

Poznámky: 

Obr.č.162 
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Ako vypnúť počítač vo Windows 8 a 8.1 

        Obr.č.163 

Ponuka Štart 

        Ponuka na vypnutie počítača 

 
Obr.č.164 
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    Z ponuky si vyberieme Vypnúť 

 
Obr.č.165 

Postup pre vypnutie počítača vo Windows 8 a 8.1: 

1. Myšou prejdeme na ponuku Štart (sú to štyri štvorce), ktorá je 

v ľavom dolnom rohu a klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši. 

2. V ponuke Štart myšou prejdeme do pravého horného rohu na 

znak   - je to ponuka, ktorá sa volá Možnosti napájanie 

a klikneme na ňu ľavým tlačidlom myši. 

3. Z nasledujúcej ponuky si vyberieme voľbu Vypnúť, prejdeme 

na ňu myšou a klikneme na ľavé tlačidlo myši. 

4. Počítač sa nám vypína. Už neklikám na nič ani nestláčam nič 

iné.  

5. Ak nám počítač hlási, že sa aktualizuje a nemáme ho vypínať, 

vtedy prebiehajú pri vypínaní počítača aktualizácie. Ak sa nám 

počítač aktualizuje, znamená to, že sa nám do počítača nainštalujú 

novšie verzie niektorých programov. Pri vypínaní počítača sa nám 
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inštalujú samy, vtedy počítač už viac nevypíname, ani nič iné 

nestláčame. Po nainštalovaní aktualizácií sa počítač vypne sám. 

Aktualizácia programov, má slúžiť aj na to, aby ten program 

pracoval rýchlejšie alebo bol jednoduchší pre prácu s ním. 

6. Ak používame klasický počítač, vypneme potom už len monitor 

pomocou tlačidla na zapnutie a vypnutie monitoru. Pri notebooku 

už nič iné nevypíname. Na notebooku sa nám jedným tlačidlom 

počítač zapína a týmto postupom, ktorý je uvedený vyššie, sa 

notebook vypína. Tento postup platí pre systém Windows 8 a 8.1.  

7. Ak potrebujeme počítať reštartovať, urobíme podobný postup, 

ako je uvedený v krokoch 1 až 3 v tejto časti, ale pri kroku 3 si 

vyberieme voľbu Reštartovať. 

8. Vypnúť počítač môžeme aj pomocou klávesovej skratky. 

Klávesová skratka na vypnutie počítača je Alt + F4. Jedným 

prstom stlačíme kláves Alt a potom súčasne s ním stlačíme kláves 

F4. 

Poznámky: 

 



196 

 

 Zoznam použitej literatúry:  

Ako na počítač - stovky dobrých rád a nápadov PC [online webová stránka]. [cit. 2015-07-

15]. Dostupné z: http://anp.zive.sk/.  

HOMOLA, Marek. Ako komunikovať s počítačom (Počítačová kuchárka pre účastníkov 

počítačového kurzu). 1. vyd. Žilina: Krajská knižnica v Žiline, 2012. ISBN 978-80-85148-

63-3. 

HOMOLA, Marek. Ako komunikovať s počítačom (Počítačová kuchárka pre účastníkov 

počítačového kurzu v Krajskej knižnici v Žiline). 2. vyd. Žilina: Krajská knižnica v Žiline, 

2013. ISBN 978-80-85148-77-0. 

HOMOLA, Marek. Počítačové školenie pre zamestnancov knižnice. Žilina: Krajská 

knižnica v Žiline, 2014.  

Iconspedia - Your Source of Free Icons [online webová stránka]. [cit. 2015-07-15]. 

Dostupné z: http://www.iconspedia.com. 

 Informatika v škole - učiteľské zápisky z informatiky [online webová stránka]. [cit. 2015-

07-15]. Dostupné z: http://skola.dvp.sk. 

IT News [online webová stránka]. [cit. 2015-07-15]. Dostupné z: http://www.itnews.sk. 

Katedra informačných sietí [online webová stránka]. [cit. 2015-07-15]. Dostupné z: 

http://www.kis.fri.uniza.sk/. 

Mezi monitorom a židlí (Rady, triky, návody a tipy pro práci s PC [online webová 

stránka]. [cit. 2015-07-15]. Dostupné z: http://www.tipypropc.cz.  

Microsoft Office 2007 [online počítačový program]. [cit. 2015-07-15]. Dostupné z: 

https://www.microsoft.com/sk-sk.     

Microsoft Office 2010 [online počítačový program]. [cit. 2015-07-15]. Dostupné z: 

https://www.microsoft.com/sk-sk.    

PC Lab Digital Community [online webová stránka]. [cit. 2015-07-15]. Dostupné z: 

http://pclab.pl. 

Práca s počítačom [online webová stránka]. [cit. 2015-07-15]. Dostupné z: 

http://www.eva.siskova.szm.com. 

Programujte.com [online webová stránka]. [cit. 2015-07-15]. Dostupné z: 

http://programujte.com. 



197 

 

TretíVekNaLinke [online webová stránka]. [cit. 2015-07-15]. Dostupné z: 

http://tretiveknalinke.blogspot.sk. 

UbuCentrum.net [online webová stránka]. [cit. 2015-07-15]. Dostupné z: 

http://www.ubucentrum.net. 

Vzdelávanie zamestnancov strojárskych spoločností regiónu Podpoľanie [online webová 

stránka]. [cit. 2015-07-15]. Dostupné z: http://vzdelavanie32.proxia.sk. 

Wikipedia [online encyklopédia]. [cit. 2015-07-15]. Dostupné z: https://sk.wikipedia.org. 

 



198 

 

 


