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Uvod

Zameranie vysokoskolskéhdabného textu

Vysokoskolsky debny text Praca s textovym editorom smeruje k ppehw zakladnych
principov prace s textovym procesorom (editoromjaktické zvladnutie konkrétneho
textového procesora Microsoft Office Word 2003.dgtut by mal by schopny vykonawa
operativne ulohy spojené s vytvaranim, formatovamiraverenymi Gpravami malych
textovych dokumentov tak, aby boli pripravené Krilisicii. Musi tiez vedié kopirova’ a
presiva text v ramci dokumentu a medzi dokumentmi. Studemsi preukazaaj
sposobilos pri vyuzivani niektorych pokedejSich nastrojov pre spracovanie textu ako je
napr. vytvaranie Standardnych tabuliek, pouZivabi&zkov a grafov v dokumente a
vyuZivanie nastrojov na hromadnu koreSpondenciu.




1 Aplikacia MS Word

V sikasnej dobe informmych technoldgii je nevyhnutné vedispracova text pomocou
l'ubovd’ného textového editora. Na trhu so softvérom v&di b nedavnej dobre predstavena
nova verzia balika od firmy Microsoft a to kancseldr balik MS Office 2007. Aj k& tato
aplikacia poskytuje SirSie moznosti ako aplikaci& Kffice Word 2003, aj napriek tomu méa
MS Office 2003 v podmienkach naSej univerzity Sgalplatnenie.

MS Office je vykonny a univerzalny néstroj na spraanie textu. MdZeme ®wom
vytvara® dokumenty najr6znejSieho typu, ako napriklad po#na listy, faxy, spravy,
zmluvy, manudly, ale i celé knihy. MS Word tiez dak az prekvapivo jednoducho vytvara
rézne zlozité a Specializované typy dokumentovrétmyvaju védSinou doménou inych uzko
Specializovanych aplikacii. Ako priklad mézeme g¥ieytvaranie webovych stranok, brozuar
ainych tl&ovin s obzvlaS zlozitym rozvrhnutim stranok, publikacii pre &latabuliek
sc¢islami ainymi udajmi, ako aj vytvaranie dokumentdML (Extensible Markup
Language).

1.1 Z&iname pracowvas textovym editorom

Otvéaranie a zatvaranie aplikacie

Otvaranie aplikacie MS Word mézeme prevadieoma sposobmi:
1. LTM*' klikneme na tléidlo Start a z lokalnej ponukySetky programy zvolime MS

Office Word, ak je [ % widows Updste
priamo v ponuke, alebo|i s FEEY
prikaz Microsoft Office, | _ @

v ktorého lokalnej | & weom | 2

I Mastroje balka Microsoft Office »
L.-'ﬂ Microsoft Office Access 2003

@ Microsoft Office Excel 2003

@ Microsoft Office InfoPath 2003

J Microsoft Office Outlook 2003

@j Microsoft OFfice PowerPoint 2003

ponukevyberieme prikaz | |4+ ek | @ prspston
MS Office Word

(obr. 1)

. l:j PrintMe Internet Printing
@ Tour Windows XP 7 Prishugenstyo

;}-' Sprievodea prenasom M) Realek Sound Manager

2 . Po kl a’ m éme S8 stborow a nastaveni ,:] S5 i Lkities

A A : Total Commander ':l Tatal Commander
Vytvo,reneho . %aStu pcu é & Adobe Reader 6.0 0 i
k Otvaran | U ap | | kaC | e M S % ‘Windows Update & Internet Explorer
WO rd n a p raCOVH eJ @ ‘Windows Media Player "

plOChe (Obr 3), alebo (4 Outlook Express

+ v v v v v Bl v v -

12| Microsoft Office Publisher 2003

v paneli rychleho | ™! e
spustenigobr. 2), otvorime i windows Messenger
aplikaciu Kliknutim LTM || e D@ v e
na tohto zastupcu DRSO ittt
3. Po spusteni aplikacie Msmﬁ“.' e
Word sa v hornejcasti Obr. 1 Otvaranie aplikacie na spracovanie te

okna objavi Panel ponu
Pod nou moéze by jeden
alebo niekdko panelov
nastrojov, ktorych ptet
a umiestnenie ]
nastaviténé. Na pravej

strane okna modze By Obr. 2 Zastupca v panely Obr. 3 Zastupca na pracovnej
rychleho spustenia ploche

'ravé tlaidlo mysi



zobrazené podokno uloh (Existencia tohto podoknégsg®g nainstalovanou verziou MS
Word, nie vSetky verzie aplikécie ju obsahuja.).

Toto podokno ma pripravené nidgko roznych tém (novy dokument, schrankiéadw’, ..)
a mbézeme ho pdd potreby zobrafialebo skry. Nazov aktualneho zobrazeného podokna je
v jeho titulnom riadkuobr. 4).

Uprawy Zobrazlt VioZlY Formét Méstroje  Tabuka Okno  Bomocnik
£l ;{ 5 | 100%

= Adtomaticky akiualizavat tento
zoznam z webu
Galsie.
Hi'sdat’s
\
Pridad: "Tia¥ viacerych kipi
Otvorit I

Skripts - Modul 3 - Spracavanis
textu

| Vybvorit novy dokument...

Strana 1 sek 1 11 Ma z,4em r. 1 st 1 ZRIN REW ROZ CEZ slavendina

Obr. 4 Okno aplikacie na spracovanie textov

i Sibar | Upravy Zobrazit  Wlodit Format  Mastro ZatVé.ranle ap|lkéCIe MS Word mﬁieme pret’lledvoma
{0 Mowp... b 3 A it
? Otvarit, . ChrHO e SpOSOme.
e 1 1. PomocouPanela ponuk.
Ulazit" Chrl+S
oSt sk a) LTM klikneme na prikasSuabor na Paneli ponuk.
Uloit’ ako webowvd stranku... L, . . L, -
Hfadarie siborav.. b) Z lokalnej ponuky vyberieme prik&konkit’ (obr. 5)
P "| 2. Stl&eniméerveno podfarbeného dla Zavriet v pravom
e ————— hornom rohu okna aplik&ciebr. 6).
Mastavenie strany, ..
Uk&Zka pred Hadou
Tladit... Chrl+P
Odoslat’ 3
Wasknosti
1Y Skripta - Modul 3 - Spracovani...
B ﬁ‘
I i Zadajte okbazku - X

Obr. 5 Subo- Skortit Obr. 6 Zatvéranie aplikacie



Otvéranie jedného alebo viacerych dokumentov

Skor vytvoreny subor mézeme otwbdniekd’kymi sposobmi:

1. Po spusteni aplikdcie MS Word z ponul|£ﬂ Dokument1 - Microsoft Word

Subor Vyberieme prl’kaﬂtvori ... (obr. 7) | sibor | Oprawy  Zobrazi Vo  Format  Mastroje

alebo LTM Kliknutim na tlaéidlo Otvorit® | | 37 wovs.. T
na paneli nastrojov Standardnybr. 8) l|_3 Obvort.. o |
V otvorenom diald6govom okne zvolim — k o
umiestnenie suboru a LTM klikneme n -

tlagidlo Otvori t* (obr. 10) el oz Cirks

Ny ~ . . Obr. 7 Subo- Otvorit’
2. DalSim spbésobom otvorenia dokumentu je

pouzi’ Prieskumnika Windows. Pomocou neho

najdeme pozadovany subor a otvorime hod d'ﬂﬂ Dokument1 - Microsoft Word

rychlym dvojkliknutim LTM na neho alebo Klikom: siber  Cpravy  zZobrazi®  Wiodit  Formét
na PTM, kde sa otvori lokalna ponuka, z ktor

vyberieme prikaz Otvati(obr. 9). RN =] BN A oY

Obvorit s i |.§.

3. Iny spbsob je pomocou pracovnej kad@gciname

pracovat’, ktord obsahujesekciu Otvorit® (obr. 12) ‘
V otvorenom dialdgovom okne zvolime umiestner..c

sUboru a LTM klikneme na ttadlo Otvori t* (obr. 10)
Obr. 8 Otvaranie dokumentov

; , = Lnk.ilvy disk (C:) B@ﬁ
4 . P OS | ed nym S po m e n utyn ié;.r \Jpravi Zobrazit’ ;b\'ahe-n% p\j’\niky Néstm]EM PDmD% ir
spbésobom  otvorenia  SkO....., . 2] B3

]
(=] /J Documents and Settings /IF Program Files
ranenie

| L seipta= Maddl 3=
Srwacnianis bavh

vytvoreného dokumentu je
kliknutie na dany subor Vv
zozname naposledy otvorenyc
dokumentov v spodnegasti
ponuky Suabor (obr. 11) Podet
zobrazenych suborov je mozn
nastawi po zadani postupnosi
prikazov Nastroje o == .

¥ Tento poftal

MoZnosti. V otvorenom | & meiie

dialégovom okneVioznosti na | @i

zalozke VSeobecnév poloZzke Obr.9 Otvaranie dokumentov pomocou prieskumkiViadows
Ponuknut zoznam zvolime

ich patet. Najviac ich vSak

moze by devd.

/’ WINDOWS |

2 pravé tlgidlo mysi



—

Otvorit”

Kde hladat: | < Lokalny disk (C:) v|@-@2 @ X ik

e |_)Documents and Settings
L ICS)Program Files
Maposledy | |75 WINDOWS

pouEite '@Rﬁ&-@h&* H:ﬁu;’tl‘:spf‘ Ears)

Pracowvnd placha

Moje dokumenty

8

Tento poEitaE

=
g Mazow sibaru: |

|V] [ Obvarit E"]

Migsks w sisti Stbory typus

Vaetky dokumenty programu Woaord

| Zrusit

‘A

Obr. 10 Dialégové okno Otvari

|@] Dokument1 - Microsoft Word

i Sibar | Upravy  Zobrazit  Wloft  Format  Maskroj

L] mowg... Fd
p—

Cbvarit’... Ctrl+0

=1 .

=

Zawriet’ .
e Uit s
=]

UloZit aka...

UloZit’ ako webowd skranku. ..

il | Hradanie siborov...

Paovolenie 3

I Werzie,.,

Uk&Zka webove] stranky

Mastavenie strany, ..

Ukazka pred tladou

L e

Tladit'.. Chrl+P

Odoslat’ 3
Wastnoskj
1 E:\5cénariprednaskal _scenar

2 EN5cénariModul 1_prednaskaZz

3 E:\Zaklady informadnych techinoldgii ... |

4 E:\Pracovny wykaz - september - nowy

S

‘I

Obr. 11 Naposledy otvorené
dokument

Tymito spdésobmi mo6zeme otvériaj niekdko dokumentov naraz a rézne

otvarania mdézeme navzajom kombintva

W%

Zadajte otazku - X
B NERAAY-RY
Zatiname pracovat’ v X
®|®| A
Ol sz .
L2 Office Online

*  Pripojit’ sa na lokalitu Microsaft
Dffice Online

*  Majnoviie informacis o
moZnostiach pouZitia programu
Word

* Automnaticky akbualizovat’ tento
zoznam z webu

Dralie. .,
Hl'adat’
Priklad: "Tla& viacerich kopi"
Otvorit’

Skripta - Modul 3 - Spracovanie
kexku

[ Dalsie.., k

] Wybvorlt novy dokument. ..

Obr. 12 Pracovna karta
Zatiname pracovwa

spbsoby



Vytvaranie nového dokumentu

Pozname nieliko spbésobov ako otvati novy
dokument. Je vSak rozdiel, ak chceme otvori
obyajny prazdny dokument alebo mame 3Specialn® Stbor Upravy Zobrazit  ViedE Ec
poziadavky napriklad na Styl. Ako otvorinovy __F T HENE s ML df~ A
dokument jednym aj druhym spésobom sa dozviens
v nasledujucich riadkoch:

|l£_ﬂ Dokument1 - Microsoft Word

Moy prézdry u:Iu:ukJ_lment|' il

1. Nasledujicim postupom vytvorime novy prazdnyobr. 13 Vytvaranie nového dokume
dokument, ktory je zaloZeny na Sablddermal.
Na paneli nastrojov Standardny LTM Kkliknite na
ikonuNovy prazdny dokument obr. 13) ||E|J Dokument1 - Microsoft Word

2. Ak chceme pouZiwa Sablény, sprievodcua fEUb':'r 'j'p@w Zobrazit Mozt For
existujuce dokumenty ako vychodiskovy bod p E|J Ben k

novy dokument, vyberieme jednu z nasleduchi|’[_}' Okvorit, ..

moznosti: Zavriel

* Novy dokument otvorime zo Sablony alebo Obr. 14 Sdbor — Novy ...
sprievodcu nasledovne:

a) v ponukeSubor LTM klikneme na prikaNovy (obr. 14)

b) Na pracovnej karteNovy dokument umiestnenej =J=J&d
v pravej casti okna aplikacie LTM klikneme na Zadajte otdzku - X
niektor z moznosti ¥asti Sablony (obr. 15) MéZeme - [i= iz =5 | @ - ¥ - A -5
zada text do pdia HPadat’ on-line a potom LTM 7 : novs dekument v x
kliknat na tl&idlo OK. |
Pozndmka: Ak chceme vyhadava on-line alebo Nové
pouzt' prepojenieSablony na lokalite Office On- ] Prézdny dokument

8] Dokument XML
@ Webowa stranka

c) Vyberieme pozadovanu Sablonu alebo sprievaeseu =] R S e
16). I

line, pasitat musi by pripojeny na si¢Internet.

Hl'adat’ online:

* Ak sme Sablénu alebo sprievodcu nedavno pouziv
zobrazi sa ¥astiNaposledy pouzité Sablonyobr. 15)
kde danu Sablénu alebo sprievodcu mb6zel
kliknutim otvort. Na uchovavanie Stylov, poloziek
automatického textu, makier a textu, ktory budem
opakovane pouzi¥a moézeme vytvata vlastné

Sablony. Obr. 15 Vytvaranie

. Z kopie existujiceho dokumentu vytvorime novy  Mnoveho dokumentu
dokument nasledovne:

01‘ Sablény na lokalice Office Online
|EI_=J W tombo pocitad. ..
& Ma mojich webowiich lakalitich. ..

aposledy pouZité Eabldny

a) V ponukeSubor LTM kliknite na poloZkuNovy (obr. 14)

b) Na pracovnej kartdNovy dokument LTM klikneme v ¢asti Nové na prikazNovy
dokument z existujuceho

10



c) LTM klikneme na

Sablény

dokument, z ktorého
chceme vytvoti novy
dokument. {

Ak chceme otvori

Wieobecné | Hromadns
]
Prazdny  Dokument XML

ent

d)

%]

Webowa
stranka

& dokumenty | Listy a Faxy | Oznamy | Publikacie | Zostawvy

o EHEE

Ukazka
E-mailowa

dokument uloZeny v inom
priecinku, najdeme a
otvorime tento pri&nok.

LTM klikneme na
pozadovany subor a svoju
volbu potvrdime
stlatenim tigidla

Vytvoritt novy. Novy

dokument sa vytvori v
priecinku, ktory obsahuje
povodny dokument.

[ Sablény na lokalite Office Online ]

Ukladanie dokumentu na urené miesto na disku

UkaZka nie je k dispozicii,

Wybvorit nove

@ Dokument (O Sabléna

[ ox | [ znar

Obr. 16 Sablér

Na uloZenie nepomenovaného dokumentu mame tietonostz

1.
2. Postupnogou prikazovsubor — UloZit’ (obr. 17)

IkonaUlozit’ na paneli s nastrojnuabr. 19)

3. Postupnoou prikazovSubor — Ulozit’ ako... (obr. 18).

|'ﬂj Dokument1 - Microsoft Word

|IE|J Dokument1 - Microsoft Word

i Sibor | Oprawy  Zobrazit  WloSt  Format  [askroj | gobor | Uprawy Zobrasi  wioBl  Formst  [Nastroj
1 Mo Fd I Moy F
= _— 3 = | —
[L_‘F Otvorit'.. arto [ [ & otvork... ko [

Zavriet’ : Zavriet’

Ulogit Chrl+5
| ozr Chrl+s = u
= [ s sko. . |
Ulozit' al
) a3 Ulogit' ako webovi stranky,

Obr. 17 Sudbo- Ulozit Obr. 18 Sudbo- Ulozit” ako ..

Pri kazdej z mozZnosti MS Word otvori dialégové okktoré nam umozni uloZisubor na
disk tam, kde chceme.

Na uloZenie pomenovaného suboru pouzijeme jedesledujlcich spésobov:

'ﬂ_] DokumentT - Microsoft Word

: sibor

lkonaUlozit na paneli nastrojov Standardgyr. 19)

Opravy  Zobrazit  wlofit  Fo

HR W= 1| T IERE TR W=

Postupnotou prikazovsSubor — UloZit’ (obr. 17)

V obidvoch pripadoch sa subor uklada do gonilea,
kde bol ulozeny uz predtym. Treba si viak parata pri |[v] Ulgi|
takomto ukladani sa ulozia vSetky zmeny vykong o
v dokumente. V pripade, Ze vykondme zmeny a uloZzime o
dokument, uz sa k pévodnému dokumentu nedostaneme. ©Pr- 19 UloZenie dokumer

[ R |

11



Ukladanie dokumentu pod inym nazvom

UloZenie dokumentu pod

inym menom sa rg

s
@ Dokument1 - Microsoft Word

vatsinou vtedy, ak upravujeme dokument, ale chceme i ey zower voir comat wastir

ponechd aj jeho pdvodnd verziu. UloZenie pod inym i uo.. @

menom vykoname pomocou postupnosti prikaz{\g; ObvorE. . o [

Subor — Ulozit’ ako...(obr. 18). Zavriet :
e Uloit Ctrl+5

V otvorenom dialégovom okne

suboru a zmenu potvrdime kliknutim LTM na ¢dlo

Ulozit.

Ulasit ko, . |
& Ulssr ko ﬁebkstrénku...
Obr. 18 Subo- Ulozit’ ako ..

prepisSeméazov |

Ukladanie dokumentu v r6znych formatoch

Na ¢o sa vyuziva ukladani€uisit ao

dokumentov vinom formate, sm
vysvetlili uz v uvode kapitoly
Aplikacia MS Word. Teraz sa
nawtime ako uklada dokument
vytvoreny v aplikacii MS Word do
iného formatu ako je *.doc¢o je

format Dokument programu Word.

Najprv zadame postupnbdgprikazov
Subor — Ulozit’ ako... (obr. 18)

V otvorenom dialbgovom okne
vyberieme z ponuky Typ suboru

s
UllaZit’ dot (2} Moje dokumenty |« @ - = | Q X Oy 3~ Hastroje -
L _ﬁHudba
1 {} (P obrézky
Maposledy
polzite
F’;‘
Pracovna plocha |
Moje dokumenty
54
Tento potitad
‘.-‘] Mazow sibont Dokl T: |
- a | Ulo#it
Missta v 5ot | 7yp sitboru: Dokument programu Ward ‘ 2

poZadovany format azmen
potvrdime kliknutim LTM na tl&dlo
UloZit® (obr. 20) Formaty, ktoré
program MS Word dokaze potiZori
ukladani su v nasledujlcej tdike.

Digkument XML

Jednosdborowd webowva stranka

‘Webova stranka

'ebova stranka, redukovand

Sabldna dokumentu

Formét RTF i

Obr. 20 UloZenie dokumentu v r6znych forma

S
)

*.doc Predvoleny format dokumentu programu MS Word.

*.dot Format Sablény programu MS Word. Program MS WorduZjje vSetky
formatovacia a iné atriblty v Sablone pre kazdyymbekument zaloZzeny na Sablong.

*.htm Webova stranka vo formate HTML. Uchovava vlastndstkumentu programu M

*.html Word tak, aby si dokumenty HTML uchovali vlastno§piecifické pre program M
Word a neskér sa op@nohli uklad& vo formate dokumentu programu MS Word.
Poznamka: Dokument tiez mozno ulbaro filtrovanom formate HTML, ktory
odstrauje kddovanie HTML Specifické pre program MS Womgebova strankg
filtrovana).

*. mht Webova stranka vo formate jednosuborovej webovépky (nazyva sa tiez webo

* mhtml | archiv).

* xml Subor XML (Extensible Markup Language).

*rtf Rich Text Format, uklada formatovacie inStrukg@iate’'né a interpretovateé inymi
programami, vratane kompatibilnych programov od@pwsti Microsoft.

*.txt Format obyajného textu bez forméatovania textu. VSetky zlonekcs, riadkov
a znaky nového riadku sa konvertuju nackyaodsekov. Ak zditate dokumenty
s osobami, ktoré pouZivaju softvér v inom jazykafite kodovany formét.
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Zmena predvoleného formatu suboru

Ak dOkumenty VZdy |lﬂ_1 Dokument1 - Microsoft Word

Ukladame vV Inom formate i Sibor  Uprawy  Zobrazit  YloEK  Formdt | Mastroje | Tabulka  ©Okno  Pomocnik

na_pr’l'kjlad, vak potrebulerr]eE s i LS ] A | 4T pravops a gramati... —
Zdldat Vsetky Vytvorene El IR g ;;5 Zdroje informacii,..  Al+Hkliknutie B
dokumenty S kolegami Jazvk v
pouzivajucimi predchadzajuci Poet slov... B
verziu programu Microsoft| - Zdiel'ang pracovng prisstor. ..
WOFd, méieme Zmef" - Listy a korespondencia 3
predvoleny format suborov| = Zablérry & dopinky...

ktory program MS Word| - Prispésabit...

pouziva pri ukladani novycl - | Moznost...

dokumentov. Postup  jd - E k

nasledovny: LTM klikneme
na prikaz Nastroje, zvolite
prikaz MozZnosti (obr. 21) a nasledne zalozkUlozit’. Na nej nastavim®redvoleny format
ukladania a potvrdime stk&enim tl&idla OK (obr. 22) Toto nastavenie ovplyvni iba nové
dokumenty. Existujuce dokumenty program MS Word:ulorovnakom forméate, v akom boli
otvorené.

Obr. 21 Nastroj- Moznost

MoZnosti

Sledovat’ zmeny Informacie o pouZivatelovi Karnpatibilita Uriestnenie stiboray

Zabrazit' WEenbeoné Oprawy Tladit UloZit’ Fahezpedenis Kontrala pravopisu

MoZnosti ukladania

[ wedy wybvarat’ zalodni kdpiu [] wyzval’ na nastavenie vlastnosti dokumentu
] umonit’ pychle ukladanie [] wyzwat’ na ulodenie normalnej Zablény
UmoZnit’ ukladanie na pozadi [ Ulagit' len tidaje Formularow

[] w3t pisma TrueType wloBit lingviskicks (daje

[ wykvorit lokalnu képiu siborow uloZengch v sieti alebo na wymenitelich jednotkach
Automaticky ukladat po: |10 2 mindtach

yloZiK inteligentné znatky

[] Ma webovich strankach ulo?it inteligentné znacky aka vlastnosti XML

Predvoleny Format

Ukladat’ sibory programu Word ako: | Dokument programu Wword (*.doc)

Dokument programy Word (. doc)

Dokument =ML ¥, oml)

Jednosdborova webowd stranka (*¥.mht, *.mbtml)
webowd stranka (*.htm, * html)

Webova stranka, redukowvana (*.htm, *.html)
Sabléna dokumentu (*.dok)

] wypnuit funkeie podporovand iba »

[ ok [ ez

Obr. 22 Zmena predvoleného formatu su

Prepinanie medzi otvorenymi dokumentmi
]

Prepl'nﬁ medzi |IEJ Dokument1 - Microsoft Word
Jednotl|vym| Otvorenym| i oatbor  Opravy  Zobrazit  Wiofi® Formdt  Néstroje  Tabulka W Pomacnik
oknami mézeme niekgymi (J & 3 Gl A1 & B 7 Rl
sposobmi: [x] gl 1 2] Lookumentt
2 Dokumentz
1. NaPaneli poniuk LTM|] ‘ 3 Dokument3
klikneme na prikaz2Okno '= .
avjej spodnejcasti sa Obr. 22 Prepinanie medzi otvorenymi dokumentmi
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nam zobrazi zoznam otvorenych dokumentov v darlé§aa (obr. 22) Stai uz len LTM
kliknat’ na dokument, s ktorym chceme pradbva

2. Inym spdsobom je pouzitie klavesovej skratRiyl + F6, ktorou tiez prepiname medzi
jednotlivymi otvorenymi dokumentmi aplikacie MS Vidor

3. Dalsim beZne pouzivanym spbésobom je pomocou hlavrggmela, na ktorom sa
zobrazuju vSetky otvorené subaeyr. 23) Pomocou kliknutia na LTM na zvoleny subor sa
zobrazi okno s dokumentom.

Strana 1 sek 1 1 Ma 2,4cm 1 sk 1 odf  REY Ro3 7 sloventina

Bt O T e P #)coumenta - Hirosot... | B 0okuments - Hiroso..

Obr. 23 Prepinanie medzi otvorenymi dokumentmi

Pomocnik aplikacie MS Word

Pomocnik poskytuje pomoc s vyuzitim aplikacie nekBfne zadavanie operacii. V
ponuke Microsoft Office Word 2003 mézZzeme ziskamoc niektkymi spésobmi:

1. Pracovna kartZaciname pracova’ (Subor — Novy)

2. Systematicky pomocnik, elektronicka publikdcRoocnik — Pomocnik pre MS
Office Word F1)

Asistent programu OfficeRomocnik— Zobrazit’ asistenta MS Office Worg
Zobrazovanie ndzvov a klavesovych skratiek pidlach panelov s nastrojmi.
Komplexny pomocnik pri niektorych dialogovych okhac

o 0 kM w

Typy prelahké prevedenie niektorych operacii ponukané porkoon Office (napr.
sprievodca hromadnou koreSpondenciou).

7. Otazka na webovy server Microsoft.

, . 'E_i] Dokument1 - Microsoft Word
Zatvaranie dokumentu |

i gtbor | Upravy  Zobrazit  WioSit Eormdt  Mastroje
Zatvaranie dokumentov v aplikacii MS Wordi| | v B J
moZeme prevadfalvoma spdsobmi: EJ Otvorlt'.. Crl+0 [,
, Zavriet’ :
1. Pomocou Panela ponuk. [ e k |
. . , [l ozt Chrl4+S
a) LTM Kklikneme na prikaz Subor
naPaneli ponuk. Obr. 24 Silho- Zavrie
b) Zlokalnej ponuky vyberieme prikaz| teresott Office Word &
Zavrlet’ (Obl’. 24)' g Cheete ulafit zmeny vwkonané v dokurmente Dokument1?

2. Stlatenim tl&idla Zavriet’ okno v pravom [
hornom rohu okna aplikacie, pod systémovyn

tlacidlami,  nepodfarbené talo [X] Obr. 26 Ukladanie zmien v dokumente pri
(obr. 25) zatvarani dokumentu

Ak sme v zatvaranom dokumente urobili E]|
- M

Ano l I Hie J I Zrugit J

nejaké zmeny atie neulozili, pred samotnym
zatvorenim MS Word zobrazi dialégové okno

pytajlce sa na uloZenie tychto zmies. 26) Obr. 25 Zatvaranie dokumentuk
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1.2 Zmena nastaveni aplikacie MS Word

Moznosti zobrazenia dokumentu

Program Microsoft Word umaiije r6zne spdsoby zobrazenia naSej prace v zétviskbs
jej druhu a nasej potrebyWormalne, RozloZzenie webovej stranky, RozloZenie ptladi,
Prehlad a RozloZenie n&itanie.

|'£ﬂ Dokument1 - Micr:

tosdbor Upray obrazit’ | VloZt' ForMgE  Mastroj
T [ =] Wormélne F
[ N 58| Webové rozloZenie =|
RozloZenie pri tadi :
4| Rozlofenie na dtanis B
— ™ | Prehl'ad
Obr. 27 Moznosti zobrazenia : v 2 CuiFL

dokumentu Obr. 28 Moindsti 'z'o'b'razen'ia

dokumentu

RozloZenie pri tlai

Ak pracujeme v zobrazemozloZenie pri tlati, vidime, ako budua text, grafika a ostatné
prvky umiestnené na vytlanej strane. Zobrazenie je uZit@ pri Uprave hlaciek a piat, pri
nastaveni okrajov alebo pri praci sdpsami. ZobrazenieRozloZenie pri tlati zapneme
kliknutim na prikazRozlozenie pri tlafi v lokalnej ponuke prikazdobrazit’ z Panela ponuk
(obr. 28) alebo kliknutim na prislusna ikonu zobrazenimvom dolnom rohu okn@br. 27)

Webové rozlozenie

Zobrazenie Webové rozloZenie pouzijeme, ak vytvarame webovla stranku alebo
dokument, ktory sa zobrazuje na obrazovke. V zambhzsa zobrazuje pozadie, text je
zalomeny tak, aby sa zmestil do okna a grafickéyrsu umiestnené rovnako ako vo
webovom okne. Toto zobrazenie ziskame kliknutim LTl prikazWebové rozlozenie
v lokalne] ponuke prikazwobrazit® z Panela ponukobr. 28) alebo kliknutim LTM na
prislusnu ikonu zobrazenialavom dolnom rohu okn@br. 27)

Normalne rozlozenie

Normélne zobrazenie pouzime, ak chceme pisaupravovd a forméatova text.
Zobrazenie ukazuje forméatovanie textu, ale zjedBopurozlozZenie stranky tak, aby sme
mohli rychlo pisa a vykonava upravy. V normalnom zobrazeni sa neobjavia hratezau,
hlavicky a paty, pozadie, nakreslené objekty a obrazkgrék MS Word nevnima ako
alfanumerické znaky. Ak chceme prepma normalne zobrazenie, LTM klikneme na prikaz
Normalne zobrazeniev lokélnej ponuke prikazZobrazit’® z Panela ponukobr. 28) alebo
kliknutim LTM na prislusna ikonu zobrazenidavom dolnom rohu oknabr. 27)

Prehrad

ZobrazeniePrehPad pouzijeme, ak sa chceme pofZriga Struktiru dokumentu a vtedy,
ked chceme presuva kopirova a reorganizoua text presuvanim nadpisov. V zobrazeni
pref’adu mozno dokument zbéliaby sa zobrazovali len hlavné nadpisy, aleboalitzbaby
sa zobrazovali vSetky nadpisy aj zakladny text.raménie prefadu zjednodusSuje tiez pracu s
nadradenymi dokumentmi. Nadradeny dokument je &djtqpri organizacii a udrziavani
objemnych dokumentov, ako suU spravy pozostavajagacerychéasti a knihy s kapitolami.
V zobrazeni Prdlad sa nezobrazuju okraje stran, hilyia paty, grafické objekty a pozadie.
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Zobrazenie zapnete kliknutim LTM na prikBeehl’ad v lokalnej ponuke prikazdobrazit’
z Panela pondutobr. 28) alebo kliknutim LTM na prislusna ikonu zobrazewnitavom dolnom
rohu oknaobr. 27)

RozloZenie nafitanie

Ak chceme dokumeriitat’ ¢o najpohodinejSie a pouzitzari tom nastroje optimalizované
nacitanie, pouzijeme zobrazeniozloZenie nafitanie. Zobrazenie RozlozZenie rdtanie je
navrhnuté tak, aby umadvalo pohodinejSieti
rezime program MS Word odstrani rusivé prvky naaabrke, ako su napriklad nadbyné
panely s nastrojmi. Na prisposobeni¢kasti dokumentu pre optimalntitate’nog’” program
MS Word pouZiva aj nastavenie rozliSenia obrazgwiitaca. V zobrazeni Rozlozenie na
¢itanie mdZeme na presun do igejsti dokumentu pouZivaablu Struktira dokumentu
alebo miniatury, ktoré sa otvoria po kliknuti napodedajuce ikony na paneli nastrojov.
Takisto méZzeme pouZivgpracovnu kartu, ktord umije vykonavd ¢innosti savisiace s
¢itanim, ako je napriklad vyadanie alebo preloZenie slova. Ak chceme dokumprawvi’,
LTM kliknime v nom na miesto, kde chceme vykd@rameny a dokument upravime beznym
spbsobom. Zobrazenie dokumentu v zobrazeni RozkZem citanie nezodpoveda
formétovaniu dokumentu pri tla Text sa mdZe zobrazineobvykle véky a zlomy stran
nemusia zodpovedazlomom medzi vytléenymi stranami. Ak chceme préjdo zobrazenia
RozloZenie natitanie, LTM klikneme na ikonCitat’ na paneli nastrojo$tandardny alebo
stlatime klavesyALT+R. Ak chceme vypntl zobrazenie RozloZzenie nétanie, LTM
klikneme na tl&idlo Zavriet’ na paneli s nastrojmiRozloZenie nacditanie alebo stlaime
klavesyALT+C.

UkaZzka pred tlacou

V zobrazeniUkazka pred tlaélou mézeme v zmenSenej Rkosti zobrazi viacero stran
dokumentu. V tomto zobrazeni sa zobrazuju zlomwnsta vodotl& Pred vytlgenim
dokumentu mézeme vykonaipravy alebo zmetiformatovanie. Ak chceme préjdo
rezimuUkazka pred tlatou, LTM kliknite v ponukeSubor na polozkuJkazka pred tlacou.

Mierka zobrazenia

ot

Dokument moZno zobraznaco najv&Siu plochu jednou z nasledujicich moznosti:

1. Zadame postupnds prikazov Zobrazit — Lupa..., kde z ponuknutych moznosti
Percenta, Sirka strany, Sirka textu alebo Celaatvgberieme jednu mozZnb@br. 30)

2. Na paneli nastrojo$tandardny zvolime jednu z moZnosti lokalnej ponuky prikazipa
(obr. 29)

() Sirka strany () Wiac strén:
|'E_I] Dokument1 - Microsoft Word O
) Sirka bexku
i Sobor  Uprawy Zobrazit  Wio¥t  Formdt  Mastroje  Tabutka  Okno Pomocnik O Celd strana .
RN BERE = RN A B | @ H Porcentd: [120% (%
E |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-ggg:ﬁ: Lkaska
150%: 1Z pt Times Mew Roman
100%
e AaBbCcDdEeXxYy
~ 50% Zz
. ot AaBbCcDdEeXxYy
» Sirka strany
- Sirka kexku ; r ;
- Cels strana
) Dwe strany _OK -_Zruéit’
Obr. 29 MozZnosti mierky zobrazenia dokumentu Obr. 30 Lupa
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Panely s nastrojmi

PanEIy né,StrOJOV pon[]kaju K& |'E‘_] Dokument1 - Microsoft Word
UiltOén)’ICh n éstroj oV. BO h uZ]’a kaidy panel Stibor UF@W Zobrazit’ |_\u'l_o_EiLf__§1r_nét_N_é_s_troje Tabuka Ckno  Pomocrik

zabera miesto, ktoré je mozné vyuzk dddda e AR = |
zobrazeniu editovaného dokument ™ g |l rasotenc e D S S
RieSenim je, Ze mame otvorené len pang | | jﬁﬂﬂﬁfenienaﬂtamﬁ

s ktorymi prave pracujeme. Rdzne pane: H

S nastrojmi zobrazime postuptos |- T

prikazov Zobrazitt — Panely s nastrojmi
(obr. 31) :

Pravitko Formatovanie

= Strukbiira dokumentu Automaticky text
[Miniatury Databdza

Inym spésobom Setrenia miesta je pan

Hlavicka a pata E-mail

zobrazi ved’'a seba v jednom riadku. T¢(. i Formare
A P , P : Znatky Hromadnd koregpondencia

spOsobi, ze panely nebudl zobrazené c| - N W

¢ag’ nastrojov ostane skryta. Ku skrytyn* L. Obrézok

nastrojom sa dostaneme tak, Ze LT|: i

klikneme na pravy koniec paneldbr. 32) |- Etltu

Tym zobrazime ostatné nastroje. Tu° Rémy

moznos$ vyuzileme aj v pripade, Ke |. Revizi

velkos' okna vo Worde nedovoli zobré#zi - A

celt dzku panelu. 3 G
‘web

‘Webove nastroje

Wordart

Prispdsobit’. .,

Obr. 31 Zobrazi- Panely s nastrojmi

|'ﬂ_] Dokument1 - Microsoft Word

! Sibor UOpravy  Zobrazit  Wodit  Formab  MNastroje  Tabulka Okno  Pomocnik

IR = W s WA AW BF 9 o8 ) 120% 3 @] ke T
|L|_ |-\2-|-1-|--§-|-1-||-2-||-3-|:4-|-5 jjggq}_ﬂak

Zobrazit’ tadidla v dvoch radoch

Pridat’ alebo adstranit’ tladidla ~

AT

Obr. 32 Skryté nastroje

Netla¢ite’né znaky

Netltitelné znaky su siag’ou dokumentu MS Word, ale na obrazovke a anidetigj
podobe dokumentu sa beZne neobjagia. 34) Ich hlavna funkcia je zaznamenéva
formatovanie dokumentu, ktoré sme vykonali. Napdklznak konca odseku obsahuje
formatovanie odseku a pismaiem. Je to viditBné hlavne vtedy, ak sa zmeni farba pisma
v odseku. Vtedy sa zmeni aj farba znaku konca addek vyhodu docenime hlavne vtedy,
ked kopirujeme nagrl’klad
nejaky text z internetwaSto : sibor  Upravy Zobrazit  ¥loZE  Forméat  Mastroje  Tabulka  Oknmo Pomochik
totiz format textu na stranke, =~ " "~ o0 T - SR .
nezodpoveda formétovanil|-5__|_|_-j ds il ““g'ﬁ’? =Y "ot ARRAR N TR C i
v aplikacii MS Word. Musime!'* —— 3 12 AL L LR
vykona’ d’alSie formatovania. Obr. 33 Netiditerne znaky f

|'ﬂ_] Dokument1 - Microsoft Word
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Zobrazt’ ich mozeme kliknutim LTM na ikonkZobrazit’ alebo skry’ 1 na paneli
nastrojov Standardnybr. 33)

Zobrazt' a skry mbézeme aj jednotlivé nellikel'né znaky samostatne. Zadame prikaz
Nastroje z Panela ponuk, zlokalnej ponuky zvolime prikitoZnosti. V otvorenom
dialbgovom okneMozZnosti zvolime zaloZkwobrazenie Na nej méZzeme vybrgednotlivé
znaky v skupiné-ormatovacie znaky, ktoré chceme zobrazi

Tabulator
Znak medzery

| = Qdstavec-v-dokumente-Word-tvori-blok:textu,-
ukonceny-znakom-konca-odstavca¥y

|

Znadka konca odseku

Obr. 34 Netlaitel'né znaky

Moznosti aplikacie MS Word

Po spusteni programu MS Word su implicitne nastavegité parametre, ktoré nam
zjednodusuju pracu s textovym editorom. Tieto nastie ndm niekedy mozu vSak pracu
komplikova’ a niekedy zase nas obmedzuju povolenym rozsahmruZvatéa programu je
vyhodné sa oboznars nastaveniami programu, pretoZze sa méze vyskyirablém, Ze na
jednom pgitaCi urcité aktivity sa zobrazuja a na inom nie. Pri pozsmporovnani moznosti
nastavenia budeme vedigito ,chybu oprawi®.

MoZnasti Postupujeme takto: Z Panela ponuk
Sledovat’ zmeny Informéacie o pouZivatelovi Kompatibilita Urniestnenie siboroy Vybe rl e m e p rl ka‘j\l aStroJ e 1 \ | o kal n eJ
Zobrazit Waenbecné pray Tladit’ UloEit Zabezpedenic Kontrala pravopisu pon u ke LTM kl | kne me na prl'kaz

i ittt oty (210t v o Moznosti a MS Word otvori dialégpvé
A i okno (obr. 33 pomocou ktoreho
(7] stavovy riadok [¥] 2vis posivat Mcsizvokng | prestavujeme  nastaveniaKontrola
e pravopisu, Informéacie o uZivdwyi,
"D i T UloZir, Upravy, a. Na jednotlivych
gg::;p;dm E:g{;:{;”éde'e”‘”'°" zalozkach sa orientujeme lvai
T A jednoducho. PoZadované vlastnosti
D v it Dt vy e e oy programu zaskrtavame alebo naopak
[ trarice et [ 2yl pravi (2 pre iz tace) odskrtavame. Ak sme nastavili
o asorio Pratad o Normdine - madhoct moznosti potla svojich poZiadaviek,
Dl podra ke platizuilos potvrdime ich stigenim ti&idla OK.

[ pizma kanceptu:

Obr. 35 Moznosti modifikacie nastavenia
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Namety na praktické cvicenia

Otvorte aplikaciu MS Word.

Vytvorte v otvorenej aplikacii 3 dokumenty, ktor®zte pod ndzvami NC1, NC2 a NC3.
Vytvorte dokument NC4 zaloZeny na Sabléne Modemgtapis.

V dokumente NC2 zmige zobrazenie na RozloZeniedianie.

V dokumente NC1 zmige mierku zobrazenia na 75%.

Dokument NC3 ulozte pod ndzvom cviceniel do adeesést, ktory vytvorite v priebehu
ukladania dokumentu v ptimku Moje dokumenty.

Dokument NC1 uloZte do adreséra Test vo formate HTM

Zobrazte napovedny systém aplikacie MS Word.

Vyhradajte témy savisiace s hromadnou koreSpondenciou.

10 Zobrazte panel nastrojov Visual Basic.

11.Zobrazte netkitel'né znaky.

12.Nastavte adresar Test ako preddefinovany adres#ikladanie dokumentov.

oA WNE

© oo~
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2 Praca s textom

2.1 Vkladanie textu

Pod pojmom vkladanie textu rozumieme pisanie. Rroreni aplikacie MS Word sa
zobrazi zakladna obrazovka s prazdnym dokumentarhlad dokumentu zavisi od rezimu
jeho zobrazenia. T&o sa nemeni je kurzor. Ten blika n&iatku prvého riadku dokumentu
a naznauje, kde budeme pigaText vkladame pomocou klavesnice. Znaky sa zapisum,
kde je umiestneny kurzor.

Ak chceme umiestiikurzor na z&atok dokumentu, sttdme swasne klavesyCTRL a
HOME (pouZzijeme klavesovu skratku CTRL+HOME). Na kondgmkumentu premiestnime
kurzor klavesovou skratkolCTRL+END. Premiestnenie kurzora na ¢msok riadku
vykoname klavesomHOME a nakoniec rozpisanejasti riadku premiestnime kurzor
stlatenim klavesyEND.

Velké pismena piSeme&snym pridrzanim klaves§HIFT apozadovaného pismena
Ak potrebujeme pigatext iba vé&kymi pismenami, na klavesnici stlene klavesCaps-Lock.

Odseky ukotujeme klavesonENTER. Ak chceme pokrova’ v prislusSnom odseku, ale
v novom riadku, premiestnime kurzor n&iasok nového riadku pomocou klavesovej skratky
SHIFT+ENTER.

Vkladanie Specialnych znakov a symbolov

MS Word umo#uje vklada& do textu symboly, ktoré sa nenachadzaju na klasiean
znaky Unicode. Ak pouZivame rozSirené pismo, nigutilkrial alebo Times New Roman,
zobrazi sa zoznarRodmnoZzZina Tento zoznam poskytuje rozSireny zoznam dostupnyc
jazykovych znakov, vratane gréckych a ruskych pis(ogrilika).

Vlozenie symbolu:

1. Textovy kurzor umiestnime tam, kam chce s :
V|02it’ SymbOl. ¥ Dokument1 - Microsoft Word
) i sobor Uprawy  Zobrazit | WiodiE | Format  Masteoje  Tabul
2. Vlokalne ponuke po Kliknuti LTM na prikai: y = 3 3 ) (| | Preosene.. |
Vlozit na Paneli ponuk klikneme na prikg,| pe—— R L
Symbol (obr. 36) V dialogovom okne, ktoré sé Détum a Eas...
otvori, zvolime zalozk@ymboly (obr. 37) | Smbol. he |
~ . , . o Obrazak 3
3. V,Iokalnej ponuke pta Pismo vyberieme typ |- " ——
pisma. - 3
4. Dvojklikom na symbol alebo kliknutim na neho Obr. 36 Vlozenie symbolu

a naslednym sttenim tl&idla Vlozit symbol
umiestnime na miesto kurzora v dokumente.

5. LTM Klikneme na tl&idlo Zavriet’.
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Symbol

Symbaly | Specislne znaky

Pisma: |[{normalny text) w
Ojojd|»|F|£|Ps
Vol %5 | Ve | Y| V6| Vel
L
L

PodmnoZina: | Symboly meny w

ld €%

&
-
=

O

- | [«
I |=|#
FA I IIF
BEEEENAE

Kad znaku: |20AC 2! |Unicode (Sestnastkovo) | w

Z—/'\foo
[ =1lr]q

Maposledy pouZité symboly:

€|£|¥|o|®|™|+

H e | e
>

A
v |
o

3
N
J

o0 [0

[ Automnatické opravy... ] [ Klavesows skratka, .. ] Klévesova skratka: Alb+Chr+E

[ wos | [ znaw |

Obr. 37 Symbol

2.2 Ozndovanie textu

Ak chceme zmerii format napisaného textu, je potrebné tento texprnaoznait.
Oznaeny text pozname pdd toho, Ze jeho zobrazenie je inverzné, to znanmapdiklag
WEICHIS O dE Gl elelel{El] Text mdéZeme ozr@ pomocou mysi alebo pomocou
klavesnice.

Oznafenie textu pomocou mysi

Oznaenie textu pomocou mysi vykoname tak, Ze nastaviigg na z&atok alebo na
koniec textu, ktory chceme ozfié. Stlatime a drzime stt@néravé tl&idlo mysi a pohybom
mySi ozngime pozadovany text. Po ozeai textu tlgidlo mySi uvdnime. Ak chceme
ozn&it’ len jedno slovo, dvakrat na neho LTM klikneme. @&l'ubovd’ny text LTM trikrat
rychlo klikneme, ozn&dme jeden cely odsek. Ak sme sa rozhodli ézhgeden cely riadok
textu, tak umiestnime kurzor v tvare Sipky predaeh okraj a LTM klikneme.

Oznacenie textu pomocou klavesnice

Oznaenie textu pomocou klavesnice je podobné. Umiegrartovy kurzor na Zatok,
alebo koniec textu, ktory chceme oéiwa Stisneme a drzime stisnuty KlavBs$lIFT a
posuvanim textového kurzora pozadovany text @mma Po ozn&ni textu klaves SHIFT
uvolnime. Pre posun kurzora slizia klavesy pre posunoka, t. j. Sipky—,1,—,] alebo
klavesy HOME, END, PageUp, PageDown. Ak chceme atybrac nesusediacich oblasti,
vyberme prvitag’, stla&me a podrzme sitany klavesCTRL a potom vyberieme akékeek
dalSie polozky. Ozngenie textu zruSime tak, Ze Kkliknenfavym tl&idlom mysSi do
ubovd’ného miesta textu. Ak potrebujeme odiatext v celom dokumente, vyuZijeme
klavesovu skratkCTRL+A .

2.3 Uprava textu

Napisany text v dokumente mézeme dodiatoupravové alebo do neho vkladaslova,
odseky, symboly alebo obrazky. NagtejSia Uprava chybného textu je jeho prepisanie.
Kurzor pomocou mysSi alebo kurzovymi Sipkami prenmgse na chybné miesto a chybu
opravime vkladanim spravnych pismen aléistic. Text sa nam pritom posuva. Ak chceme
odstranf nadbyt@né znaky, tak pouzijeme klaveBELETE pre mazanie znakov za
kurzorom a klavesiBackSpace pre mazanie znakov pred poziciou kurzora. Ak clecem
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upravt’ text prepisovanim, sttéme klavesinsert. V stavovom riadku signalizuje zapnutie
tejto funkcie napiEZ (obr. 38)

\Y; tejto pozicii | algl® wi
Opravujeme text’ teda Strana 1 sek 1 11 Ma 24cm r 1 st 1 A0 REV ROD CEZ sloventing
prepisujeme chybné znaky vt » &

texte, ale text sa nepohybUJe. Obr. 38 Indikator stkenia klavesu Insert - CEZ

Pouzivanie prikazov ,znovu* a ,spa™

Ak sme sa pri praci s dokumentom pomylili, MS Wardm umozni vrafi niekd’ko
predchadzajucich krokov sfpdAk sa rozhodneme, Ze zmena nebola chybou, tak\GgI
nam poskytuje moznéspostupne tieto zruSené kroky obnbviito moznog vyuzivame
najma pri upravach textu, napriklad ak sa nantoieepodari, alebo si chceme niektoré
funkcie Wordu iba vyskuga

Ak chceme vrati

niekd’ko pOS|€dI’1fICh "—'-'ﬂ anuTent1 - Microsoft Word
krokov, mozeme to urobi @ sibor | Uprawy Zobrazit’  WioA  Format  Mastroje  Tabulkg  Okno  Pomo
dvoma SpﬁSObmiZ Bl Spat' Aukomatické opravy  Chrl+Z Fet .f
1. VIokéIneJ ponuke m Znova Pisanie Chrl+Y o .—4 e T
prikazu Upravy LTM ' : :
klikneme na prikaz W Copiroval e |
Spé&’ (obr. 39) Obr. 39 Prikazy ,Znovu“ a ,Spa

2. Napaneli s nastrojmi
Standardny klikneme na ikonl&pét (obr. 39)

Tymito spésobmi sa nam aktivuje ikorzmovu na paneli nastrojov, ale aj v ponuke
prikazuUpravy. Této funkcia nam umaije obnovenie vrateného krokdbr. 39)

2.4 Kopirovanie, prestvanie a mazanie

Kopirovanie textu

Pojem kopirovanie pozname z bezného Zivota. Znamgnarit' kopiu cohosi. Rovnaky
princip plati aj v aplikacii MS Word. Postup kopiamia je nasledovny:

1. Ozname polozku, ktord chceme kopirava

LTM klikneme na tl&idlo Kopirovat’ na paneli s nastrojn$tandardny (obr. 40)

Ak chceme polozku kopirovalo iného dokumentu, prepnime sa do toho dokumentu.
Textovy kurzor umiestnime tam, kde sa mé obj&apirovana polozka.

LTM klikneme na tldidlo Prilepit’ na paneli s nastrojn8tandardny (obr. 41)

S

Ak chceme uwtit’ format prilepenych poloziek, klikneme na jednu »zmosti na
tlacidle MozZnosti prilepenia, ktora sa zobrazi pod prilepenym textom. Z ponsky
moézeme vybrg ¢i forméat kopirovaného textu ostane ako v pévodnairojpvom
dokumente, alebo sa prisp6sobi formatovaniu kosiem dokumente. Vyhoda sfiga
v tom, Ze nasledne nemusime text preformatova
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Kopirovanie poloziek pomocou Schranky balika Office

Inym spbésobom ako kopirowar dokumentoch MS Word je pomocou kafghranka,
ktord otvorime postupnésu prikazov: Upravy — Schranka balika Office Do tejto
schranky sa ukladaju vSetky polozky, ktoré chcemgrova’. Do schranky sa ukladajiasti
dokumentu poth toho, ako je schrdnka nastavenda. MéZeme ju négpavnocou tlaidla
Moznosti v spodnefasti karty. Ak chceme, aby sa do schranky ukladgditky kopirované
¢asti dokumentu, musi ByzaSkrtnuta mozndsZzhromazd’ovat’ bez zobrazenia Schranky
balika Office.

Postup kopirovania pomocou schranky je skoro roynalko bez nej. Rozdiel je vo
vkladani kopirovanej polozky. Postup je nasledovny:

1. Vyberme prvu polozku, ktori chceme kopirtiva
2. Na paneli s nastrojntandardny LTM klikneme na tl&idlo Kopirovat’ (obr. 40)

3. Pokra&ujeme v kopirovani poloziek z dokumentovlwbovd’nych programoch balika
Office, az kym nezhromazdime vSetky poZadovanézaglénajviac 24 poloziek).

Nastavime kurzor na poziciu, kde chceme ¥l@dpirovantag’.

5. Kliknutim na kopirovanu¢ag’ uloZzenu v schranke, MS Word vlozi jej kopiu do
dokumentu.

|'£|“_1 Dokument1 - Microsoft Word ||£IH_] Dokument1 - Microsoft Word
: siibor _Elprgv';-' | Zobrazit’  Vlodt Format  Mastraje T ¢ sibor _Illpra_w | Zobrazit’  Mod Formit  Mastraje T
B __.r 1| Spat Pisanie Ctrl+2 I ECTRE R _} __( 1 | Spat Pisanie Chrl+Z | 2 Ex m
L % | Wystribindy Chrl4s i | iL_I 45| Wystrihnat! Chrl+2 S
=3/ Kopirowal Chrl+C : ' 23 Eopirovat’ ChrH-C I !
1_‘31} Schranka balika Office [ schrénka halika OFfice
Obr. 40 Kopirovanie textu Obr. 41 Prilepi

Presuvanie textu

Prestvanietasti textu v ramci dokumentu alebo medzi réznymkutioentmi je vémi
podobné ako kopirovanie. Rozdiel je len vtom, Ze pdvodnom mieste sa dafag’
nenechava. Postup presuvania textu je nasledovna:

1. Ozna&ime poloZzku, ktord chceme prestina

Klikneme na tlgidlo VystrihnG £ na paneli s nastrojn8tandardny (obr. 42)

Ak chceme polozku presutidlo iného dokumentu, prepneme sa do druhého dokumen
Klikneme na miesto, kde sa ma objapblozka.

Klikneme na tlaidlo Prilepit na paneli s nastrojn8tandardny (obr. 41)

o o b~ b

Ak chceme utit forméat prilepenych poloziek, klikneme na jednu @azmosti na tl&idle
Moznosti prilepenia, ktora sa zobrazi pod prilepenym vyberom.
Presuvanie poloziek pomocou Schranky balika Office

Inym sposobom ako presuva dokumentoch MS Word je pomocou kafghranka,
ktori otvorime postupnésu prikazov: Upravy — Schranka balika Office Do tejto
schranky sa ukladaju vSetkdasti, ktoré chceme presidvaDo schranky sa ukladajtasti
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dokumentu poth toho, ako je schranka nastavena. M6zeme ju négpawmocou tlaidla
Moznosti v spodnejéasti karty. Ak chceme aby sa do schranky uklad&itky presavané
casti dokumentu, tak musi tyzasSkrtnutd moznds Zhromazd’ovat’ bez zobrazenia
Schranky balika Office.

Postup presuvania pomocou schranky je skoro rovreg/ bez nej. Rozdiel je vo
vkladani prestuvanepsti. Postup je nasledovny:

1. Vyberme rvd olozku, ktord chcemg
y P P I|'E_|] Dokument1 - Microsoft Word

presuvé. _ s
. : Atbor | Uprawy | Zobrazitt Vo Format  Nastroje
2. Na paneli s nastrojmiStandardny LTM (3| 49 @ég_;;;;;i;_;'t§|1;'_| %3 A
klikneme na tl&gidlo Vystrihna ¢ : B — i R
3. Pokra&ujeme vo vystrihovani poloziek : ﬁ—j Kopirovat cri+c :
dokumentov v Tubovd’nych programoch 8 Schranka balika Office

balika Office, az kym nezhromazdime vSetky

pozadované polozky (najviac 24 poloziek). Obr. 42 Vystrihn@

4. Nastavime kurzor na poziciu, kde chceme
vlozit' presuvandag’.

5. Kliknutim na presuvani¢as’ uloZenu v schranke, MS Word vlozi jej kopiu do
dokumentu.

Mazanie textu

Pre vymazanie jedného alebo viac znakov slUZisesigBACKSPACE na mazanie textu
smerom v pravo BELETE na mazanie textu smeronTavo od kurzora. Ak potrebujeme
vymaza v&Si objem textu postupujeme nasledovne:

1. Ozna&ime textmySoualebo klavesm{SHIFT + kurzorova Sipka)

2. Stlatime klaves DELETE pre mazanie znakov za umiestnenim kurzaiabo
BACKSPACE pre mazanie znakov pred poziciou kurzora.

2.5 Vyhradavanie a nahradzovanie

VyhPadavanie konkrétneho slova alebo frazy

Pri pisani dlhych textov sa mozetstae potrebujeme ftom konkrétne slovo alebo vyraz
rychlo vyiada’. Nebudeme ale vSetkitat’, ale vyuzijeme na to funkcib/ada’ aplikacie
MS Word.

V lokalnej ponuke prikazWpravy sa nachadzaju prikazyradat, Nahradit’, Prejst
na.., ktoré vyuzivaju to isté dialégoveé okno.

Podmienky vyliadavania nastavujeme v dialdgovom okA#adat’® a Nahradit’ na
zalozkeHPadat’ (obr. 43) Hfadanie z&ina od pozicie textového kurzora a obvykle polja
smerom do konca dokumentu. Potom nasleduje presumdtiatok dokumentu a odfia
vyhradavanie pokralje k miestu, kde lladanie z&lo. MéZeme vSak nasta\v@aj iné sposoby
hradania, ktoré odskrtneme g&asti Moznosti vyhPadavania Tato ¢ag je ukryta, ale
odkryjeme ju stléenim tl&idla Viac moznosti Po jeho stlkgeni ziskame rozSirent ponuku
vyhladavania, ktora nam umiage ucit napr. smer vyfadavania, rozliSovavel'ké a malé
pismena, aleborada’ iba celé slova.
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Hladat’ a nahradit’ @

Hiadat" | Mahradit’ | Prejst na

Hl'adat" v
- MoZnosti:  Prehl'adavat’ nadal

[ 2wraznit’ wietky polozky néjdené v Sasti:

MoZnosti vyhl'adévania

Hl'adat” Dale )

[ rozlisovat’ malé a YELKE pismend

] Hradat iba celé slova

[ Pousit’ zéstupné znaky

[ Foneticky podobné {anglictina)

[ H'adak vietky tvary slova {anglictina)
Hl'adat’

[ Format « ] [gpgciélne - ]

Obr. 43 Vyl¥adavanie

ZapiSeme Fadany text do textového pe H'ada’ a LTM klikneme na tlé&dlo Hradat’
d’alej. MS Word vyltada prvy liadany text a ozréd ho. Ak chceme v ladani pokréova’,
LTM klikneme naHradat’ d’alsi. Ak chceme vyhadany text upravi vojdeme do textu
dokumentu a urobime Upravy. Dialogové okno nieymé zatvarg mdézeme ho len odsutiu
tak, aby neprekazalo.

Nahradzovanie konkrétneho slova alebo frazy

V lokalnej ponuke prikazWpravy sa nachadzaju prikazyPadat’ a Nahradit’. Funkciu
Hradat’ sme si popisali v predchadzajucej podkapitole.fétkkcia Hradat’ nasla fiadany
text alebo frazu, potom ju mézeme nahtadiym textom. Tento text napiSeme na zaloZzke
Nahradit’ a LTM klikneme na tléidlo Nahradit’ aleboNahradit’ vSetky (obr. 44)

Hladat’ a nahradit E]

Hfadat' = Mahradit' | prejst'na

Htadat' | |
MoZnosti:  Prehladévat’ nadol

NMahradit’ &im: £

MoZnasti wyhl'addwania

Hl'adat" Dole w

[ rozlizovat malé 2 VELKE pismend

[ Hradat' iba celé siows

[ Pousit' 24skupné znaky

[] Foneticky padobné {anglifting)

[ Hradat w&etky tvary slova (anglicting)
Mahradit’

Obr. 44 Dialégové okno Fada’ a Nahradi
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Namety na praktické cviéenia

13.Pomocou Pomocnika pre MS Word Vghajte Formatovanie hypertextového prepojenia.

14.Do dokumentu NC3 skopirujte zobrazenu pomoc.

15.Do dokumentu NC1 napiS@& 02/553 86 23.

16.Nahral'te v dokumente NC3 v prvom riadku pod nadpisomrstospojenie ,Po vybrati*
slovhym spojenim ,Po vybere®.

17.Nahralte slovné spojenie ,hypertextové prepojenie slovonypertext v celom
dokumente NC3.
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3 Formatovanie

3.1 Formatovanie textu

Pod pojmom formatovanie textu je skrytych mnoho ndko ako napriklad menenie
velkosti pisma, jeho farby, priddvanie efektov pismab@ podiarknutie textu. Pre
formatovanie textu ponuka MS Word ni¢ko nastrojov, ktoré sa nachadzaja na paneli
nastrojoviFormatovanie (obr. 45y Okrem tohto panela ngjdete na Paneli ponuk piffkamat,
po ktorého otvoreni najdete SirSiu ponuku na faovenie textu.

Formatovanie

A4 | Mormélny - |Times Mew Roman - (12 -|| B 7 1 |

Y

>
1111
4
-
Il
Il

Obr. 45 Formatovanie

Pri pisani textového dokumentu je potrebng&asu nacas nejakym spésobom odtiSi
dolezité slovné spojenia, ktorymi mozuthyapr. definované pojmy alebo mena autorov a ich
diela. OdIisf ich od okolitého textu je mozné nastavenim jebbkosti (niektoré slova su
vacSie ako slova v jeho okoliyezom pisma — kurziva, téné, normalne (slova maju iny
sklon alebo hrabku)fontom — napr. Arial, Times New Roman, Courier New (tyisma,

ktory je pouzity) farbou pisma, podtiarknutim alebo pomocou efektov

Ak zatiname pisé do nového textového dokumentu, tak pred samotngdatim je
vhodné si premyslie ako ma dokument vyzdataAké pismo chceme pouz{napr. Times
New Roman), aka V&os’ pisma nam vyhovuje (10, 11, 12 bodov) a aku fanbuma pismo
(automaticka farba jeierna). Ak sme si dané nastavenia premysleli, &tavime potrebné
vlastnosti a zéneme pisé Text, ktory nasledne zadavame je pisany v nastamdormate.

Spbsob ako nastaw! formatovanie pred pisanim textu:

1) a) Pomocou panela Formatovanie. 45) Ak nie je viditdny medzi panelmi nastrojov,
zobrazime ho postupntisu prikazov z Panela ponukZobrazit — Panely s
nastrojmi — Formatovanie.

b) Pomocou dialégového okna Pismo, ktoré otvoripmocou Panela ponuk
postupnosou prikazoviFormat — Pismo.

2) nastavime formét pisma padnasich predstav

Ak sa vSak v priebehu tvorby dokumentu vyskytnei&ita, Ze potrebujete nejaké uz
napisané slovo zvyrazh{zment’ jeho format), tak ho najprv ozfiame a naforméatujeme tak,
ako potrebujeme. Po vykonani zmien ostatné slotendshez zmeny a oztené slovo bude
preformatované.
Spbsob ako formatov& uZ napisany text:
1) Oznaime text, ktory chceme formataia

2) a) Na panely Forméatovanie nastavime pozadovanyatopisma, ak nie je vidifay na
paneli nastrojov, zobrazime ho postupitasprikazov z Panela ponuKobrazit® —
Panely s nastrojmi— Formatovanie.

b) Z lokélnej ponuky prikazbormat na Paneli ponuk vyberieme prikBismo.
3) Text zmeni svoj format.
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Panel Formatovanie(obr. 45)
Nastavenie typu pismaobr. 46)

Pri pisani dokumentov je vhodné niekto:
kracové slova vyzndt inym typom pisma.;
Typickym prikladom je pisanie zdrojovyc
kédov programov v textovych dokumentoch. I
ich odliSenie od beZzného textu sa pouziva pis
typu Courier New, ktoré svojim tvaron
pripomina pisanie na starych pisacich strojoch

[ § O

Nastavenie vE&kosti pismaobr. 47)

Z bezneého Zivota pozname pripadyd’k&étame
nejaky text a musime Zmfériaby sme videlo je
v texte napisané. Nato, aby sa nam to po &stia

dokumentu do papierovej podoby nestalo, slUZi

nastavovanie \#osti pisma. Nastavenie Rkosti

pisma v texte zalezi od jeho autora, existuju vsak
ktoré hovoria o0 pouZzivani
velkosti pisma. Napriklad pri pisani zakladného

zauzivané pravidla,

textu (Urové textu je normala, nema Ziaden stipe
sa odporta pouziva vel’kos’ 10-12 bodov.

A4 mMormalny =

Times Mew Roman |-(12 -~ | B 7 U ”EE‘

| Rockwell Condensed

T Rockwell Extra Bold
T Senipt MT Bebd

T SHOWCARD GOTHIC
T Shruti

T Shap IFE

H STENCIL

T Sylfaen

T symbol ABYNEEGTN Lo

T Tahoma

T Termpuas Sats ITC

T Times New Roman

4

12

W

Obr. 46 Nastavenie typu pisma

1z

15 g T e
10
11
1z
14
14
15
20
22
24
26 ¥

tg Mormalny - Times New Roman = | B I

el g2 43 e 140

Obr. 47 Nastavenie Vkosti pisma

Dialégoveé okno Pismdobr. 48)

Pomocou dialogového okna Pismo je moZ
formatova’ text rovnakym spésobom ako pri pouziva
panela Formatovanie. Vieme zwubltyp pisma, jeho
vel'kog’, rez, farbu a navySe pritlaj jeho efekt.

Dialogové okno otvorime postupnios prikazov:
Format — Pismo a zobrazi sa okno, ktoré je r
obrazku(obr. 48)
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Pismo
Pismo Medziznakové medzery | Textové efekby
Pismo: Rez pisma: Yelkost':
Times Mew Roman Normélne 1z
Times MNew Rorman -~ Normalne g -~
Trebuchet M5 Kurziva 9
Tunga Tuéné 10
Twy Cen MT Tutna kurziva 11
Tw Cen MT Condensed [+ 12 s
Fatba pisma; Styl podiiarknutia:
Automaticky | | (Nie je) v
EFekty
[1 preiarknute [1 Tiefiované [ kapicaliy
[ orvniieo prediarknuke [15 obrysom [ wetky pismend welks
[ Horng indes [ Plastické [ shryré
[ palny index D wyryté
Uk&zka
Times New Roman
Toto je pisme TrueType, kroré bude poudité na obrazowke 2 pr tlati,

Obr. 48 Dialégové okno Pismo



Rez pisma

Na odliSenie slov v texte slUzZia takzvai
formatovacie atributy. Su to pédrknuté,
tucné asSikmé (kurziva). Rovnako ak
v predchadzajucom pripade ich najdeme
panely Formatovanie (obr. 49) alebo
v dialbgovom okne Pismdobr. 50)

Ukazka atribdtov
informatika:

pisma na slov

Sikmé pismo -nformatika
Tu¢né pismo -nformatika
Podiiarknuté pismo — informatika

Na obréazku je ukazka, kde sa nachadz
spominané atribUtgbr. 49, 50)

44 Default + 10 pt = Times Mew Roman

Pouzivanie indexov

Pismo

Pismno Medziznakowé medzery | Textowé efekky

Pisrno: Rez pisma: Yelkost

Times Mew Roman 12
Times Mew F.oman | Mormé&lne ] |
Trebuchet M3 | Kurziva kS
Tunga Tuéné 10
Tw Cen MT (== Tuéna kurziva 11
T Cen MT Condensed ledl 12 bl
Farba pisma: ] Sl podiiarknutia:

Autarmaticky | | (Mie je) w

Efekby l t

[ Pretiarknute [ Tiefiovans [ kapitalky

[ owaiita pregiarknote [1 5 obrysom [ wsetky pismend velks
[ Harng indesx [ Plastické [ skeyte

[ palny index [T wyrwee

Ukazka

Times New Eoman
Tato je pisrno TrueType, ktord bude poufité na obrazowke aj ph tlafi.
o [

Obr. 50 Téné, Kurziva, Podarknuté

- 10 - | B
Obr. 49 Téné, Kurziva, Podlarknuté kkk

Pri pisani textu sa v praxi stretneme s pojmammavem?, km? m® alebo ajCO,.Napisa
takyto vyraz mb6zeme s pouzitim takzvanych hornyavlaych indexov (v poradi ako su

uvedené priklady).

Pisanie  hornych  adolnych indexov
pomocou dialégového okna Pism@br. 51).

Takto napisé napriklad m?> moéZzeme
nasledovnou postupndsu prikazov:

1. napiSeme m2

mySou ozn&imecislo 2

otvorime dialégové oknBismo

v poli efekty zasSkrtnemElorny index
LTM klikneme na tl&idlo OK.

Pisanie dolnych indexov je rovnake, le
zvolime moznosDolny index.

o bk wD
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Pismo

Pismno Medziznakowé medzery | Textowe efekby

Pismo: Rez pisma: Welkost"
Tirmes Mew Roman Mormalne 12
Times Mew Foman | Mormélne g ~|
Trebuchet M3 B | Kurziva a —
Tunga Tucné i0
Tws Cen MT ) Tuna kurziva 11 |
T Cen MT Condensed ™ 1z )
Farba pisma: ] Syl poddiarknutia:

Automaticky | | (Nie je) v

Efekby

[ pragiarknuté [ Tiefiované [ kapitélky
[t giiarknté [1 5 obrysom [ wetky pismend velké
[] ﬂornv |ndex [ plastické [ sheyte
[ ] Dolny index [ wyrvte

Uk&Zka

Tunes Mew Roman
Tota je pizmo TrueType, ktoré bude poutité na obrazowke aj pri tati.
|

Obr. 51 Pouzivanie indexov



Pisanie hornych a dolnych indexov pomocou panela Foatovanie

Pri pouZzivani panel&ormatovanie EEX]
nemusia by vSetky ikony prikazov : i
viditerné. Standardne naiom ikony Limmetmn cz ciB L U [EIS S S E S EC dap
hormého  adolného indexu nie  Ssces c SE_[: gg= @ T - 1= R
zobrazené. Ak vSak pri pisani tex I e | 2obract ety achvadoch
potrebujeme pou#i horny alebo dolny Stardardng» [0 o0 sgan e v |
index viackrat ako len raz, je vhodné [«]H# s stamsose.. %ﬁ?’%ﬂ“‘ﬁ =
na panel Formatovanie tieto ikon o ket &Z%”n:ﬁ‘iic‘”hfﬁ’u“dé}iiiSmgramu
pridat’. Ich pouZivanie je rovnaké ako p g p

Welknst pisma: Automaticky akhualizovat' tento

pouzivani inych ikon z tohto panela. P [¥|® s .
zobrazenie  prikazov na  pane&. S o s ]
Formatovanie, klikneme na Sipku, KtOrC [Z1= zemdtan  cint e 2
najdeme na konci panela Formatovanie /= Ct:d Ctr|‘+E O
= | Zarovnat' doprava ChrHR.
1. Vyberieme prikaz Pridat’® alebo [“|= i - s e
odstranit’ tla¢idla. i edore b SR
t‘f Cislovanie texStILripta-ModuIS-Spracovanie

Vyberieme prikaFormatovanie. oray

Sablomy

Zmengit’ zarazky A
i =7 PaBig..

T e e e s s

Rozbali sa lokalna ponuka, z ktor( [} zssezs S
. , , Orémavarie vhvorit novy dokument. ..
vyberieme prikaz Horny alebo |70 0
DOlny |ndeX. A Farba pisma
A DvadEpismo  Alt+Cirshif+z
Al i pisma Alt+CEr+7

2

X

ormy indesx Chrl+1

., s Y H
Jednotlivé lokalne ponuky vidime & K& s e -
na obrazkuobr. 52) F‘ﬂ‘;azy

Pévadny panel s ndstrajri

Obr. 52 Panel Formatova

Zmena malych pismen za i&ké a naopak

Vymienat’ malé pismena za keé a naopak mézeme:

1. Pomocou Panela ponuk, kde zvolime prilkearmat a z lokalnej ponuky vyberieme
prikazZmenit’ vel’kost® pismaobr. 53)

|'£l] Dokument1 - Microsoft Word
i gibor  Opravy  Zobrazid  Wiodit' | Formét | Mastroje  Tabulka Okno  Pomoc fmenit’ velkost’ pl'smen
NEHRIIS DY
El Pe2 1 g 1

Pisma, ..

Odsek, .,

= () welké na zadiatkoch viet,

() malé pismena

il 2 #=

Odrazky a dslovanie...

Oramovanie a podfarbenie. . B G): ":"
'j‘ 5l stipce... () WEetky Prvé Plsmend Yelké
5 Tabulétory. .. () 2AMENIT maLE a vELKE piSMERA
- Iniciéla. ..
. “u S;ner kexku.., [ Ok ] [ I l
- | Zmenit’ velkost’ pismen, .. |
? | Pozadie k > Obr. 54 Dialégové okno Zmethi

Obr. 53 Formé&- Zmeni velkos’ pismel verkost pisma

Po vykonani prikazu MS Word poskytne uZiVate moznosti vyberobr. 54)

2. Pomocou prikaziNahradit’, ktory sa nachadza v lokalnej ponuke prikdfpravy na
Paneli ponuk.
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V otvorenom dialogovom oknélPadat® a nahradit’ (obr. 44) sa nachadza @do Viac
moznosti Po jeho stléeni ziskame rozSirentd ponuku Vgtavania.Okrem nahradenia
samotného textu je mozné nahratz formatovanie Fadanych slov. PouzZijeme na to
tlacidlo Format, pod ktorym je ukrytadalSia lokalna ponuka s ponukou formatovanych
moznosti: Pismo, Odsek, Tabulatory, Jazyk, Ran aSfyyraznenie.

Ak nastavime formatovanie nahradenia lf@ochaSich poziadaviek, tak svoju oo
potvrdime stl&denim tl&idla Nahradit’ vSetky. Tym zabezp&#me, Ze zmena nastane v celom
dokumente. Ak LTM klikneme na tiadlo Nahradit’, zmena sa vykona iba v prvom pripade,
ktory MS Word ndjde v texte.

Pismo
3' Pomocou dlalogOVEhO Oknalsmq ktore Pismni Medziznakové medzery | Textowé efekby
O'[VOI‘Ime pOStu pn(I)’SU pl’lkaZOVFOI‘mat — Pigmo: Rez pisma: Welkost':

e H Times Mew Roman Marmalne 12
P ISmMOo , (Ob_r', . 55) , N a rOZd I el Od Tirmes Mew Roman ~ Mormalne g S
predchadzajucich pripadov 1 a2, pomoc DU Tbuchet s D o)

s , A > e ungsa uene
dialogového okna mézeme zmemismena || weemr o [edlesbs 40
v ozn&enom texte len n&Setky pismena || ... qme 309 pociarknutia
Vel’ké Aukomaticky s | (Mie je) w

Efekky
[ Pretiarknuté [ igfiované [ kapitélky.
[ Dvoiite prediarknuté [15 obrysom Waetky pismend velké
[ Horny indesx [ Plasticke ﬁ Skryté
[ Dol indes: [ wyryee
Ukagka
Times Mew Rotman
Tota je pisrmo TroeType, ktoré bude poufité na obrazowke aj pri tlafi,
Co ) o)

Obr. 55 Dialégové okno Pismo

Zvyraznenie textu

Zment farbu pisma sme sa uz gdiu Ak vSak nechceme zmethfarbu pisma alebo textu,
ale chceme text odli§i mézeme slovo, vetu alebo text zvyrazmyfarbenim. Vystup na
obrazovke vyzera ako #epouzijeme zvyramva® na vytla&enom texte. Pozname dva
spésoby ako postupotza Prvy je pomocou panela Formatovania a druhy pomoc
dialégového okna Ordmovanie a podfarbenie.

Postup pri zvyrazneni textu:

= 4
1. Ozn&ime slovo, vetu alebo text. E].

okazku - X
2. a) Na paneli Formatovanie zvolime moznas Zvyraznit' (obr. 56) . _’—%a.y, AL
kliknutim na ikonu sa text zmeni na farbu, ktorgpjednastavena; == "= =

¢o vidime na farebnom obithiku na spodnejasti ikony. Zmert Nie: 1=

prednastavenu farbu mézeme kliknutimdanernu Sipku na ikone e

a naslednym vyberom farby. EEEEN
ymvy y 11

b) Pomocou dialdgového okmaramovanie a podfarbenie ktoré —
vyvolame tak, Ze na Paneli pondk zvolime prikkdarmat Obr.56 Zvyrazni
a z lokalnej ponuky  vyberieme prikaz Oramovanie
a podfarbenie
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Oramovanie a podfarbenie ﬁ

Vyfarbovanie textu nam
umoj‘fluje VvV otvorenom Oréamovanie | Oramovanie strany

dialbgovom okne zélozke | “F" k kst
Podfarbenie (obr. 57) V ¢asti C

Vypliin  vyberieme  farbu, |
ktorou chceme podfarbitext. ======== Bez vipine

Okrem samotnej farby | HENEENENS

mozeme nasta¥i aj vzor = L .=

vyplne. Nato slizi ¢ax | 1 0] [Basefaby. ] °©

Vzorky. To aké podfarbenie || v
sme nastavili, vidime v prave

. Pougit’ na:
casti  dialégového  okne | " = ek ]
nazvanejJkéazka.
Zvolené podfarbenie
potvrdl'me kllknutl’m LTM na [ Panel s nastrojmi ][!odorovnéﬁara... ] [ a4 ][ Zrusit’
tlacidlo OK.

Obr. 57 Oramovanie a podfarbe

Kopirovanie formatu

Pri pisani textu, v ktorom sa nachadzaju naprikiéigtove slova, ktoré je potrebné
zvyraznt’, je vhodné pouZi funkciu kopirovania forméatu. Tato funkcialatuje
pouzivatéovi pracu tym, Ze si nemusi pamateormat, aky pouzil pri predchadzajucom
formétovani textu.

Postup kopirovania formatu ma dve podoby. ZaleZkat&o casti textu chceme format
aplikova’. Ak kopirujeme format len na jedno miesto, taktppge nasledovny:

1. Klikneme do textu, ktorého format chceme kopitbva

2. Klikneme na ikoniKopirovat format na paneli Standardrngbr. 58)

3. Text, ktory chceme sformato¥eozn&ime pomocouwahania mysi.

Ak vSak chceme tento format potizia

|’Liﬂ Dokument1 - Microsoft Word dve, tri miesta, tak v druhom kroku musime
: afbor  Opravy Zobrast' Vied® Eormdt  Néstroje Tabutka  na ikonuKopirovat® format (obr. 58) kliknut
A== MW= = WA o 0 FARAl dvakrat. lkona ostane ozfema. Potom

pomocou mySi ozrjeme vSetky casti

Obr. 58 Kopirove format textu, na ktorych chceme format paizi

Aplik4cia Stylov

Co znamena vyraz slovo a riadok pozna kazdy¢alg to odsek? Odsek je savisly text,
ktory je ukorgeny stl&enim klavesu Enter. Znamena to, Ze vtexte su gdseklelené
netlatite’nym znakom pre Enter Y. Preto odsek mozé rmdanu dzku. MdZe by tvoreny
jednym slovom, riadkom, nieRkymi vetami, ale aj znakom, obrdzkom alebo len gagm
znakom ukotujuci odsek (napr. prazdny riadok).

Styl odseku predstavuje v MS Worde predpis,Ipoktorého sa upravuje vidd odseku.
To znamena4, Ze Styl &uje zarovnavanie textu v odseku, riadkovanie, restnienie zarazok a
tabulatorov, ale tiez vAad a vé&kos’ pisma, farbu, popripade paarknutie a pod.

32



Ak priradime odseku Styl, zmeni sa padtohto Stylu vzhad odseku. Ak zmenime
nastavenie Stylu, MS Word tuto zmenu premietne $kikych odsekov, ktoré majua tento Styl
priradeny. Je to &4 vyhoda pri tvorbe koreej podoby dokumentu. Pri tvoreni nového
dokumentu mame k dispozicii nidko Stylov, ktoré s v MS Worde preddefinované. Giet
Styly m6Zeme upravovaa tak vytvor’ svoj vlastny Styl.

Zmenu Stylu odseku dosiahneme nasledovne:
1. Ozna&ime odsek.

2. a) Pomocou panelormatovanie nastavime presny format, ako chceme, aby bol odsek,
riadok alebo slovo naformatované.

b) Pomocou dialégového okrityly a formatovanie Toto okno vieme otvofi troma

sposobmi: 5 : A4 Defaul + 104
|. Z panela Forméatovanie vyberieme ikonu Styly k

a formatovanie (obr. 59) Ny )
. ] . ] Obr. 59 Styly a formatovar
. Z Panela ponuk vyberieme prikaZobrazit

a z poskytnutej lokalnej ponuky vyberieme prikaz — E]
Pracovna tabla Na pravej strane obrazovky sa, ]

. . e , AR IR - |
zobrazi pracovna karta Zaéiname pracova’. | o —
. v- -’ . , | : St¥ly a formatovanie v X
Klikneme naciernu Sipku veth nadpisu Z&name k
pracovd a Vv lokalnej ponuke vyberieme mMOZA0OS | | rormatovanie vybratého textu:
Styly a formatovanie (obr. 60). Notmélny
lll. ZPanela pondk vyberieme prikazFormét (ybratvatko | [Tiovi 3.
a z poskytnutej lokalnej ponuky vyberieme prikaz | vrbertefométovanic, kioré sa
Styly a formatovanie _
Wymarat’ formatovanie
Po ngrazeni karty vyberieme ét)’{l in£<n,ut|'m LTM naho. Nadpis 1 S
Oznaeny odsek sa zmeni padvybraného Stylu. Nadpis 2 .
Na vytvorenie nového Stylu sa pouziva Kkargtyly Nadpis 3 )
a formatovanie. V tejto table sa po kliknuti na dialo Novy Styl Norm
PERTIN P 2 s ormélny 1
otvori dialogové okn®ovy Styl (obr. 61)
Do pd’anazovzapiSeme nazov nového Stylu. Obr. 60 Styly a forméatovanie
V zoznameStyl zaloZi® na moézeme nastaWidtyl, (Newsut
na zaklade ktorého chceme novy Styl vytvor| e —
Znamena to, Ze novovytvoreny Styl preberie vse| ¥ =

Typ Stylu: Odsek

nastavenia predchadzajuceho Stylu. My uz
upravime vlastnosti, ktoré nam nevyhovujl, ale| s ecshosdssi | 1 3m

priddme nové. Formatovanie je rovnaké, akd kene | romzovane

sa wili formatova’ text. Formatujeme pomocou n| meteefren M2 M[[B 2 U A~
obrazku viditénych moznosti, alebo cez rozSirer
ponuku, ktora je ukryta pod talom Format.

V strede dialbgového okndovy Styl (obr. 61)vidime
ukazku Stylu, ktora prave vytvarame. Pod nim
nachadza presny popis tohto Stylu. Warmaly +

Skl zalodit’ na: 11 Mormélny

I
]
1]
]
[
|
-
{1}
-
{1}
14
1
¥
i

Po nastaveni vlastnosti stylu LTM klikneme 1 - .. R
tlacidlo OK, ¢im sa novy Styl prida k ostatnyn prs— | E—
% dlavlllogovom oknqStny a formatovanie PO,tOvm, ho Obr. 61 Novy &ty
pouzivame rovhakym sposobom ako ostatné Styly.
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Automatické rozdd’ovanie slov

Pri pisani textu, ktory presahuje ni€ko riadkov, sa z estetickych dévodov pouziva
zarovnanie textu do bloku. V niektorych pripadoatvSak stane, Ze slova su tak usporiadané,
Ze do jedného riadku sa vojde len par slov. V toipgale pri zarovnani textu do bloku sa tieto
slova roztiahnu na cely riadok. Vzniknu tak’ké& medzery, ktoré nevyzeraju dobre. Preto MS
Word poskytuje mozndsrozdd’ovania slov. Tato funkciu zapneme postupioosprikazov:
Nastroje — Jazyk — Delenie slovobr. 62)

Otvori sa dialégové okn®elenie slov(obr. 63) na ktorom zaskrtneme moziioBelit’
slova automaticky. Nakoniec tuto vtbu potvrdime kliknutim LTM na ttadlo OK. Delenie
slov prebehne v celom dokumente, a nie len v {etsd.

Format | Mastroje | Tabulka Okno  Pomacnik Delenie slov
;jb| ! '3"" Pravopis a gramatika.. . F7 _@l T @ | [ ka2 ‘.ﬂ Mo
e = i e i
G zdrojeinformacii..  Alt+Hdiknutie f Y‘i .
U [ SN S S SN U [#] Delit’ slova pisang YELKTMI PISMENAMI
| Jazvk > | g Mastavit jazyk...
I Cpravit’ poskodeny ket . 4| Prelodit... Sirka oblasti pre delenie siow: 0,75cm
Pocet slov. .. I Synanymicky slavrik.,.,  Shift+F7 Cbmedzit’ pocet deleni za sebou na:  |Bez limitu 3
Ty AL o -
QI Autornaticky sdhrn,,, | Delenie slav. .. Ruthe., ] I o l [ —
Obr. 62 Nastroje — Jazyk — Delenie slov Obr. 63 Delenie slov

3.2 Formatovanie odseku

Znacky odseku

Na paneli nastrojov Standardny sa nachadza ikongkazur Zobrazit alebo
skryt’ (obr. 64) ktorym mdzZzeme v dokumente zobtaznaky odsekov. Po opatovnom stbani
toho istého tlaidla sa zn&ky odsekov stratia.

|'ﬂ_] Dokument1 - Microsoft Word

i aibor  Opravy  Zobrazit o3  Formdt  Néstroje  Tabulka  Okno  Pomocnik

SN S S s e 8 e e B
|m |.2.|.1.|..Z-|-1.|.2.|.3.,.4., ¢ Zobrazit alebo skryt' |

Obr. 64 Zobrazialebo skry

Makké zalomenie riadku

Nawili sme sa akym znakom sa ukole odsek. Po sttani klavesy ENTER je zadany
znak 1 do dokumentu. Ak vSak sflme spolu klavesy SHIFT a ENTER, v dokumente sa nam
objavi novy znak+, ktorému hovorime makké uké&enie riadku. V texte sa zobrazuje
pomocou ikony prikazwobrazit' alebo skry’ na paneli nastrojov Standardny. V odseku
moZe by takéto ukowenie riadku pouzité niekkokrat, prtom sa dané riadky spravanu ako
jeden odsek.
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Zarovnanie textu

Styri tlasidla na paneli =53
Formatovanie, ktoré vyzeraju ako BE] X

riadky textu, nam umadaiiju rychlo
zarovnavé text - Zarovna ddava,
centrova, zarovna doprava a zarovna
poda okraja (resp. do bloky (obr. 65)
Riadky na tlaidlach predstavuji ako ma vyzéraapisany textCi mdze by na jednej zo
stran ,kostrbaty” alebo hrana odseku je rovna. Akemme odseky zarovtiatak ich musime
najprv vybra ozna&enim alebo umiesttikurzor do odseku, ktory chceme zarovriava

Zadajke okazku - X

=EE AR AL

Obr. 65 Zarovnanie tex

Odsadzovanie odstavcov

Prvy riadok kazdého odseku moéze&’ma rozdiel od ostatnych riadkov dlhSi alebo kratSi
Ak je prvy riadok kratSi ako ostatné, tak sa howwoddsadeni prvého riadku. Tento typ
pisania sa pouZziva hlavne v knihach a pri pisatdvj abycitate’ vedel, kde z&na nova
myslienka. Naopak, ak je prvy riadok odseku dIfed astatné, hovorime o predsadeni prvého
riadku. Pouziva sa hlavne pri pisani zoznamov.

Pisa s odsadenim alebo predsadenim neznamena, Zezdarkaodseku je potrebné tieto
vlastnosti nastavova Ak zmenime odsadenie, kazdy novy odsek, ktogheme stlaenim
klavesu ENTER, bude zachovdvdie isté nastavenia ako predchadzajuci, pbkiato
nastavenia opanezmenime.

Pri nastavovani odsadeni odstavcov je mozné positipwoma spésobmi:
1. Odsadzovanie pomocou pravitkaobr. 66).

|'2'I'l'I-g-I'l'I'2'I'3'I'4'I'S'I'B'I'?'I'S'I'Q'I'lﬂ'l'll'I'12'I'13'I'14'I'15'I'o'l'1?'l'18'

O'br. 66' Pravi'tko

Pri praci s pravitkomZobrazit® — Pravitko) musime poznapojmy zarazka prvého
riadku , opakovana zaradZzkaaprava zarazka. VSetky tri zardZky sa nachadzaju na pravitku
nad listom dokumentu. Poloha prvych dvoch zarazckje, ¢i pdjde o predsadenie alebo
odsadenie prvého riadku odseku. Opakovana zaré@kgeuz&iatoénu poziciu vSetkych
riadkov odseku okrem prvého, preto ak umiestnegji® zardzky je na pravitku skér ako
zarazka prvého riadku, hovorime o odsadeni prvédku. V opg&nom pripade sa hovori
o predsadeni prvého riadku. Prava zarazkajepokid sa dany text méze pisa

Postupnog’ krokov:
a) Do odseku umiestnime kurzor alebo pomocou mysi @mmaniekdko odstavcov.

b) MySou klikneme na zarazku prvého riadku alebo opaka zardzku a posunieme ju
na pozadované miesto.

c) Po uvdneni tl&idla mysi uvidime, ako sa text zmenil.

2. Odsadzovanie pomocou dialégového okna Odselr. 67).

Na rozdiel od nastavovania odsadenia pomocou Reai# nastavovanie pomocou
dialogového okn@dsek presnejSie. Zatlaco pri pravitku len odhadom posuvame zarazky
po hodnotach pravitka, v dialogovom okne vieme nasastavi hodnotu, na ktorej ma By
zarazka umiestnena .

Dialogové okno otvorime pomocou postupnosti prikazmrmat — Odsek a nakoniec
v dialogovom okné&dsek zvolime zalozkwarazky a medzery(obr. 67)
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Postupnog’ krokov:

a) Do odseku umiestnime kurzor alek [odsek

pomocou mySi ozr@me niekdko
odstavcov.

Zarad]

b) Otvorime dialégové okn@dsek (obr. 69)
c) V casti Zarazky mézeme nastévi Zard

Zarownanie! |

ke a medzery

Yeeobecné

ko

Ylavo: Ocm

* odsadenie’avo—znamena, Zéava aj Vpravo:  |ocm

opakovana zarazka budu chet
o danu hodnotu othveho okraja.

» odsadenie/pravo—znamena, Ze pravi| =
zarazka bude zZina o danu hodnotu

Medzery
Pred: 0pt

0pt

od pravého okraja. ssen

Zlorny riadkay a stran

£
>
[ ]
=)

£
=)
£
=)

Zpeciding:

(Mie je)

Riadkovanie:
Jednoduché

Urowveri prebladu: |Zakladng text v

O kalka:

Kolko riadkav:

[«

[}

* odsadenie Specialne - urcuje
predsadenie alebo odsadenie prvé
riadku, prtom mobzeme presnecit

hodnotu, o ktord ma byprvy riadok

odsadeny alebo predsadeny.

l

Ok

l

[

Zrusit’

d) Stlatenim tl&idla OK potvrdime
nastavené vlastnosti.

Riadkovanie v odseku

Obr. 67 Dialégové okno Odsek

Na zélozkeZarazky a medzeryv dialbgovom

okne Odsek (obr. 67) ktoré sme pred chiou
spominali, sa nachadza ponuka pre ovlada

vzdialenosti medzi riadkami. Takéto miesto sa

zide, ak napriklad mdme anglicky text, nad ktory
chceme rohi slovensky preklad. Vasti okna
oznaenej akoMedzery, mame moznasvybra’
riadkovanie jednoduché, 1,5 riadka a dvoijit
Okrem tychto beZne pouzivanych moznosti
napravo nachadza ponuKalko riadkov (obr. 68)
Toto pole je spajané s ostatnymi mozizosi
v ponukeRiadkovanie, ako supresne, najmenej a
nasobky

Medzery pred a za odsekom

Odsek
Zardzky a medzery | Zlomy riadkov a skran
NI @=cbecne
Zarovnanie: (Mfava T i | Orovefi prehladu: |Zakladny text | v
S farazky
Wlavo: Ocm & Specidlne: C kolko:
Wpravo: Ocm 2GR )] e =
A Medzery
.
Pred: opt £ Riadkowanie: Kolko riadkoy:
N
DaZg: opt 1 | Iednoduché v £
Ukazka
it e A A At el LAt LA L L et VRt A Uit
TR R  pem Ul eum Ve reom Ul ieum
Ul e
Obr. 68 Odse~ Korko riadkoy

N

VacSina pouzivaieov paitacov pouziva na vytvorenie bieleho miesta (napr. gnéno
riadku) medzi odsekmi opakované &taie klavesu ENTERA]j ked’ tento spésob funguje

a dokonca sa niekedy vyzaduje (napr. prispevky oiafekencie), existuje elegantnejSia
moznos. Dialdgové oknoOdsek na zalozkeZardZzky a medzery obsahuje pasaz, ktora je

nazvanaMedzery (obr. 69) Ta nam umoiuje vymedzi velkos’ prazdneho miesta medzi
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Odsek

Zaradzky a medzery | Zlomy riadkoy a stran

odsekmi, ktoré MS Word vklada pred aj za nic
Pri pisani textu a naslednym sgaim klavesu | "
ENTER sa prazdne miesto prida automaticky. || zaoene: [i

=]

(rover prehfadu: | Zakladny text |+

Je vSak potrebné mydienato, Ze ak || ..
nastavime medzery pred aj za odsekom, takwso om
velkos' medzery je stet bodov, ktoré sme| "™ o
nastavili. Medzery

Pred: 0 pt

Specidine: O kolko:
(Mie je) £

<)l [<]¥
<J¥

Riadkovanie: Kolko riadkpy:

Za: 0 pt Jednoduché hd

MLd

Obr. 69 Odsek - Medzery

Zarazky tabulatorov

Zarazky tabulatorov slGzZia k odsadenidiatkov riadkov, alebo k posunutéasti textu do
pozadovanej pozicie. Princip prace je v tom, Z@na&itko umiestnime zarazku a vloZenim
netla&¢eného znaktabulator -+, potom text pod tato zi&u posunieme.

Zarazka tabulatora je spojend s odsekom, v ktortoji textovy kurzor v okamihu
umiestnenia zarazky na pravitko. V pripade, Ze sméto chvlfu mali ozné&enych viac
odstavcov, bude tato zarazka vidita v kazdom z nich.

MS Word ponuka viacero druhov zardzZoks
£ - A 4 : .+ Tabulatory
Druh zarazky udava sp6sob zarovnavania tesitu,
sa mé k Zarézke Zaro\thmVy, a|ebo pravy okraj Pozicia zarazky tabulitora: Predvolené zarazky:
textu, aleboci sa ma pod zarazku zarovhatred )
textu. Ak mame v texte napisané desatiniséa, Vymazat'tieto zarddky:
ktoré chceme zarovnatatak MS Word poskytuje
desatinnu zarazku tabulatora, ktora zarovnaska
Zarownanie

pod’a desatinnejiarky. © bofave O b s O Dopravs

Druh  zarazky nastavime  opakovanym® Desatiné tiarka () Stipec
kliknutim LTM na tl&idlo, ktoré slGzi pre vibu | vediad znak

ALd

zaradzky (obr. 70y Pokid pozadovani zardzku © iZiaden Oz OEE

prejdeme, i sa nestalo. LTM klikamel'alej na O

tlacidlo, az sa pozadovana zarazka znovu objavi
Po vdbe zarazky je potrebné zarazku

umiestn?. LTM klikneme na tej pozicii na T

pravitku, kam chceme zarazku umiestniNa

pravitku sa objavi symbol zarazky a te
modzZzeme mySou chyti a posuntl na
pravitku, kam potrebujeme.

Obr. 71 Tablatory

|-2-|-1-|-8-

Obr. 70 Druh zaraz}

Ak chceme zarazky upravoiaslizi nam
na to dialégové okndabulatory (obr. 71y Toto okno vyvoldme dvojitym klikom na pravitku
alebo postupnesu prikazowormat — Tabulatory....

V tomto dialégovom okne mézeme meényp zarazky, jej umiestnenie alebo ju mbézme
zmazd. VSetky nastavenia potvrdime sgaim tl&idla OK.
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Odrazky a ¢islovanie

Pri pisani textu sa moze staze potrebujeme =
vymenova& napriklad nejaké vlastnosti alebocitir BEI
poradie krokov. MS Word nam preto uniaje Zadajte otazku - X

pracovd s tzv. odraZzkami &islovanim(obr. 72) Tieto : E'_E B2 AR
funkcie nam automaticky pridavajdisla (resp. ' .
pismend) alebo odrazky po kazdomdsttd klavesu Obr. 72 Odrazky &islovanie
ENTER.

Odrazka aleb@islovanie su umiestnené prediizakom odsekuZatid’ ¢o ¢islovanie su
numerické ¢isla alebo pismena, odrazky su malé obrazky aletakyz (resp. symboly).
Odrazky acislovanie mézeme nastdvpomocou panelu-ormatovanie, alebo pomocou
dialogového okn®drazky a ¢islovania

Postup vytvarania odrazok alebatislovania:

1. Ak chceme nastaviodrazky, aleb@islovanie pre jeden odsek, &talo odseku klikntl
Ak je potrebné nastatiodrazky, aleb@islovanie pre viac odstavcov naraz, je potrebné
tieto odseky oznat’.

2. a) Pomocou panelormatovanie.

LTM klikneme na ikonu pre prikagislovania alebo odraZogbr. 72) Pri kliknuti na
ikonu Cislovanie sa mézu z&t poloZky ¢islova® od nasledujicehdisla, ktoré bolo
doteraz v dokumente pouZité. V pripade, Ze pouZvaiislovany zoznam prvy krat, MS
Word z&inacislova’ od ¢isla 1. Ak pouzijeme prikaz Odrazky, pred odsekanolsjavi
nastaveny znak pre odrazku. Tyslovanie a odradZzok je taky ako bol naposledy
nastaveny v dialogovom oki@drazky a ¢islovanie

b) Pomocou dialégového okradrazky a ¢islovanie(obr. 73)
Dialégové oknoOdrazky

a  dislovanie  otvorime |Odrazky a islovanie
pomocou pOStUpnOSt S adrékami | Cislované | Wiaciroviowé | Stk zoznamoy
Odrazky a &islovanie. B ° .

Na zalozke Odrazky dadne | ° ° ]
vyberieme typ odrazky, ktort : °
chceme pouiZi a LTM
klikneme na tlgidlo OK . - ‘ > 4

+ » v

Ak nam odrazky " . v
nevyhovujua a chceme zoznai
¢islovar, zvolime zalozkuryp
¢islovania Na nej vyberieme
ako sa méa zoznatislova’. Ci o | [ zar

pomocolwcisel alebo pismen. T . :
Obr. 73 Dial6gové okn- Odrazky aCislovanie

Na spodnej casti
dialogového okna je mozné zujli ma za&at’ cislovanie od zéatku alebo naviazana
predchadzajuceislovanie. Tato mozndsnam umo#uje upravi nespravne&islovanie,
ktoré bolo vytvorené pomocou prikazu z panela Ftousnie. Nastavenigislovania
potvrdime stléaenim tl&idla OK.
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3. Ak uz mame vytvoreny zoznam, tdlalSie odrazky aleboisla su pridavané po steni
klavesu ENTER. Ich typ je rovnaky ako typ odrazKgba cisla v predchadzajucom
odseku.

Nastavenigislovania m6ze madve podoby: jednourdwve, ktoré sme sa prave ®du
vytvara’, alebo viacuroiové. Kazdy druh je zastipeny jednou zalozkou vodiaom okne
Odrazky a ¢islovanie Ak chceme vytvama viacurowiové zoznamy, tak najjednoduchsi
spbsob je najprv vytvatijednourowiovy zoznam. Potom pomocou panela Formatovanie
urcit, ktory odsek ma miaaku drové. Slazia na to ikony prikazo¥vaésit’ zarazku a
Zmensi zardzku (obr. 74) Patet kliknuti na L:J@
prislusnu ikonu wi Grovel v zozname. Napriklad : _
ak klikneme na ikonu raz, odsek sa odsadi, a tak ; e =i
vznikne druha drovezoznamu. Prvou Urdéou je | := g - A~ 2
odsek, na ktorom neboli aplikované prikazy
zv&sit alebo zmengiodsadenie. Obr. 74 Zvasit & zmensf zarazki

Postup ruSenia odrazok alebdislovania:

1. Ak chceme zru$iodrazky, aleb@islovanie pre jeden odsek, &talo odseku klikntt Ak
je potrebné zrusiodrazky, aleba@islovanie pre viac odstavcov naraz, je potrebr® tie
odseky oznéit.

2. Na paneliForméatovanie klikneme na ikonuCislovanie aleboOdréazky, poda toho,¢i
chceme zrusicislovanie alebo odrazky.

Zmena Stylu odrazok a¢islovanych zoznamov

V dialbgovom okneDdrazky a ¢islovanie (obr. 73) | Viastny éislovany zoznam
sa nachadzaju Styri zalozky, z ktorych prva jeena [
pre pracu s odrazkami a ostatné zalozky sané pre | i

nastavenigislovanych odrazok.

Skl Eishovanias

Ak chceme zmetii Styl odrazky, najprv musime| L2 |v| CHouaod: 1 >
ozn&it’ zoznam, v ktorom tto zmenu chceme ut'ok | Urisstnenis cisla
Potom vyberieme jednu z ponukanych mozZnost | [ave v| zarovnatnaiDEzem 3
LTM klikneme na OK. Takymto sSpOSObom SM¢| \miestrene textu
zmenili Styl odrazok. Sirka tabulatora: N
1,27 cm x Zardzka: 1,27 cm %

Ak chceme nastawiiny symbol odrazky, alebc | -
farbu, vé&¢kos’ ako nam ponuka MS Word, kliknem
na Fubovd’nd polozku, ktord ponuka odrazku, 1
potom  klikneme na tladlo  Prispdsobt. 5
V otvorenom dialdgovom okne vyberieme tvi
odrazky ztroch moznosti: Pismo, Znak ale
Obréazok(obr. 75)

ok | [ zruse

Ak chceme nastati c¢islované zoznamy, tak [
postupujeme rovnakym spdsobom ako pri odrazkach.
Na prislusnej zaloZzke dialégového okn@drazky
a ¢islovanie (obr. 75) klikneme na tl&idlo Prispdsob¥. Takto vyvolame dialégové okno
Vlastny ¢islovany zoznamobr. 76) Prispésoli mézeme pismo, ale aj Styl a forntélovania
jednourowovych aj viacuroiiovych zoznamov. Po zvoleni nastaveni svojtbuopotvrdime
stlatenim tl&idla OK.

Obr. 75 Vlastngislovany zoznal
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Viastny Eislovany prehlad
Format disizl [
Opoveri Formét Sisiel: -
5| 5
2 = -
3 Skyl Cislovania: Cislovat’ od;
g 1,23 .. ~| 1 %
E Uksska
7
& 1
5
a)
Umiestrenie disla i}
Wlavo w Zarovnat'ma: 0cm 3 n
| (a)
Urnigstrierie te:xtu (I1)
Sirka tabulatara: a
0,63cm b= Zard®ka: 0,63cm [ i'

Obr. 76 Vlastngislovany prehac

Oramovanie a podfarbenie odseku

Dialégové okno, pomocou ktorého mézeme oranicadabo tidova’ odsek, vyvolame
postupnotou prikazovFormat — Oramovanie a podfarbenie Toto okno nam poskytuje
d’alSiu moznog, ako v texte zvyraztiiodsek a odligiho od ostatnych odstavcov.

Ak chceme ordmovaalebo podfarbi odsek popripade viac odsekov, tak prvym krokom
je ich oznaéenie. Po otvoreni dialdgového ok@aamovanie a podfarbeniesi mézeme
vybra’ z troch karietOramovanie, OrAmovanie strany aPodfarbenie (obr. 77) Pre pracu z
odsekmi slGzia prva a tretia zalozka. Kliknutim jednu z ponuk asti Nastaveniena
zélozkeOrdmovanie sa dané nastavenie zobrazi v ukazke vpravo.

g Oramovanie a podfarbenie
Zadajte okazku <| 82 Qramovanie | Ordmovanie strany | Podfarbenie
Maskavenie: Sl UkaZka

~ Oramovanie nastavite kiknokim
I na diagram alebo Hadidlo

Ziadne

D Sednoduchs | | E]
' Tiefiované T bl
Obr. 78 Né.StrOje |:| Farba:
vonkajSieho oramovania ) Automaticky v|
D i Hriibka:
, . . 0,5b. W PouZit’ na:
Ak nam nastavenie vyhovuje, | (5] e | | P .

LTM  klikneme na OK.
V opa&nom pripade nastavime
ét)ﬂ éiary, farbu a ]e] hrabku [ Panelsnastrojmi | [ vodorovns diara... | [ ok J[ znsr |
v prostrednej casti karty. Na
urcenie  definitivnej  podoby
oradmovania slGzia Styri @a&la vcéasti UkaZzka. Pomocou nich dokdZzeme naformatbdva
kazdua ciaru (pravd, Fava, vrchnud, spodnd) inym spdsobom. Nastaveny forthdry
aplikujeme tak, Ze na tlallo znazoiiujlce prislichajicu stranu LTM klikneme. Nastaeeni
potvrdime kliknutim LTM na tl&dlo OK, ¢im sa odsek naformatuje dadnastaveni, ktoré
sme vykonali.

Obr. 77 Oramovanie a podfarbe

Inym spbésobom, ako je mozné oramobwalsek a tak ho odliSiod okolitych odsekov, je
pomocou paneld&ormatovanie. Na paneli sa nachadza iko@xamovanie (obr. 78) ktora
zobrazuje posledné nastavenie oramovania. Kliknutantiernu Sipku ikony, sa zobrazi
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lokalna ponuka, z ktorej si

e brﬁ Kt L, . Oramovanie a podfarbenie
mozeme Vv oracas’
Odseku méy b.yoré.mované Oramovanie | Qramovanie strany
o Wiplf UkaZka
giarou. Cez panel | T Ly
Formatovanie vSak
nevieme nastavi Styl ani ...=====
farbuéiary. T Bez vypine
. ENNEEEEN
Na karEg Podfarbenie = u .=
(obr. 79) mOZeme nastawi __
farbu a Styl podfarbenia. Ak
paleta zobrazenych farieb “Zg;;f
neobsahuje farbu, sktorou| [Tues " CEYss
by sme boli spokojni, LTM Odsck bd
klikneme na tlaéidlo DalSie
farby.... V otvorenom e r——— C o ] [ e ]
. ’ anel 5 nastrojmi Vodoroyna clard.. . rusi
dialdgovom okne Farby
zvolime farbu zo SirSej Obr. 79 Podfarbenie

palety ponuknutych farieb (kart&tandardnd) alebo namieSame farbu vlastni (karta
Vlastnd). Po zvoleni farby LTM klikneme na tialo OK.

3.3 Formatovanie dokumentu

Pri tvoreni dokumentu mdZeme narazia mnoho |ﬂﬂ Dokument1 - Microsoft Word
problémov, ktoré suvisia s rozmiestnenim textutren®. i siber | Upravy  Zobrsz ViesF Formst [

Napriklad chceme vyttt upozornenie ,Neklopd“ na i 3 wevi..
jeden papier. Nastavime [k@s’ pisma aspd na 75 [ otert.. Cer+0
bodov a zistime, Ze sa nam text do jedného riadku zawit
nezmesti. V takomto pripade by bolo vhodné, ztenid ue:r Ctrl+s
orientdciu strany na Sirku. Inym prikladom je rodiatie Uloit ako. .
autora o orientacii stran v dokumente na Sirku. \M&d | | &3 Uiz ske webovd strénku...
nam takato moznds pondka v dialdgovom okng . Hiadanie siborov...
Nastavenie strany Toto okno otvorime postupnimsi Povolenie v
prikazov:Subor — Nastavenie strany(obr. 80) Ukézka webove] strénky
Maskavenie skrany...
|_l Uk&Zka pred Hatou k
=4 Tladit... Chrl4+P

Al

Obr. 80 Subor — Nastavenie strény
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Okraje

Po otvoreni dialégového okrdastavenie strany,zvolime kartuOkraje (obr. 81) Karta
pozostava zo Styroatasti: Okraje, Orientacia, Strany a Ukazka.

Nastavenie vzZladu strany ma rozhodujuci vplyv na vysledok tvodmkumentu. Okraje
rozhoduji 0 mnoZstve informacii na stranke a wiéfade.Cim v&sie okraje su nastavené,
tym menej textu sa na stranu vojde. Preto ak chcewytleceny dokument dazviaza
napriklad do hrebmvej vazby, musime na to myslieZz pri tvorbe dokumentu, a to prave

nastavenim okrajov.

Nastavenie strany by malo tbyadané ako prvé pri vytvarani nového dokumentu’god
Sablony Normal. Nastavanie vSak mozno nastad] dodaténe. MéZeme ho nastavava
v zobrazeni RozloZenie pri 8iaaj v UkazZke pred tigou.

V ¢asti Okraje dialbgového oknaNastavenie strany nastavujeme okraje dokumentu
horny, dolny, pravy ajavy samostatnePri nastavovani minimalnych okrajov dokumentu
(tzn. 0 cm) narazime na problém. Len na maldidtaach dokdZzeme vytia’ dokumentov
s takymito okrajmi. Preto, ak sa o takéto nastaveokusime, MS Word oznami, Ze to nie je
mozné a do palbk okrajov vloZi minimélne hodnoty okrajov. Speniih typom okraja je
pole Na vazbu Hodnota v poli znamena, Zze MS Word odoberigendl vé€kos’ a prida ju
k okraju, ktory je uteny v poliUmiestnenie vazby Vysledkom je, Ze jeden z okrajov je Sirsi
ako ten druhy. Dévodom je symetrickascitate’nog” dokumentu po zviazani do vazby.

V casti Orientacia karty Okraje vieme zvolt' orientaciu papierdNa vysSku aleboNa
Sirku. V casti Strany vieme zvoli moznosti: Normalne, Zrkadlové okraje, 2 stranyhasok
a BrozZuara. Pri obojstrannej tige vhodné zvoli Zrkadlové okraje, lebo po ich nastaveni sa
okraj s vazbou umiestje do vnutra a vytkeeny dokument je symetricky pbalvéazby.

Papier

Po otvoreni dialogoveého okmdastavenie stranya zvoleni kartyPapier (obr. 82) vieme
nastawi typ a zdroj papieraCi pdjde o papier vi&kosti A4, A3 alebo format listi obalka

a odkid sa pri tl& dokumentu vyberapapier.

Nastavenie strany E]
COkraje Papier | RozloZenie
Ckraje
Hore: 2,5 cm 2 Dole: |2,5cm =
Wava: 2,5 cm 2 Yprava: |2,5cm =
Ma vézbu:  Ocm el Umigstnenie vazby: | Wavo ~
Orientacia
Ma wysku Ma Sitku
Skrany
viac stran: Mormélne v
Ukazka
Poufit’ na: —
Cely dokurment ~ =
Obr. 81 Nastavenistrany- Okraje
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Nastavenie stran

Okraje | RozlaZenie

velkost' papiera:
B4 (210 297 mm)
Sirka: 21 m

Wyika: 29,7 cm
Zdroj papiera
Prwé strana:

Predvoleny zasobnik
Zasobnik 1

Ukézka
PouZit’ na:

Cely dakurnent v

MoZnost tlace. ..

<3| |[¢l] | £

Ostatné strany:

Predvoleny zasobnik
Zasobnik 1

H
=

Obr. 82 Nastavenie strany - Papier



Rozlozenie

Nastavenie strany Poslednou kartou dialogového okna je
RozloZzenie Na tejto karte je pre nas
najdblezitejSia ¢as  Hlavicka aPata
(vysvetlime na nasledujlcej strane). V tejto
casti dokazeme nastavako sa ma hlavka
P apétfjl dolfurAnentu gha\’zaPri zyolenl’ jgdnej
[] Réizne pérme anepéme z moznostiR6zne parne a neparnealné na
[liné na e strane prvej strane sa v dokumente vytvoria dve
hlavicky a paty, ktoré sa musia samostatne
nastavovd V prvom pripade sa hlalky

a paty v dokumente pravidelne striedaju ljzod
parnosti a neparnosti, vdruhom pripade
hlavicky a paty nasleduju za sebou.

Okraje | Papier | RozloZenie

Sekria
Zatiatok sekcie:

Od hrany: Hlavicka: 1,25 cm

Paka: (1,25 cm
Strana

Zyislé zarovnanie: Hore

Lkazka
Pougit’ na:

Cely dokument v

[(fl'glovanie riadkoy... ] [Orémovanie... ]

Cs

Obr. 83 Nastavenie stra- Rozlozeni

E

] [ Zrusit’

Zalomenia stran

V mnohych publikaciach, ktoré obsahuju kapitolyalapitoly, z&inaju nové kapitoly
na novych stranach. Pfsa pritom nepozrtapojem zlom strany, prindSa komplikacie pre
pouzivatéa. Ak by sme chceli zat’ kapitolu na novej strane, museli by smecstléorkokrat
klaves ENTER, aZz by sa kurzor posunul na druhunstrédk by sme vSak neskér do
napisaného textu rie dodnali, tak by sme préazdne odseky muselidbpridava’ alebo
maza, lebo za&iatok nasledujucej strany by sa posuval. Preto M&dAham poskytuje
funkcie, ktoré zabezpm, Ze aj po dopisani textucre dalSia kapitola tak, ako si to Zelame.

Pri praci vo viacstranovom dokuments

: 3 Y 2
pozndme dva typy zlomov stran. Prvy 2%«
automaticky zlom strany a druhy nazyvan | | zaéyamedery | Zomy riagkoy a strén
manualny alebo kny zlom strany. Strénkovanie

[¥]¥ontrola osamakenych riadioy [ zviazat' s nasledujiicim
[ Zviazat’ riadky dohromady [ 2lam skrarvy pred odsekom

Automaticky zlom strany
[ Pataéit’ fislavarie riadkay

Ak pri praci v dokumente vypInime| Moo

stranu textom alebo grafikou, program M
Word automaticky vlozi zlom a umozni na
tak pisd text na nova stranu. Tento zlor
strany vSak nie je vzdy Ziadany, napriklad
posledny riadok tabilky by mal by na
novej strane, alebo ak nadpis kapitoly | us
poslednym riadkom strany. Preto MS Wo
zabezpéuje, aby sa tak nestalo. Nastaver
automatického zlomu vieme ovplyava’
omocou odskrtavacich poli na kadiem
Piadkov a stran v dialégol?/om okneOdse)L o J [ zue
(obr. 84) Obr. 84 Odsek — Zlomy riadkov a stran
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Prerusenie

Typy prerusenia

Manualny zlom strany

Ak chceme poufi zlom strany na inom mieste ako je konie
strany, mézeme vloZi manualny zlom strany. Zlom strany d e
dokumentu vlozime nasledujucou postupioosprikazovVIoZit — | & saeeisirane
Prerusenie— Zlom strany (obr. 85) B e

() Parnej strane

Odstranenie zlomu strany je rovnaké ako napriklad ©tesre s

odstraiovanie znaku pre odsek. Ak chceme odstratom strany, Lo J[ zuwe |
postavime kurzor na poziciu, za ktorou nasledug@mzktrany a  Obr. 85 Prerusenie -
stlatime klave<DELETE. Zlom strany

Hlavi¢ka a pata dokumentu

Hlavi¢ka a patadokumentu je text, ktory sa zobrazuje na vSetkydnkach dokumentu.
Hlavicka sa nachadza v horriigsti strany a pata sa nachadza v dalasji strany. Hlawika a
pata su viditéné len v zobrazerRRozlozZenie pri tlati.

Ak chceme vlozi Hlavicku alebo Patu do dokumentu, tak vykoname nasledujuc
postupnos prikazov:Zobrazit’ — Hlavi¢ka a pata(obr. 86)

Hlavicka

Hlavitka a pita

WloEit’ automaticks text = | #] 5] ﬁ} | EE O |3 Eh |22 | L—‘E qE 5‘; | Zavrist’

Obr. 86 Hlavtka a pata

Povodny text dokumentu je dase prace s hlatkou alebo patou zafarbeny na sivo,
znamena, Ze sa nedd uprauwbv®riestor hlaviky a paty je vyzn&ny prerusovanymi
obdZnikmi. Okrem tychto obidnikov sa zobrazi panel nastrojov pre pracu s &kavi a
patou. Do oblasti hlatky a paty mézeme zad&véext rovnakym spbsobom ako v celom
dokumente. Rovnako ho mézZzeme aj formatova zvyrasova® oramovanim alebo
podfarbenim.

Ak chceme pracova
s patou dokumentu, |WELEETEL
klikneme na tlaidlo Vo3 automaticky text > | (/] B # | B © | B | 22 | & 5, | zawriet
Prepnut’ medzi
hlavickou a péatou na
paneli Hlavika a pata
(obr. 87) Inym spbésobom je presundokument na koniec strany pomocou posuvnej ligty n
pravej strane okna aplikacie MS Word.

Obr. 87 Prepnimedzi hlavtkou a patou

Ak dokortime pracu

s hlavikou a patOU, Hlavitka a pata
LTM klikneme na ikonu | Yiofit sutomaticki text = | [#] % & | &3] © |0 &1 - | & T 5, | Zavrier

prikazu Zavriet® na Obr. 88 Zatvorenie hlatky a paty
paneli Hlavi¢ka a pata
(obr. 88)
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Ak nastane situécia, Keje potrebné opaeditova’ hlavicku alebo patu, tak zobrazenie
hlavicky a paty vyvolame rovnakym sp6sobom, akd’ lsme ich vytvarali:Zobrazit’ —
Hlavi¢ka a pata inym spdsobom je dvojklik do pa hlaviky alebo paty, ktoré su §ase
prace na dokumente sivej farby.

Okrem samotného textu mézeme do oblasti biekia piet vklada Cisla stranok,
Datum aCas, ale ajinformacie o umiestneni dokumentu Prikazy na tieto funkcie najdeme
na paneli Hlavicka a
pata (obr. 89)

Hlaritka a pita v

l ﬂﬁ”ﬁﬁ rU'-TII| ||.—ZQEEP|ZEW[EE

Obr. 89 Pridavanie poli do hlaky a paty

YloZit automaticky ket *

s w7’

Automatické ¢&islovanie stran

Ak sa nechceme zdrziavas nastavovanim hlaky alebo paty, a naSou jedinou
poziadavkou je nta v dokumente d&slované strany, tak modZzeme vytiziunkciu
Automaticky ¢islova’ strany. Postupnasprikazov, ktoré zabezpa vloZeniecisel stran, je
nasledovnavliozit — Cisla stran... .MS Word nam poskytne moznbsyberu, kde chceme
¢isla stran vio#l. Ci do hlavitky alebo paty dokumentu. Potvrdenim vyberu¢ila stran
automaticky vkladané aj s postupnym pribudanim obwstran.
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Namety na praktické cviéenia

18.V dokumente NC3 vetu ,VAtad textu vSetkych hypertextovych prepojeni v dokotae
sa zmeni nasledujucim postupom:“ sformatujte nastee: Sikmé, téné pismo a jeho
vel'kos’ nastavte na 10 bodov.

19.V dokumente NC3 upravte slovo Poznamky tak, abyormdktky pismena Vké a jeho
farba bolatervena.

20.Na koniec dokumentu NC3 napiste jednoduchy vzorex,e .

21.Nadpis dokumentu NC3 zvyraznite na Zlto.

22.Forméat nadpisu dokumentu NC3 skopirujte na vzor@olzy 20.

23. Styl nadpisu dokumentu NC3 zitte na $tyl Nadpis2.

24.Cely text dokumentu NC3 zarovnajte do bloku.

25.Prvy odsek dokumentu NC3 sformatujte nasledovnesadehie prvého riadku 1,5cm,
medzera pred odsekom 18 bodov a riadkovanie 1,5.

26.V dokumente NC2 napiSte pod seba 5 desatinriysbl, ktoré si zarovnané pgdiad
desatinnegiarky.

27.Zmeite v dokumente NC2 orientaciu papiera Na Sirku stavée vSetky okraje na ich
minimalnu hodnotu.

28.V dokumente NC2 nastavte hlaku dokumentu tak, aby na parnych stranach bola
hlavicka s textom ,Namety na praktické ¢ghia“ a na neparnych ,Formatovanie".
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4 Objekty

4.1 Tabuika

Okrem pisaného textu mézeme v dokumentoch vytvatenyMS Worde vytvana a
vklada’ aj iné objekty. Jednym z nich su t&ky. Tabuka je nastrojom na formatovanie
stranky. Sklada sa z buniek, ktoré st usporiadanéiatikov a dpcov. Ich paéty uriujl
vel'kos’ tabwky (napr. tabika s vé&kos'ou 2x4 znamena, ze tdlka ma 2 riadky a 4 fice).
Nato aby uZivatepri praci videl tabtku, slizi tzv. mriezka talfly. V MS Worde je mozné
nastaw, ¢i ju po vytla&eni bude alebo nebude vidieAk sa rozhodneme pre druhy spésob,
tak MS Word zobrazi talilu v sivej farbe, aby uzZivdteidel rozloZenie buniek do riadkov a
stipcov.

Tabuku vieme vytvaré v ktorejkd'vek etape tvorby dokumentu:

1. Nowvu, tzv. prazdnu, kde zadefinujemesgbriadkov a $pcov (tie eSte méZzeme §as
prace domar).

2. Z uZ napisaného textu, avSak pri tejfonosti, tzv. konvertovanie, je potrené, aby
data, ktoré budu v taliike, boli oddelené tabulatormi.

Opany sp6sob konvertovania je odstranenie taptedaciar ¢i uz sivych alebo ingj
farby) a ponechanie len samotného textu.

Vytvaranie tabulky

MS Word nam ponuka niekKko moznosti vytvarania tabuliek. Po oboznameni sans
zistime, ktord mozndge v danej situacii pre nas najvyhodnejSia.

Vytvaranie tabuliek:

1. Pomocou prikazdrabulka z Panela ponuk. V lokélnej ponuke zvolime prikédazit’.
Z d’alSej otvorenej lokalnej ponuky vyberieme prikabulka (obr. 90)

Otvori sa dialégové oknoViozit
tabulPku (obr. 91) V casti Velkost’ : wuastroje | Iabufka | koo pomocnik
tabuPky zvolime hodnotyPocet sipcov a 2, | ] Navrhnit tabutku © | W Hid
Pocet riadkov. S I3 1abuika...

. . . , . ~ . Odstranit’ r| Y
V casti  Automatické  prisp6sobenie e X
mame moznasnastaw si tri parametre.

-

ﬂ Automaticky format tabulley. ..

a) Pevna Sirka sipca moze mad dve Sty ek
podoby. Prva je, ak vpoli.
umiestnenom vde tejto moznosti, je g
napisanéAuto. V tomto pripade, ak Obr. 90 Tablka- Vlozit - Tabu’ka

zvolime akykdvek paet sipcov,

tabu’ka bude mésirku na cely nastaveny dokument a $irkacst je prispdsobena ptal
potu sipcov. Druh&a moznasumoiiuje nastavi presni hodnotu ksta napriklad 2,5 cm.
V takom pripade kazdyigiec méa zvolend $irku.

b) Prispdsob¥’ obsahuznamena, ze Sirkaltov tabiiky sa prispﬁsobujel’ﬂge textu v jej
poliach. Priom Sirka dpca je dana pdd najdlhSieho textu v poli jednéholpsta.

c) Prispdsob¥ oknu nam umozni pisado tabiliky rozne dlhy text, ptiom Sirka dpca sa
nemeni, ale meni sa vySka riadku.
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Na konci dialégového okna je umiestnené zaSkrtéavaale, ktorym zabezpiene, Ze
vSetky tabiliky vytvorené od tohto okamihu, budu fmravnaku Struktdru aj format.

V otvorenom dialégovom okne sa nachadza maZiirsezka tabul’ky, pomocou ktorej
nastavime format tafikly. Ak LTM klikneme na tléidlo Automaticky format umiestnené
ved’a tejto moznosti, tak sa otvori dialogové okadomaticky format tabu Pky (obr. 92) kde
je mozné nastaviako ma nasSa tabka vyzerd. Z ponukyKategoria vyberieme typ tabuliek
pod’a Stylu: Pouzité Styly tabuliek, V3etky Styly tabuliek, Styy tabuliek definované
uzivatd’om. V ponuke Styl tabuliek sa zobrazi ponuka danej kategorie. Styl zvolime
kliknutim LTM na Styl.

Okrem aplikovania definovanych Stylov na tékw méZeme pomocou tohto dialégového
okna definové nové Styly (tlgidlo Novy..), upravovd (tlacidlo Upravit'...) a odstraova’
(tlacidlo Odstranit’...) Styly. Stl&enim tl&idla Predvoleny... nastavime Styl talilly pre
vSetky novovytvarané tabky. Kliknuti LTM na tento prikaz sa otvori dialogbvokno,

v ktorom zvolime jednu z moznosliza tento dokument, VSetky dokumenty vytvorené na
zaklade Sablony normal Svoju vd@bu potvrdime kliknutim na téadlo PouZzit’.

2. Pomocou panel@abulky a oramovania obr. 93)

Automaticky format tabulky
kateqgdria:
ieetly shvly Eabuliek R
Skyly babuligk:
— Farebna kabulka 2 - |
VieZit’ tabulku Farebnd tabulka 3 1 o,
Jednoducha tabulka 1
Jednoducha kabulka 2
Vefkost ta.bul'ky = Jednoducha tabulka 3
Pocet stlpoov: 5 £ Klasick tabulka 1
- Klasicka tabulka 2
Pocet riadkow: Z = Klasicka tabulka 3
— Klaaicka'tabgll‘ll(i;
Automatické prispasobovanie mo peialtahy
- oty kabulle ! pr—
(%) Pevnd Sitka stipca: Auto = MrieZka tabulky v
() Prispdisobit’ ohsahu Ukazka
() Prispéisobit’ oknu o Feb Mlar Spolu
Sl babuly: Sever 7 7 5 19
MrieZka tabullky Automaticky format, .. Zapad 6 4 7 17
Juh 3 7 9 24
Spolu 21 18 21 &0
’ i ) Pouzit’ zvlastne Formaty pre
[ Maskavit' ako predvolené pre nové tabullky Risdky hlavicky Poskedn? risdak
I oK ] [ Zrusit’ Pryy stipec Posledny stipec
o [ Pouzit’ ] [ Zrusit’
Obr. 91 Vlozi tabU’ku

Obr. 92 Format taliky

Tabulky a oramovania

A — 2| sl B O B A=l 2 Azl &l =

Obr. 93 Tabtky a oramovania

Prva ikona na paneli obsahuje prik&davrhnat tabu!’ku,. Tu pomocou ceruzky
nakreslime taliku tak, ako by sme to spravili na papieri. Sirkipsbv a riadkov uujeme
len odhadom. lkona prikaZzBuma slUzZi na vymazanie napriklagary, ktorou sme vytvorili

stipec. Ak chceme prislusnud funkciu kreslenia alebmapania vypnt, tak op# klikneme
LTM na prislusnu ikonu.

V ponuke su aj’alSie moznosti, ktoré rychlo pochopime cez obraglksymboly. Najdeme
tu ikony na vonkajSie oramovanie, Styl a fatiary a aj tigiovanie.
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3. Na paneli nastrojov Standardny klikneme na ikorikigauVloZit’ tabulku (obr. 94)

"’—iﬂ Dokument1 - Microsoft Word

: Sibor  Oprawy  Zobrasit  VlofiE  Formdt  Méstroje  Tabulka  Okno Pomocnik EnmncnﬂL

RN g =1 2 4[d[R 1 0] e

RN N N W - Foi A .|¥a@|q,@|l_ :J . 3
4

| L R T [ g - % [ TR .
L] ' E S ; e eabuti| T |

Obr. 94 Vit tabd’ku

4% 5 Tabulka

Objavi sa lokalna ponuka, v ktorej sa nachadza l'kabu Obr. 95 Viozi tabuku
s rozmermi 4x5obr. 95) Pomocouwahania mySi nastavime ks’
tabu’ky a klikneme na LTM. Do dokumentu je potom vlozémdi’ka s tymito rozmermi.

Vkladanie a Uprava dat v tabu’ke

~ Tabuky sa skladaju z vodorovnych riadkov a zvislycs
stipcov, ktoré su tvorené bunkami. Udaje vkladame utodk i
oddelenychciarami, ktoré tvoria okraj bunky. Bunky mozZ |u eenr
obsahové text, ¢isla alebo obrazky. Text v bunkach je moz = zvbuky
gt
“

Wyskribndt

3| Kopirovat’

premiestiova’, vklada, editovad a formatovd rovnakym
sposobom ako sme sa uz &idu

Rawnomerné rozmiestnenie riadkoy

Rawnomerné rozmiestnenie stipcoy

Mawrhndt' babulku

Do bunky zéneme vpisova tak, Ze do nej Klikneme. | | oumsvanic s podiabene. .
Kurzor sa nastavi do polohy na zapisovanie a bB@Ku |7 suomstiks format tabuity...
potom naplnime datami. Ak chceme presukudrzor do inej [= zsowmanie tunky W=
bunky, urobime to pomocou mysSi alebo klavesu TaEsun 2l k b
vpred) a SHIFT+ TAB (pre presun spg. Ak stlatime klaves ::’s‘fn“o'smabulky 222
TAB v poslednom gpci prislusného riadku, kurzor sa = _
presunie do prvej bunky nasledujuceho riadku. Aicshe
kombinaciu klavesov SHIFF TAB na prvej bunke riadku,
tgk sakurzor p,resunie do posledn_ej bunky predch,éldzajucelﬁ IBslEE = |
riadku. Stl&enim TAB v poslednej bunke posledného riadkt—— eeees —
vytvorime novy riadok. S E =

Obr. 96 Zarovnanie bunky

Ak pracujeme srézne dlhym textom v jednotlivych = B Qe
tabu’kach, je mozné nastavavaimiestnenie textu v bunke. = & &
Nato sluzi funkciazarovnavanie textu v bunkach tabwky.

Obr. 97 Zarovnanie bunky
Existuju tri spdsoby ako nast@viumiestnenie textu
v bunke:

1. Pomocoumysi.

Ozna&ime si bunky, v ktorych chceme zarovnavext, klikneme pravym ttadlom mysi
na ozndenu bunku. Zlokalnej ponuky vyberieme prikZarovnanie bunky (obr. 96)
Z poskytnutych moznosti vyberieme mozhoktora nam najviac vyhovuje. Zarowhéext
dorava, doprava alebo centrava zarové hore, dole alebo na stred.

2. Pomocou panel@abulky a oramovania.

Klikneme do bunky alebo ozdtiane skupinu buniek, ktoré chceme upfaa potom na
paneli TabuPky a oramovanie zvolime prikaz Zarovnat (obr. 97) Rovnako ako
v predchadzajucom pripade zvolime jednu z mozZndskalnej ponuke.

3. Pomocou Panela ponuk, na ktorom zvolime prikataurka.
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Umiestnenie textu v bunke mdézZzeme nastaji pomocou dialégového okneabulka—
vlastnosti (obr. 99) na karteBunka. Toto okno vyvolame postupntmsi prikazov:TabuPka —
Vlastnosti tabuPky (obr. 98)

Tabulka - viastnosti K
Tabulka | Riadok | Stipec
Welkost’
B ystribnat Preferovand &irka: (0,74 cm :3: Merat’v: | centimetroch v
23| kopiravar Zvislé zarovnanie
|2 Prilepit Iﬁ I%‘ I;‘
| 2 bunky
:II Rovnamerné razmisstnenie riadkoy Nafor N stred Nadol
'jj Rovnomerné rozmiestnenie stipcov
j Tavrhnut’ kabultku

Crémovanie a podfarbenie. ..

ﬂ Automaticky format kabulkey, .

=] Zarovnanie bunky |>
Prispdsobit’ 4 _
Popis. .. -
| Wastnosti kabulky. .. | [ OK ] [ Zruit’ ]
Obr. 98 Zaroxkanie bunky Obr. 99 Zarovnanie bunky

DalSou mozna®u Upravy dat v bunke jerientacia textu v bunke. Pozname dva
spbsoby, ako zmethorientaciu textu v bunke:

1. Pomocoumysi.

Ozna&ime bunku, v ktorej chceme zmérorientaciu textu. Klikneme na bunku pravym
tlacidlom mysi. Z lokalnej ponuky vyberieme prikd@menit’ smer textu Po zvoleni tohto
prikazu sa otvori dialégové okri@mer textu — Bunka tabu’ky (obr. 100) Zvolime orientaciu
a svoju vdibu potvrdime stig&enim tl&idla OK.

Smer textu - Bunka tabulky
Crientacia Ukazka
EIEE
- Kfdel d'atoy = rf-‘]'
LE kofia Erat’
| A
: g K. g 2l
AL 24
Obr. 101 Zmeni
EEE smer textu

Obr. 100 Smer textu — Bunka tdky

2. Pomocou panel@abulPky a ordmovania.

Ozna&ime bunku, v ktorej chceme zmeéniorientaciu textu. Na paneliTabuPky
a oramovaniaklikneme na ikonlZmenit’> smer textu (obr. 101) Pri kazdom kliknuti LTM na
ikonu sa meni orientacia textu. K dispozicii suntznosti. To znamena, Ze ak na ikonu
klikneme trikrat, tak sa dostaneme do povodnej@ezi
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Vyberanie riadkov, stipcov, buniek, resp. celej tabiiky

Bunku v tablike ozn&ime

. tak, ze klikneme n&au mysou.

. Ak chceme oznat skupinu
. susediacich buniek, nastavime
= kurzor mySi do jedne] z

. o o : : = krajnych buniek ozn#vanej
) Obr. 102 Oznéenie susediacich buniek oblasp a t,ahom, mysou
' ozn&ime  ostatné  bunky

(obr. 102)

Pri ozn&eni sipca nastavime kurzor na hornd hranicu tawnad prislusnym gicom,
ktory chceme ozriét’. Ked’ sa objavi nad gicom gierna Sipka, klikneméavym tlasidlom
mysi.

Ak chceme ozn#t' viacero sipcov, tak postupujeme podobne. Po objaventisme;
Sipky LTM klikneme. Pohybom mysi sa ozo@l okolité sipce. Ak sme ozrdi prislusnu
oblag’, pustime tlgidlo mysi.

Oznaenie riadkov je rovnaké, s tym rozdielom, Ze kumastavime pred prislusny riadok
na lavej strane taliky (obr.
103. Oznd&enie viacerych
riadkov, podobne ako pri

stipcoch, prebieha za pomoc@. . . . . !

drzania tldidla mysSi, ktoré [, : . " o i

po ozngeni ti&idla pustime. " : . " " i
Oznaenie celej tabiky Obr. 103 Ozné&enie riadku

je jednoduché. Postavime

kurzor dolavého horného rohu takky. Zobrazi sa Stvorec, na ktorydk&TM klikneme, tak
sa ozna cela tabika 1

(obr. 104)

Akékoal'vek ozn&enie
zruSime kliknutim na
fubovd’né miesto v tadike
alebo v dokumente.

Obr. 104 Oznéenie celej tabikky

Zmena patu riadkov a stipcov v tabu’ke

’Vkladanie sfipcov ariadkov do tabuliek je ¥mi podobné. Vkladanie riadkov alebo
stipcov je nasledovné:

1. Pomocou Panela ponuk, na ktorom zvolime prikaaurka.

V obidvoch pripadoch je prvym Krokonee | tabuita | oo pomoenik
kliknGt' do tabliky medzi dva dpce alebo riadky. (& = Nevinit b @ | Hdier B4

, . , , . 2, wloZit abulka...

Z lokélnej ponuky, ktora sa otvori po kliknui® | vos .3 aE TV
I ) . . Odstr. 4 .?‘.1 Stlpce nal'avo

LTM na prikaz Tabulka, vyberieme prikaz— . . Sl ——
VIoz|t.’ (obr.  105) Z po§kytnutych MOZNOSt | 4 o pomaticky fomet tabullre. | s ——
vyberieme prikaz, ktory potrebujemeStipec S— 8l Riscky pod
naPavo, Sipec napravo, Riadky nad, Riadky iastnosti tabufky... ol e
pod aleboBunky.

Obr. 105 Tablka - Vlozit’
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Ak chceme yloiﬂ viac stpcov alebo riadkov naraz, tak najprv oZimee v tabiike
prislusny poet stpcov, ktoré chceme vioZi a potom vykoname rovnaky postup ako pri
vkladani jedného riadku.

2. Pomocoumysi.

do Lystribndt 4| Yystrihndt Prvym krokom pri vkladani
~d| Koplrovat | Kopirovat riadkov alebo s$pcov pomocou
(8] Priepit () Prienit mySi je oznait poset riadkov
Ze= Vindit riadky | & wloir stipce | alebo SinCOV, ktoré chceme
sttrénit’riak sttrénit‘stik vlozit’ (aJ ke’ vkladame len
T ZIc bunky T 2 bunky jeden).
:II Rovnomerné rozmiestnenie riadkoy :II Rovnomerné rozriestrenie riadkoy 3 ,
e et . o Potom klikneme na pravé
T Rovnomerné rozmiesknenie stipooy T FRovnomerné rozmiestnenie stipooy o .. . , k
— : tlacidlo mysSi. Objavi sa jedna
Orémovanie a podfarbenie. .. Oramovanie a podfarbenie. .. L, I ; A
A z lokalnych ponuk. Prva pri
Hﬁ' Smer bexku, ., Hu Smer bexku, ., 7 . ,
_ vkladani riadkovobr. 104)a druha
| Zarovnanie bunky jo | |Eemastsy > ri vkladani spcov (obr. 105
Prispdsobit’ » Prispdsobit’ . p (obr. )
Ylastniosti kabullay. .. wlastnosti tabulky. .. Na rozdiel od
o so of redchadzajiceho pripadu si
Obr. 106 Vo riadky Obr. 107 Vo stpce P J prip

) uzivatd nemoze vybrg ktorym
smerom sa maju riadky alebdpste vkladd. Vzdy sa vkladaju nové Igce a riadky pred
ozna&eny riadok alebo Kiec.
Odstraiovanieriadkov, sipcov a aj samotnej tabky mdZeme uroliviacerymi spdsobmi:
1. Pomocou Panela ponuk, na ktorom zvolime prikatzulka.

Prvym krokom je klikné do riadku alebo &ica, ktory chceme odstréni

Z lokalnej ponuky, ktord sa otvori po kliknuti LTiva prikazTabul’ka, vyberieme prikaz
Odstranit’ (obr. 108) Z poskytnutych moznosti vyberieme prikaz, ktorgtregbujeme:
TaburPka, Stipce, RiadkyaleboBunky.

Ak chceme odstrativiac stpcov alebo riadkov naraz, tak najprv ofinae v tabiike
prislusny poet stpcov alebo riadkov, a potom zvolime prik@dstranit’. Z otvorenej
lokalnej ponuky vyberieme prikd&iadky aleboStlpce

g | Wystribndt” b Mystribnoat®
jskroje W Okno  Pomocnik, =3 Kopirovat =31 Kopirovat
3 A | Mawrhnot tabutky @ | @ B (T4 Prilepit [ Priepit
Wiy » %’J | ios stipce = WloEt riadky
| Cdstrénit » | Tabulka | Odstranit’ stipce | | Odstranit riadky
T webrar k v | ¥ stipee T | 2 bunky k | Zhiit bunky k
Vj Automaticky Format tabulk. .. ==+ Riadky :E Rovnomerné rozmiestnenie riadkoy :II Rovnomerné rozmiestnenie rigdkow
Skryt mrigku 7 Bunky... 'jj Rownomerné rozmiestnenie stipcov 'jj Rovnomerns rozmiestnenie stipcov
Wlastnosti tabulky. .. Oramavanie a podfarbenie. .. Oramovanie a podfarbenie. .,
# , l ﬁ Smer textu. .. ﬂﬁ Smer textu...
Obr. 108 Tabika - Odstrani N Zarownanie bunksy | 3 | Zarovnanie bunky | 3
Prispdsobit’ 3 Prispdsobit’ 3
Wlastnosti babulky. .. Wlastrosti tabulkey, .

2. Pomocoumysi. : .
y Obr. 109 Odstraristipce Obr. 110 Odstradiriadky

Prvym krokom pri odstigovani riadkov alebo iicov pomocou mysi je ozdtid poset
riadkov alebo $pcov, ktoré chceme odstrér(gj ke’ odstraiujeme len jeden).

Klikneme na pravé tladlo mySi. Objavi sa jedna zlokalnych ponuk. Prpé
odstraiovani stpcov (obr. 109)a druhé pri odstigvani riadkoVobr. 110)
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Zmena $irky sipca a vy3ky riadka

Sirku sipcov uz navrhnutej talikly upravimetahom ukazovate mysi, ktory sa na
pravitku zmeni na obojstrannu Sipke (obr. 111) Stla&tenim LTM a néslednym pohybom mysi
sa meni vBkos' stipca. Po uvineni LTM sa nastavi poZzadovanalkes’. Ak sitasne
pridrziavame stkeny klaves SHIFTSirka sipca sa meni, ale $irka tdky sa zachovava.

Podobne upravime vysku riadkov, mySou samozrejm&iy@mne po horizontalnom
pravitku.

Iny spdsob zmeny Sirky riadkov dpstov pomocou mysi je taky, Ze umiestnime kurzor
medzi dva riadky alebo Igte tak, aby sa kurzpr zmenil. Sgaim LTM, pohybovanim,
a nakoniec uvinenim LTM sa Sirka riadka alebdmta nastavi.

Jednoducha modifikacia takiky sa urobi aj postuvanim kurzora mysi prichytenammaly
Stvortek v pravom dolnom rohu aktivnej tadiy.

(=R | '|'1'I'2'I'3"EI\S'I'E'I'?'I'%|"3'I'10'I'11'I'12' LR N B C N B R B [ CS A B I B

[o] [ Y Y

fxs o i |
:;‘.i 3 = [
! \V4

Obr. 111 Uprava Sirky igtcov

Formét bunky

Vytvorenu tabiliku niekedy potrebujeme upraviak, aby vybrané fgice alebo riadky boli
zvyraznené.

Zment hrabku ciary, jej Styl alebo farbu mézeme najjednoduchsempcou panela
TabuPky a ordmovania. Panel otvorime postupntmi prikazov: Zobrazit — Panely
S nastrojmi — Tabul’ky a orAmovanie(obr. 112)

Na paneli LTM klikneme na ikoniNavrhnut tabuPku. Kurzor sa zmeni na ceruzku.
Pomocou prikazov na nastavenie Stylu, hrabky ayftefio ceruzky vyberieme formétary.
Pomocou ceruzky potom LTM klikame nr#ary v uz navrhnutej talfbe. Tie sa potom

Tabulky a oramovania

v x
ALl —— | 952 alE | Sl FEs g =l HE AT sl Rl =

Yonkajsie u:urému:uvanie|
Obr. 112 Tabtky a oramovania

zmenia potla nastaveni. Ak chceme vyphhdastavovanie formattiar, tak opé klikneme na
ikonu prikazuNavrhnat tabuPku.

Zvyraznenietiar v tabuke je sice uzZittné, ale z hadiska prvotného pdladu na tabiku
je uzitainejSie zvyrazni bunku vytigilovanim resp. vyfarbenirpbr. 113) Ak uZz mame na
obrazovke paneTabul’ky a ordmovanie, stati ndm oznéit' bunky alebo ich zoskupenia,
ktoré chceme zvyrazi

T 1

Obr. 113 Vyfarbené bunky
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Ak ich uz mame ozri@né, na paneli LTM klikneme rigerny trojuholnik (ponuka) ikony
prikazuFarba tiefiovania (obr. 114)a vyberieme z ponuknutych farieb.

Tabulky a oramovania

A — 2] sl B Es ) Sl dE Azl &

— K
gl

Obr. 114 Farba timvania  Farba tiefiovania {fiadne}|

Menit' farbu pozadia a ordamovanie buniek méZzeme ajgpadvodu opisaného dasti
Oramovania a podfarbenie odseku(str. 41)

4.2 Obrazky, grafy a iné objekty

Vkladanie obrazkov, grafov a inych objektov

Pri praci na rozsiahlom dokumente je vhodné suueskf oZivt’ obrazkami (poskytnuté
aplikaciou MS Wordom alebo vytvorené autorom — eBmne na nasledujdcich stranach),
alebo pri praci avyhodnocovani tabuliek aj grafRrikladom je uvadzanie mnozZstva
obrazkov v tejto publikacii, aby text bol zrozuniitejsi.

Obrazky vkladané do dokumentov MS Word su subaigrékmdzu mé rézne formaty,
pod’a toho,¢i su to rastrové obrazky (pripona *bmp), fotografgipona *jpg, *tif, *pcx)
alebo kliparty (vo forméate *gif).

Do textu obrazok vkladame pkalnasledujuceho postupu:
1. z Panela ponuk vyberieme prikdioZzit,
2. zlokalnej ponuky vyberieme prik&brazok (obr. 115)

3. f pOSkytnL,IteJ ponUky Vyberlem]p@ﬂ Dokument1 - Microsoft Word
yp SUbOfU CIlpArt..., i Stbor  Opravy  Zobrazit | vioit | Formét  Méstroje  Tabulka Okno  Pomocnik
WordArt..., Organiza¢nd : 5 5@ 2 314 Frerugenie... |90 @ 4 R g€
schéma, Automatické tvary |l b, R N R A

Dékurm a Eas...

alebo Graf) popripade
vyberieme existujuci subor, ktor
je uloZeny na pantavom médiu
potitata cez  prikaz Zo

suboru...Ozn&ime subor, ktory| - |
chceme viozi do dokumentu
astldime tl&idlo  Vlozit.

VloZzeny obrazok sa objavi ni-
ploche dokumentu tam, kde bol
umiestneny kurzor.

Swymbol...

Obrizak 3 |
=) PrepojenikctrHK

=1

Clipart. ..

Zo sdboru. ..

Zo skenera alebo fotoaparitu. ..

CRN IR SO B

Mové kreslenie

Aukamaticks bvary

B & 8 E P

“Wardart. .,
:f‘“.l Qrganizacna schéma

ﬂ Graf
Obr. 115 Vlozi - Obrazok

2001

ClipArt

ClipArt je kresleny obrazok z Galérie médii suboaplikacie MS Office. Po kliknuti na
tuto moznos sa v pravefasti obrazovky zobrazi pan®brazky ClipArt . Na tomto paneli je
moZzné vybra si poZzadovany obrazok pkalkategorie, Fada’ obrazky prostrednictvom siete
Internet (prikazObrazky ClipArt na lokalite Office Online) alebo v peitaci (prikaz
Organizovat’ klipy...). Po Kkliknuti na prislusny ClipArt, je obrazok wesineny na aktualnu
poziciu kurzora.
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Inou moznogou ako do dokumentu vliazClipArt je pomocou panelKreslenie (obr. 116)
na ktorom zvolime prika¥lozit’ ClipArt.

resiit > e | Automatické tvary = N w [0 A @l o2 (8] ]| e - o - A= = a3 =

Nové kreslenie

Po kliknuti na tento prikaz sa na ploche dokumemjfavi oramovana plocha, na ktoru je
mozné kresti. Kreslenie v MS Worde je moZné pomocou paikekslenie (obr. 116)

Automaticke tvary .

Po kliknuti na tento prikaz MS Word otvori pan
Automatické tvary. Su to rézne typyciar, spojnic, | -
zakladnych tvarov, obrysovych Sipok, vyvojovyc
diagramov, hviezd a nadpisov, a nakoniec bub|:
Poslednou moznésu su DalSie automatické tvary, |~
ktoré po kliknuti otvoria pané€brazky ClipArt .

Inou moznosou ako vkladda vMS Worde
automatické tvary, je pomocou pangl@eslenie (obr. 117) i resit = L |automatické tvary gl N\ » [ O
Ak chceme automatické tvary opatovne uprav¥ouak stwans 1 sek 1 11N Hs z4em .
LTM vykoname na nich dvojklik. m Tk 4 Th Dokumentd - Micras

Obr. 117 Automatické tvary

=

Spajrice 3

-

Zakladné tvary

+ 13

Obrysove Sipky
Wevojoyy diagram

Hviezdy a napisy

I e B0 o 1 R 2

* ¥ ¥ ¥

Bubline

m. .

B E|E B ﬁl Dafsie automaticks tvary.,.,.

WordArt

WordArt je preddefinovany ozdobny text, ktoréhonidt moéze uzivate ment. Po
Kliknuti LTM na prikazWordArt je otvorené dialdgové okn&/ordArt galéria (obr. 118) Je
to ponuka Stylov. Po zvoleni jedeného z nich seordtdialégové oknoUpravit' text
WordArt (obr. 119)

Do pd’a napiSeme text, ktory chceme, aby sa zobrazilrézél. V tomto dialdgovom
okne mbézeme okrem zadania a Upravy textu aj tekirmatova (Styl pisma, vEkog,
kurziva a tdné). Po stlgeni tla&idla OK, je obrazok umiestneny na plochu dokumentu na
poziciu kurzora.

Ak chceme WordArt opatovne upravaeysak na neho dvakrat rychlo LTM klikneme.

WordArt galéria Upravit' text WordArt
Yyberte Styl WordArt: Risra: Yelkost’
I T 1 I | wW i Avial Black w36 |v
el ﬂdfdm '«MM"'.N'M"‘:W“MA"‘ i Text:

‘|a Jorc At WordRrtl v oran e E W
WordArt | Werd | ordhy m : | Sem napiéte text

:. ': I [ W
' WGT“" wardart || -Worc Artl[WOrd Ayl

: i i — x :.“;_.f
Wondart| ortAve] Wordhet | Wil i)

e e e |

o) [z
Obr. 118 WordArt galéria Obr. 119 Upravi text WordArt
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Organiza¢né schéma

Po kliknuti LTM na tento prikaz MS Word na plochekdmentu umiestni diagram, ktory
je mozné vypmar, a otvori sa panérganizaéna schémaobr. 120)

Organizaina schéma
& -¥loF tvar - RozloZenie - | Vybrat'~ | &% [ 120% -

0 kliknuti sem miZete zadat text

0 kliknutl sem mdZete zadat' text

Po kliknutl sem mdZete zadat' text Po kliknuti sern miZete zadat' text

Obr. 120 Organizaa schéma

Do schémy je mozné pridava’alSie bublinyPodriadeny, Spolupracovnik aAsistent
(lokalna ponuka prikazWlozit’ tvar). Prostrednictvom lokélnej ponuky prikaRezloZenie
je moZzné metitvar diagramu n&tandardné Na obidvoch stranach, Nalavej strane, Na
pravej strane a Automatické rozlozenie.DalSie ikony na tomto paneli slGzia na ozmeanie
jednotlivych bublin diagramu, zmenenie Stylu a m&aie textu diagramu. Posledna mozhos
je nastavenie \f&osti strany na obrazovke monitora.

Ak chceme organizal schému opatovne upravdydak nanu dvakrat LTM rychlo
klikneme.

Graf

Microsoft Word

Po kliknuti LTM na tdto moznads

Zobrazit'

El=]

YloZit’

PreruZenie. ..
Cisla stran...
D&tum a fas...
Automaticks text
Pale...

Symbal...
Komentar

Odkaz

Wwebowvs sifast’, .,

Format  Mastroje  Tabulka ©kno  Pomocnik

4

-

v lokalnej ponuky Obrazok (obr. 121) sa na
ploche dokumentu objavi graf a tdka, ktora
je ozngena akoUdajovy harok (obr. 122)
V tejto tabke sa nachadzaju zdrojové udaje
potrebné Kk vytvoreniu grafu. Tato tdlbuw
modzeme upravi pod’a Udajov, ktoré mame
k dispozicii (meni nazvy sipcov, pridava
stipce aj riadky a prepisovahodnoty). V3etky

|9 - - @ 3 EHE T 6|

S B - e . 2 - LR B -1
| | | \

Obrazok

-

zmeny, ktoré vykoname vtatke sa

Clipart...

o
et

T

Diagram. ..
Elok textu
Sibor...
Objekt...
Zalodka...

Prepojenie...  ChrlHK

automaticky prenasaju do grafu. Ak LTM
klikneme kdekéivek na plochu dokumentu, tak
sa Udajovy harok zatvori ana ploche
dokumentu ostane len samotny graf. Ak
chceme graf opatovne upravéyaak na neho

Zo siboru, ..

Zo skenera alebo fokoaparatu, ..

Mowé kreslenie
Automaticke bvary
Wardart. ..

Organizacna schéma

B & @ &8 B B

dvakrat LTM rychlo klikneme.

Graf k |

Obr. 121 Graf
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Vytvoreny graf ma vsak
100 vzdy rovnaky typ anema
definované niektoré
moznosti ako  napriklad
60 = Vychod pomenovanie grafu a osi. Ak
w mZapad | 3 chceme zmeri typ alebo

OSever moznosti grafu, tak prvym
20 tlagidlom mysi klikneme na
ol bielu plochu grafu. Otvori sa

= =y

Dokument1 - Udajovy harok lokalna ponuka, z ktorej
A B C D E |~| Vyberieme prikazZl'yp grafu
1.6tv.  2.8tv.  |3.5tv.  |4.§tv. | alebo Moznosti  grafu.

ﬂ Vychod 20.4 27 4 30 204 V otvorenych  dialdgovych

Sfiwed |Tuws wp oSS 36| okndon vykoname zmeny
l~| apotvrdime ich stlgenim

— - > tlagidla OK.
Obr. 122 Udajovy harok

80

e I [ =

Okrem tychto vlastnosti
vieme v grafe meii predefinované farby. LTM klikneme plochu, ktoregrifu chceme
zment, ¢im ju ozn&ime. Na ozné&nu plochu potom klikneme PTM. Otvori sa lokalna
ponuka, v ktorej bude jeden z prikazdvormatovat’ plochu grafu, Formatovat’ rady
udajov aleboFormétovat’ steny. Zalezi od ozngenejcasti grafu.

Oznatovanie obrazkov, grafov a inych objektov

Pri praci s objektmi existuju dve podoby objekt®rva je, ké' sa objekt chova ako
alfanumericky znak (znak zadany z klavesnice) adrje obrazok. Rozdiel medzi nimi je
v tom, Ze v prvom pripade je mozZzné objekt pogivadmci
dokumentu len pomocou klaves TAB, ENTER a medzern m m
V druhom pripade pohybujeme objektdibovd’ne pomocou
mySi aobjekt nie je umiestneny vjednom riadku ak@br. 123 Podoby objektov:

v predchadzajlicom pripade. Rozdiel medzi nimi jditeiny 1. ako obrazok,
pri kliknuti LTM na ne (obrazok ozdame). 2. ako alfanumericky znak.

Ak ide o objekt, ktorym mdzemelubovdne
pohybovd, tak je ozn&eny ako v prvom pripade ni
obrdzku (br. 123) Ak ide o0 objekt v polohe
alfanumerického znaku, tak ozeaie vyzera ako
v druhom pripade na obrazkasr. 123)

Ak vloZime do dokumentu objekt, tak je skoro vz

vlozeny ako alfanumericky znak, vynimku tvori Sl st

objekty, ktoré su umiestnené v Specialnom poli. . Al . opiovat

chceme upraviobjekt tak, aby sme ho mohli umiestn S| priept

v dokumente tam, kde to vyhovuje nam, tak musi Upravit obrézok

zm ent’ fOI’mé.'[ 0 bJ ektu . Zobrazit’ panel s naskrojmi Obrazok

Oramovanie a podfarbenie. ..

Zmena formatu objektov typuClipArt, alebo Papis...

obrazkov vloZzenych zo suboje vykonana pomocol (B, Formatovat obrazok... |

lokalnej ponuky, ktora je vyvolana stenim pravéeho ) typertextové prepoierie. .

tlacidla mysi na obrazku. Z lokalnej ponuky vyberieme Obr. 124 Forméatovaobrazok

prikazFormatovat’ obrazok (obr. 124)
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Rozdiel medzi tymito obrazkami agrafmi, orgagizau schémou, WordArt
a automatickymi tvarmi je v prikaze, ktory vyberame

Pri grafe po kliknuti pravym tl&gidlom mysSi vyberieme z lokélnej ponuky prikaz
Formatovat’ objekt.

Pri obrdzku typu WordArtpo kliknuti pravym tlaidlom mySi na neho vyberieme
z lokalnej ponuky prikaEorméatovat’ WordArt .

Pri_organiza’nej schém@o kliknuti pravym tlaidlom mysi na neho vyberieme z lokalnej
ponuky prikaZ=ormatovat’ organizatni schému

Pri obrazkoch z automatickych tvargwo Kliknuti pravym tlagidlom mySi na neho
vyberieme z lokalnej ponuky prik&rmatovat’ kresliace platna

Po zvoleni jedného zo spominanych
prikazov MS Word otvori prislusne | Formatovat obrazok
dialbgové oknoFormatovat’ obrazok
(obr. 125) (objekt / WordArt /
organizakni schému / kresliace
platno). Vo vSetkych pripadoch yff ol ol = f
zvolime alebo je zvolena zalozk
RozloZzenie Ak je objekt ako
alfanumericky znak, tak JE || vodoravné zarovnaris
v dialogovom okne zvolena mozmos
Zarovno. Prvotne je pre obrazol
vyhradeny pomerne rozsiahly priestc
Ak chceme pisaved’a obrazka, alebo
umiestnt’ viac obrazkov velh seba,

Farby a diary | Welkost | F e

Spdsob obtekania

Zarowno Do Stvorca Tesné Za kextom Pred textom

musime nastavivlastnos obrazka tzv.
obtekanie Potom mbzeme objek

umiestiova kdekdvek na ploche [ ok J[ zar |
dokumentu, ako je to v tejto publikacii.

Na blizSie definovanie vlastnosti Obr. 125 Formatoveobrazok

obtekania obrazka pouzijeme jednu
z moznosti zaloZkiRozlozZenie

Do Stvorca— objekt je oramovany textom, ale obtekajuci tegttzara rovné linie,

 Tesné- objekt je oramovany textom, ale okolo obtekapaxt lemuje kontary
obrazku,
 Zatextom—  text dokumentu je pred objektom,

* Predtextom— text dokumentu je za objektom, nie je cely \dity.

Pri oboch moznostiacBo Stvorcaa Tesnésa zvyrazni afag’ Vodorovné zarovnanie
ktora je v ostatnych pripadoch siva. Tieto moZnbsioria o umiestneni objektu v rdmci
riadku. Ci ma by objekt Wavo, vpravo alebo v strede. MozZrdsié sa nastavi sama, ak
prestivame objekt pomocou mysi.

V prislusnom dialdgovom okne sa okrem kdRiyzmiestnenienachadzaju afalSie karty
Farby a ¢iary, Verkost’, Obrazok, Blok textu aWeb. Tieto karty su bdi sivé alebasierne,
ich pristupnos zalezi od typu objektu, ktory chceme formatovareto pri zadani prikazu
Forméatovat’ obrdzok sa otvori dialégové okno s nastavenou zaloARbrazky, ktora je pri
inych typoch objektov sivej farby.
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Kopirovanie obrazkov, grafov a inych objektov

Kopirovanie objektov, tak ako mnoZstvo inych inktill sa v MS Word realizuje
viacerymi spésobmi. Praca s obrazkami je vSak tragecificka, pretoze viaziobrazok do
textu by sme mali s titym estetickym citom, a preto jeho umigstanie by malo b/ ¢o

najjednoduchsie. W1 vystribnge

1. Kopirovanie pomocomysi. |22 EDD"rwat’k |

L, . .. L, L, (% Prilepit
Kopirovanie pomocou mysi sa vykonava prostrednfoty

lokalnej ponuky, ktora sa otvori, ak klikneme naadok (alebo
akykd'vek iny objekt) pravym tk&idlom mysi (obr. 126).

Upravit’ obrazok

Zobrazit’ panel s nastrojmi Obrazok

Crémovanie a podfarbenie. ..

Z lokalnej ponuky vyberieme prikaz Kopirava Potom Popis...
presunieme kurzor mysi na miesto, kde chceme okréebo iny %, romatovat cbrazsk...
objekt) umiestni, klikneme opé#é pravym tl&idlom mySi na dané @ syertextové praposerie. .
miesto a zvolime prikaz Prilapi

Obr. 126 Kopirova
2. PomocouPanelaponuk.

Ozna&ime obrazok (alebo iny objekt) a z Panela ponulevigine nasledujicu postupiios
prikazov: Upravy— Kopirova'. Potom umiestnime kurzor na poziciu, kde chcenréazatik
(alebo iny objekt) vioii a vykoname nasledujlicu postuptipsikazov: Upravy— Prilepk’.
Tymto prikazom su v MS Worde pridelené klavesoveatly, preto postupnésprikazov
Upravy— Kopirova mézeme nahrastlatenim klaves CTRL a C naraz. Postuphpskazov
Upravy— Prilept’ nahradime op#stlatenim klaves CTRL a V naraz.

Kopirova&® mb6zeme obrazky (alebo iné objekty) vramci jednéldebo viacerych
dokumentov. Rozdiel od popisaného kopirovania \crg@uného dokumentu je len v tom, Ze
ak ukujeme miesto, kde obrazok (alebo iny objekt) vkiadatak LTM klikneme do iného
dokumentu MS Word. Ostatné kroky ostavaju rovnakeé.

Presavanie obrazkov, grafov a inych objektov

Prestvanie obrazkov (alebo inych objektov) je réénako % r—
kopirovanie. Preto aj pri prestvani existuje vipdsobov, ako|l“+— k

=3 Kopirowat’

obrazky (alebo iné objekty) presiiva -
1. Presuvanie pomocauaysi. Upravi obrazok

Prilepit’

Zobrazit’ panel s nastrojmi Obrazok

Presivanie pomocou mysSi sa vykonava prostrednict
lokalnej ponuky, ktora sa otvori, ak klikneme naaaok (alebo| ...
akykad’vek iny objekt) pravym tk&dlom mysSi(obr. 127) By Eomatovet obrézok...

Oramovanie a podfarbenie. ..

Z lokélnej ponuky vyberieme prikaz Vystrinh( Potom |2 treetecors prepsjerie...
presunieme kurzor mySi na miesto, kam chceme okrgatebo iny ~ Obr. 127 Vystrihnd
objekt) umiestrti, klikneme opé pravym tl&idlom mysi a zvolime
prikaz Prilepf.

Inym spdsobom presavania obrazkowg@hanie mySou Klikneméavym tl&idlom mysi
na obrazok. Drzime t#llo stla&tené a’ahanim prestvame obrazok. Keremiestnime
obradzok na ufené miesto, pustime #ialo mysi a obrazok sa umiestni na nové miesto.

2. PomocouPanelaponuk.

Ozna&ime obrazok (alebo iny objekt) az Panela ponuk evigne nasledujicu
postupnos prikazov: Upravy — VystrihnGt. Potom umiestnime kurzor na poziciu, kde
chceme obrazok (alebo iny objekt) vibza vykoname nasledujicu postuphgeikazov:
Upravy — Prilepit. Tymto prikazom st v MS Worde pridelené klavesokéatky, preto
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postupnos prikazovUpravy}-» Vystrihna  méZzeme nahrastlatenim klavesolCTRL aX
naraz. PostupnésprikazovUpravy — Prilepit’ nahradime opastlatenim kldveso\CTRL
aV naraz.

Presivé mbzeme obrazky (alebo iné objekty) vramci jednéhiebo viacerych
dokumentov. Rozdiel od popisaného presuvania virggdného dokumentu je len v tom, Ze
ak utujeme miesto, kde obrazok (alebo iny objekt) vkiada tak klikneme do iného
dokumentu MS Word. Ostatné kroky ostavaju rovnakéomto pripade vSak pouzivanie
premiesiiovania obrazkov (alebo inych objektovahanim mysi je nawmé. Pri tahani
musime zmeneny kurzor umiestmajprv na dokument na hlavhom pané&iim sa dokument
otvori, aaz potom v dokumente umiestihiurzor tam, kam chceme obrazok (alebo iny
objekt) vlozi. Takyto spdsob je ale pomerneitmly, preto radSej volime vystrihnutie
obrazka z pévodného dokumentu (napr. klavesovdksk@GTRL+X) a nasledné jeho vliozZenie
(napr. klavesova skratka CTRL+V) do kkeého dokumentu.

Zmena vd’kosti obrazkov, grafov a inych objektov

Casto sa stane, ze umiestneny obrazok (alebo irgkDhg prilis véky resp. maly. Bolo
by vhodné zmens8ijeho vé&kos’ bez toho, aby sme museli otvaarogram, ktory je weny
na takato pracu. MS Word nam poskytuje niddaomoznosti ako zmenSobrazok (alebo iny
objekt).

1. Pomocoumysi.

Zmensovanie J#&osti pomocou mySi prebieha na zaklade odhaflye obrazok uz
dostaténe maly (popripade Vky ak ho zvédSujeme). Zmenu vykoname tak, ze LTM
klikneme na obrdzok (alebo na iny objekt), v roh@cktredoch strdn sa vytvoria Zkg,
uchopenim ktorych vieme menie’kos’ obrazka (alebo iného objektu). Ak nastavime kurzor
nad tieto body, tak zmeni svoj tvar na obojstragiplu. Ak v tomto okamihu LTM klikneme
a budeme mySou pohybayatak obradzok (alebo iny objekt) sacma zv&Sova' alebo
zmen3ova. Ak pustime tlaéidlo mysi, tak vékos’ obrazku bude taka, aki sme nastavili.

Ak stlacime LTM na znakéach v rohoch obradzkov a budeme &dva a zmenSova
obrazok, tak si vSimneme, Ze sa nezmenSuje lerajstlana, ale obidve, tzn. Zmendkassti
je proporcionalna. Pri takomto zmenSovani resp.¢&wani sa zachovava pomer stran
obradzku (alebo iného objektu). Ak vSak uchopimeckpaumiestnené v strede stran, tak
obrazok meni vikos’ len v jednom smere. A to prave v tom, na ktoregret sme uchopili
dany posuvny bod. Obrazok (alebo iny objekt) samhedje.

Ak LTM klikneme na obrazok a zjavi sa nam aj zelekyuhly bod, tak dany obrazok je
mozné aj otéat’. Ak umiestnime kurzor nad dany bod, zmeni sa pleusV tvare kruznice. Ak
teraz stldime LTM a z&neme mySou pohybovatak sa bude obrazok otfi. Ked’ tlacidlo
mysSi uvd’nime, tak obrazok ostane osmy tak, ako sme nastavili.

2. Pomocou dialégového okmarmatovat’ obrazok (obr. 128)(alebo iny objekt).

Otvorit’ dialogové okna na formatovanie obrazkov sme saauili. BlizSie sme si uz
popisali kartuRozloZenie(Oznaovanie obrazkov a grafov v dokumente). Teraz saimad
venova karte Velkost’. Prave na tejto karte méZzeme nastavopeesnu vékos’ obrazkov
(alebo inych objektov).

Karta obsahuje dveéasti. PrvaVelkost’ a otofenie umo#iuje nastauwi presnud Sirku
a vySku obrazku v centimetroch a ak sa obrazokté&th tak aj nastavi uhol ot@enia v
stupioch. Druh&c¢ag’ Mierka umoziuje nastavovanie Vkosti poda mierky, ktora je
vyjadrend v percentach z povodneJkasti obrazka. Tzn. pre zmenSenie obrazka zadavame
hodnoty do 100% (napr. 80% pbvodnefkasti) alebo nad 100% pre 2&knie obrazka.
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Formatovat’ obrazok

|| Rozlofenie | Obrazok Weh

Farby a Sary

Welkost’ a okocenie

Wyska: 4,750m Sirka 4,99cm
Qtodenie:

Mierka

MawySle  100% (3 Ma Sirky: 100% &

Zachovat pomer skran
W zavislosti od pdvodne) velkosti obrazka

Pdwvodna welkost

yyEka: 4,74 cm Sirka: Som
L ook || zsw |

Obr. 128 Formatovaobrazok

Odstranovanie obrazkov, grafov a inych objektov

Vymazavanie obrazkov (alebo inych objektov) mézeeatizova jednou z nasledujucich

moznosti:

1. Pomocouklavesu DELETE: Klikneme do priestoru obrazka a ten sa adn&otom
na klavesnici sti&ime klaveDELETE.

2. Pomocoumysi: Pravy tl&idlom mysSi klikneme na obrazok. Zobrazi sa nam lieka
ponuka, z ktorej vyberieme prik&ystrihna ¢

3. Pomocou Panela ponuk: Ozimae obrazok (alebo iny objekt), ktory chceme
vymaza. Z Panela ponuk vyberieme prikélpravy. Po otvoreni lokalnej ponuky
vyberieme prikazyymazat’ — Obsah Potom sa obrdzok (alebo iny objekt) vymaze.

Obsah dokumentu

Pri pisani ufitého druhu prac (diplomove,

Webowd siast’, ..

Ohrézok

o .
i, Diagram...

WloFit' | Format  Mastroje  Tabulka  Okno  Pomochik dizerta&né pré.ce alebo kn|hy) sa stretavame
PreriZenie. . | - -|@ 4 e Spoziadavkou vytvorenia obsahu prace. Aby
Cisla stran. . R I TARLE sme obsah nemuselidne pisg, tak nam MS
Détum a £as.., : : : Word poskytuje mozndsvytvorenia obsahu.
Automatick? text b Obsah vSak mézeme vytvoriale len vtom
Pole, .. pripade, ak sme pri pisani nazvov kapitol
symbol... a podkapitol pouzili Styly Nadpisl, Nadpi§2,

2 komentar aid’.. Pomocou typhto Stylov. MS Worq vie,

) . ktory text ma by sitag’ou obsahu, a ktory nie.
| Odkaz 4 | Foznamka pod darou. ..

Popis. .. Ak mame dokument napisany a na nazvy

Kribows odkaz... kapitol a podkapitol su aplikované Styly,

modzeme vytvori obsah. Kurzor umiestnime na

Reqgister a zoznamy. ..

poziciu, kde chceme vlaZzobsah. Vé&Sinou je

Obr. 129 Vloz — Odkaz- Register zoznam to druhda strana dokumentu, khea titulnou

strankou.
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Vkladanie obsahu vykondme postupims prikazov:Vlozit — Odkaz — Register
a zoznamy.. (obr. 129).

Otvori sa dialogové oknRegister a zoznamyobr. 130) vV ktorom zvolime kart@bsah

Na tejto karte nastavujeme format obsahu. ZaSkrtavpolitko Zobrazit' ¢isla stran
slizi na zobrazeni&isel. Ak nie je odSkrtnuté, tak sa v obsd&ksla stran nebudu nachadza
Ak je toto poltko ozn&ené, je mozné zvaliich umiestnenieCi sa budi nachadgana
pravom okraji strany alebo sa budd nachédmssl’ za ndzvom kapitoly. Na nastavenie tejto
vlastnosti slizi zaskrtavanie pekd Cisla stran zarovna’ doprava. Ak zarovnavameisla
stran doprava, tak z roZlmvacieho zoznamifodiaci znak si mdézZzeme vybrastyl spojenia
nazvu kapitoly €islom strany.

Ak vytvarany dokument jefleneny do vEkého mnoZstva vnorenych podkapitol, je
vhodné, aby sa v obsahu nachadzali len tie najptigsie kapitoly. Jednou z moznosti je
zruSt’ pouzivanie vikého mnozstva Stylov v dokumente. Tento spdsobojaginecasovo
narany, a preto MS Word poskytuje mozmiosobrazi' v obsahu uzivafem definovany
pocet Urovni. Na ufenie pd@tu zobrazenych Urovni v obsahu slizi pdigbrazit® Grovne.
Preddefinovany peet Urovni su tri.

7 vz

Ak sme s nastavenim obsahu spokojni¢stie tigidlo OK, ¢im sa na mieste kurzora
vlozi obsah.

Register a zoznamy
E.eqgister ______ Q I:usah Zoznam obrazkoy
IkaZka pred tadou IkaEka webove] skranky
Madpis 1. 1 | Madpis 1 o
Wadpis 2. 3 MNadpis 2
Madpis 2. . ] Madpis =
W v
Zobrazit’ Sisla stran Pougit’ namiesto gisel stran hypertextoye
. . prepajenia
Cisla skran zarownat’ doprava
Yodiaci znak: | ... AT
YEeohecns k
Eorméaty: Podl'a Zabldny || Zobrazit drovne: |3 =
Zobrazit' panel s nastrojmi Tvorba prehl'adu [ MoZnosti, .. ] [ pravit’, .., ]

| ok || zruze |

Obr. 130 Register zoznamy- Obsal

Obsah dokumentu nemusime vytwaraz ako posledny krok prace na dokumente.
Vytvorenie obsahu ma vyhodu uzase, kd' pacet stran dokumentu je viac ako 10. Obsah je
totizto vytvoreny z hypertextovych odkazov na nakapitol prace. Preto ak stiane klaves
CTRL aLTM klikneme na nazov kapitoly, ktori chceritat’, tak MS Word premiestni
kurzor na nadpis kapitoly tak, aby sme ho videtikfimto sp6sobom sa vieme jednoduchym
spbsobom premiastva’ v dihych dokumentoch.

Ak je obsah dokumentu vytvoreny skor ako na kon@ice na dokumente, stdva sa
neaktualnym. Je potrebné ho aktualizvaby do neho boli pridané nové nazvy kapitol
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a podkapitol gislami stran resp. zmeny uz skér zaradenych kapitktualizacia obsahu

neprebieha automaticky.

Obsah aktualizujeme tak, Ze na neho klikneme PTMoi®sa lokalna ponuka, z ktorej
zvolime prikazAktualizovat® pole (obr. 131) Po kliknuti na tento prikaz sa otvori dialogove
okno Aktualizovat’ obsah (obr. 132),v ktorom zvolime rozsah aktualizacie. Ak sme paqor
vpisovali text do kapitol z obsahu, tak zvolimeypprikaz Aktualizovat’ iba ¢isla stranok .

Obsah sa nezmeni, ale dbjde k jehctistevaniu. Ak sme pri
praci vytvarali nové kapitoly a podkapitoly, tak sione zvolf
prikaz Aktualizovat’ cely obsah V tomto pripade sa nazv
novych kapitol a podkapitol pridaju spolwislami strdn do
obsahu. Po stteni tla&idla OK sa obsah aktualizuje.

[ = ]

Aktualizovat’ obsah

Program Word aktualizuje obsah. Zvolte jednu
z nasledujicich moznosti:

() akkualizovat' iba Ssla stran

(%) iakkualizovat’ cely obsah!

ok || zusr |

Obr. 132 Aktualizovéobsal
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|_‘[i' Aktualizovat’ pole %

Lpravit’ pole. ..
Prepnlt’ kad pal'a

A | Pisma...
=y iodsek...
:= | Odrafky a fislovanie. ..

Obr. 131 Aktualizova pole



Namety na praktické cviéenia

29.Do dokumentu NC2 vloZte clipart s motivom prirody.

30.V dokumente NC1 vytvorte organiaal schému s 3 Urétami podriadenia a 2 asistentmi.

31.Do dokumentu NC1 vloZzte tabku s 3 sipcami a4 riadkami anafie ju tak, aby
obsahovala ajiselné hodnoty.

32.Prvy riadok tabtky podfarbite na svetlomodro, pom pouZzijete Styl vypine 25%.

33.Z tabuky v Ulohe 31 vytvorte vhodny graf.
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5 Hromadna koreSpondencia

Principy a praktické vyuZzitie hromadnej koreSpondercie

Uved’me priklad:

Po prijati na vysoka Skolu, kazdy z nas dostal odverzity list, v ktorom sme boli
informovani o tom, kedy sa mame dosfava zapis do prvého ¢nika. Kazdy Student dostal
rovnaky list, v ktorom bol datuntas a miesto, kde sa zapis bude Kok by sme tieto listy
porovnavali, tak by sme prisli nato, Ze sa liSia Veadrese prijemcu. Nato aby zamestnanci
univerzity nemuseli kazdy list ¢ne prepisovd poskytuje MS Word funkciu Hromadna
koreSpondencia.

Podstatou tejto funkcie je, Ze uziviateapiSe len jeden list (dokument) a vytvori zoznam
prijemcov. MS Word uZ tieto informacie spoji, vytivtisty pre vSetkych prijemcov a uloZi
ich do jedneho dokumentu. Teda vy#aie vSetkych tychto listov je uz zalezitos len tl&e
jedného dokumentu.

Spolainy dokument, ktory sme vytvorili, je nazyvahjavny dokument. Zoznam 0sob
(prijemcov), ktory méze hydokumentom MS Exel-u, MS Word-u alebo aj MS Ouklap sa
nazyvazdroj udajov.

Pre néazornas priebehu tvorby dokumentov pomocou hromadnej kummedencie
uvedieme jednoduchu schémabr. 133)

Zostavy adajov
Ward, Excal, Cutlook

pozvanky
obalky, e-maily

Obr. 133 Zldovanie hromadnej koreSpondencie

Priprava hlavného dokumentu

Vratme sa k prikladu z predchadzajucej kapitoly. Vyevioe hlavného dokumentu pre
pozyvaci list na zapis pre Studentov je rovnaké wakvorit pozyvaci list pre jedného
Studenta. V predchadzajucich kapitolach sme s&ilngouziva® funkcie MS Wordu, ktoré
modzeme poufi aj pri tvorbe tohto dokumentu — zoznamy, pracebrazkami alebo aj
formétovanie napisaného textu.
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Rozdiel medzi tymito listami bude len vtom, Ze orrej ¢asti hlavného dokumentu
namiesto vypisovania adresy nechaméneomiesto, kde MS Word neskor vypiSe adresu
namiesto nagbr. 134)

Pregoveka univerzita v Prefove, Namestie legionarov 1, Presov

Vec: Pozvanka na zapis do prvého ro¢nika
|

Obr. 134 Hlavny dokument

Ak uz mame vytvoreny hlavny dokument, takcgs vysvetli ako MS Word vie, aké
informécie zo zdrojov Udajov a na aké miesto maesint’. Nato sliZia takzvan#uéovacie
polia. Su to akeési odkazy, ktoré umiestnime tam, kdesicie; aby MS Word za nas &ie
vypisal, napriklad adresu alebo oslovenie. Vlozeg@hto poli je najjednoduchSie rdbi
pomocou sprievodcu, ktory sa spusti ak chceme patice hromadnou koreSpondenciou.
Tejto casti sa budeme venava ¢asti 0 zlkovani.

Priprava distribu ¢ného zoznamu

Vytvorit’ zdroj udajov je pomerne jednoduché, lebo uz poengracu s tabdikami v MS
Worde. Ak pracujeme so zoznamom 0sob, tak by stabwke mali ma stipce titul, meno,
priezvisko, ulicagislo, PE a mesto. Ak vytvarame zdroj Gdajov pomocou MS Wtal je
potrebné si paméataze v dokumente musi Hlen tabuika (obr. 135)

titul meno priezvisko | ulica &islo P mesto

Magr. Ruzenka Sipkova Povazska 4 040 11 KoSice
Ing. Janko Hrasko Hlavna 69 080 01 PreSov
Ing. Ferko MrkvEéka | Narcisova | 7 080 01 PreSov

Obr. 135 Zdroj udajov

Inou moznosou je vytvorenie zdrojov Udajov pomocou inych pargov ako je MS
Word alebo MS Outlook. Ak sa nam nechce vytvdaedou’ku a potom do nej vpisovaidaje,
tak MS Word ndm poskytuje moznosytvorenia tohto dokumentu priamo pri vytvarani
hromadnej koreSpondencie. Prave tomuto sposoblargriia zdrojovych udajov sa budeme
venovad v d’alSejc¢asti o zlgovani.

66



Zlu¢ovanie distribuéného zoznamu s hlavnym dokumentom
]

: Hromadna kore3dpondencia ¥ x

¥¥ber typu dokumentu

S akym typom dokumentu
pracujete?

(®) Listy

() E-mailové spréwy
) Obélky

() Menavky

() Adresar

Listy

PouZiva sa na odoslanie listay
skuping ludi, KaZdy z odoslanych
liskow mZete podl'a potreby
upravit’,

Pokratiujte kiknutim na tadidlo Balsj,

Krok1z6

% Dalej: Pofiatafng dokument

Obr. 137 Krok1z 6

EHromadné koreipondencia ¥ x
®|@| A

¥¥ber pofiatofného dokumentu
Ako choete listy wwbworit’?
() Pouzit’ akkulny dokument
() Pousit’ 2abldnu
() Pougit’ existuijlici dokurment

PouZit’ aktualny dokument
Zafnete pracovat’ s obvorenym
dokumentom & pormocou
Sprievadcu hromadnou
koreSpondenciou pridate informacie
o prijemcoch,

Krok2z 6

% Daleji Yyber prijemcoy
@ Maspat: Wiber bypu dokumentu

Obr. 138 Krok2 z 6

5 |
: Hromadna korespondencia * x

¥yber prijemcoy
) Pougit’ existujiici zoznam
) Wybrat’ z konkakkow programu Outlc
(#) Zadat' novy zoznam
Zadat’ novy zoznam
Zadate mena a adresy prijemeoy,

= ybworit,

Krok3z6
% Dalej: Yytvorenie obsahu listu

¥ Maspat’ Pociatocny dokument

Obr. 139 Krok 3z 6

Pripravili sme si hlavny dokument a zdroj dat. Teraa
pozrieme na ich zltovanie pomocou sprievodcu Hromadnej
koreSpondencie.

Otvorime  hlavny  dokument.  Sprievodcu  hromadnou
koreSpondenciou spustime nasledujicou post@pooprikazov:
Nastroje Listy akoreSpondencia —  Hromadna
koreSpondencia(obr. 136)

—

Mastraoje | Tabulka ©Okno  Pomocnik

%" Prayopis a gramatika. .. F7 == s 120% - (@ | 1 ditat !

E Zdroje informacit,..  Al+Hkiknutie = 1= iF sE . abp | A - H

ZTTATETES |

-

Jazvk. 3

Zdielany pracovny prieskor., .,
I - - B BN B S B BN T B B L

| Listy a koreSpondencia r Hromadna korefpondencia. ..
Prispdsobit’, .. Zobrazit’ panel s nastrojmi Hromadna korespondencia
MoZnosti. .. =1 Obalky a menavky...
EACART TR aprievodca listom. ..
Obr. 136 Hromadna koreSpondencia

Po zvoleni tejto moznosti sa na pravej strane dWSawWord-u
otvori panel Hromadna koreSpondencia V spodnej ¢asti si
modzeme vSimn Ze je to len jeho prvéas’ (Krok 1 z 6). Kliknutim
LTM na prikazDalej: Pogiatoény dokument, vykonavamedalsie
kroky pomocou sprievodcu hromadnej koreSpondencie.

V kroku 1 Vyber typu dokumentu nastavujemego chceme
v hromadnej koreSpondencii rébiTzn. ¢i vystupom buda listy, e-
mailové spravy, obalky, menovky alebo adresar.

V casti pod tymto vyberom sa zobrazuje popis jedngtliv
moZznosti a akd’alej pracové pomocou sprievodcgbr. 137)

V kroku 2 Vyber pociatoéného dokumentu zvolime moznas
Pouzit' aktualny dokument. Pouzitied’alSich moZnosti je popisané
na paneli v prostrednejasti. LTM klikneme nadalsi krok Dalej:
Vyber prijemcov. Ak by sme sa pomylili, tak sa vratime pomocou
prikazuNasp&’ do predchadzajuceho krokdr. 138)

V kroku 3 Vyber prijemcov vyberieme zdroj udajov. V tomto
kroku mézeme vybrtadokument, ktory sme uz vytvorili v minulosti
alebo vytvorime tento zoznam prave tegaz 139)

Prvé dve moZznostiPouzi® existujuci zoznam aVybrat’
z kontaktov programu Outlook umoziuju pracu uz z existujucimi
datami v zoznamoch.

Ak chceme dokument vytvariv priebehu prace na hromadnej
koreSpondencii, zvolime prikazadat’ novy zoznam Na paneli sa
objavi prikazvytvori t, ktory zvolime.

MS Word otvori dialégové oknblovy zoznam adrieS(obr. 140)
Tento zoznam vyplnime datami.
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: Hromadna korespondencia ¥ X

Ak chceme pridava datadalej, tak LTM klikneme na tladlo SeRERRS
Nova polozka Po skorieni zadavania dat LTM klikneme nadildlo  vytvorenie obsahulistu
ZruSit. Potom MS Word nas pozZiada o0 uloZzenie prave V@W@IN0o  #kste st este nenapisal, napite

ho teraz,

zoznamu. Mézeme ho ulaznalubovd’né miesto na nasSom diSKU.  u cheste do st pridat informécie

Novy zoznam adries @ o prijemcoi, Kiknite na mieska v

liste, a potom Kliknite na jednu z

fadajte informacie o adrese = uvedenych poloZiek,
i | =] Blok pre adresu.,..
Krstné meno
] PRiadok s pozdravom. ..
Priezvisko a
=9 Elektranicka znémka, ..
Mazow spolodnosti
Adresa - riadok 1 ﬂ Dalsie polozky. .
mdresa - Hadok 2 Po napisanilistu Kiknite na tladidlo
Dalej, Potom mdZete zobrazit' a
EED upravit’ jednatlive lisky,
Ckres
Y Krok4zb
MNowa poloZka Qdstranit’ poloZky Hl'adat’ palozku. .. Filtrovat’ a zoradit’, ., Prispdsobit’... o e 1
] [ ] [ ] [ ] [ & Dalej: Ukazky liskoy
Zobrazenie poloZiek
EE— A @ Maspat: Weber prijemcoy
Potet polofiek v zozname: 1
Obr. 141 Krok4z 6

: Hromadna koreZpondencia ¥ x

Obr. 140 Novy zoznam adries

V kroku 4 Vytvorenie obsahu listu sa do dokumenidgvaji uz  ukazky listov
spominané zkovacie polia (obr. 141). ol Rl R

zhidenyich liskow. Ak cheete
zobrazit’ ukégky inéha listu, Kiknite
na jedno z nasledovnych tlacidiel:

EJ Prijemca: 1

_j} Majst’ prijemcu...

Klikneme na miesto v dokumente, kde chceme vlakicovacie
pole. Ak zvolime prikaz Blok pre adresu... otvaidsalégové okno,
v ktorom nastavujeme v akom formate sa ma zobadriesa.

Zmeny

Ak zvolime Riadok s pozdravom..., tak do dokumertuestnime et zmenit ajzcznam
polia meno a priezvisko spolu s pozdravom, ktorgtaxame ghoibay
v dialbgovom okne, ktoré sa otvori.

_«f? Upravit’ zoznam prijemcoty,. .

Wl tahiko prijermecu

Ak ste si prazrel ukagky listov,
Kiknite na Hatidlo Dalej, Potam
mizete wytladit’ zhicene listy, Do
jednotlivych listow mazete pridat’
osobné kamentare,

Ak chceme okrem adresy a pozdravu inak viyaiicovacie
polia, tak potrebné polia priddme pomocou prikBaisie polozky....

V kroku 5 Ukazka listov si pomocou ¢idiel so Sipkami
prezrieme vSetky vytvorené listy. Ak medzi nimidne prijemcu,  kroksze
ktoremu nechceme poslést, tak ho stlaenim tl&idla Vylucit tohto @ Dalej: Dokantenie hromadne; kare
prijemcu vyl&ime. Inou mozna®u je pouzitie prikazu Upravi
zoznam prijemcov, kde odzfime prijemcov, ktorym nechceme
posla’ list (obr. 142).

V kroku 6 Dokonéenie zl(€enia sa vytvara konaa zostavaobr.
141). M6Zzeme dokumenty kil priamo vytl&it' alebo ich zldit' do
jedného dokumentu. Tato mozmosam poskytuje prikatJpravit e Frame s e e
jednotlivé listy. Po zadani tohto prikazu MS Word otvori dialGgové®= = ety

okno  Zluéenie do nového  fkdicete sty upravit, Hikite na

tatidlo Upravit’ jednotliveé lisky,

Zliicenie do nového dokumentu dokumentu (obr. 144) Vv ktorom si Sé‘cig:;;i'Et"a‘}m??ﬁ“;ﬁg;f;zmenif

m(’jieme Vybrﬁ, él sa maJl] th‘jlt’ wietky listy, prejdite do pdvodnéha

@ Naspat': Yybvorenie obsahu listu

Obr. 142 Krok5z 6

: Hromadna koreSpondencia ¥ X

Dokontenie zliEenia

ZIGdit zaznamy ” L dakumentu,
_ vSetky listy alebo Specifikovaktore ...
() akruding zaznam Z nich. 3 Tladit...

k.j Upravit' jednotlivé listy. ..

= = - Po zl&eni vSetkych listov do
Lo JL 25 J| jedného dokumentu mozeme snim
l'ubovd’ne pracové tak, ako sme sa
doteraz natili.

@ Maspath Ukazky listoy

Obr. 144 Zl&enie do nového

dokumentu Obr. 143 Krok 6z 6
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Namety na praktické cvicenia

34.Pomocou hromadnej koreSpondencie vytvorte pozvanky pomaturitné stretnutie
spoluziakov po piatich rokoch.
* Pctet spoluziakov je 5.
« Distribu¢ny zoznam vytvorte v priebehu vytvarania pozvanoinpcou hromadnej
koreSpondencie.
* Hlavny dokument obsahuje adresu pozyvanej osobyt $epozvankou na
stretnutie a clipart s motivom oslavy.
35.  Vytvorené pozvanky uloZte do adreséara Test podaraazwomadna_korespodencia.
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6 Tla¢enie dokumentu

6.1 Priprava tlge

Po ukoreni vkladania textu a obrdzkov do dokumentu je wodrobi’ zavergné
korektury. Skontrolovia nastavenie okrajov stran, nastavenie Klayvia paty, oramovanie a
podfarbenie. Celkovy dizajn dokumentu nesmie pasalsiivo. Véa uzivatéov po zvladnuti
nastrojov textového editora MS Word, ma tendengiuziva’ svoje poznatky a dokument
,VvylepSovd' do neestetickej podoby. Treba si tiez uvedofakt, Ze ak ni&o vyborne vyzera
na 17“ LCD monitore, nemusi to tak pekne vyZesppo vytla&eni na tl&iarni. Po redlnom
odskusani obrovského mnozZstva moZznostifadhh dokumentov v MS Word, najdeme tu
spravnu rovnovahu medzi moziiami techniky a praktickymi potrebami.

Pravopis a gramatika

Pri pisani textov existuje moznogramatickej korektury, ktora jgasto vitana. Textovy
editor MS Word nam ponuka mozmosontroly pravopisu a opravu chyb. Oprava zavisi od
kvality slovnika, ktory MS Word pouZiva. Napisarexit nechame skontrolotzgpomocou
klavesu F7alebo na Paneli uloh klikneme na prikdastroje a nasledne na prikd&ravopis
a gramatika.

Délezité je skontrolouwaJazyk slovnika v spodnejc¢asti otvoreného dialégového okna
Pravopis a gramatika LTM klikneme na ciernu Sipku vebh pda Jazyk slovnika
a z lokalnej ponuky vyberieme jazyk. Vyber jazyk&visi od toho, v ako jazyku sme
dokument editovali (Ak piSeme slovensky text, tastavime jazyk slovéma.). Kontrola
prebieha po slovach, ktorym MS Word nerozumie §tetesi ozné&enécervenou vinovkou
pod slovom). K v&Sine slov nam MS Word poskytne mozné alternatioyasl Tie mézeme
pouzt’ na zamenenie pdvodného slova tak, Ze LTM klikneraetl&idlo Zmenit® alebo
Zmenit’ vSetky. Ak chceme poneclislovo v pévodnom tvare, tak LTM klikneme naiitdo
Ignorovat’ raz alebolgnorovat’ vSetky.

Rovnako ako ostatné jazyky’ ta Pravopis a gramatika: slovencina
aj sloverina, sa vyvija. Preto MS) e vshwmiu: o
Word ma v svojom  Slovniku fmmsamaist ety
slovenského jazyka len dity pocet |==men
slov. Nové slova, ktoré vznikajl -
najmad ako vysledky techniky, g barhy: [~
slovertina osvojuje a vyuziva, o
Textovy editor ich ale nepozné
Existuje mozna$ prida’ ich do
slovnika textového editora, ;... sowie: i ”
Pridavanie slov do  slovnike
vykonavame pri kontrole pravopisi

v dialogovom okne Pravopis
a gramatika Kkliknutim LTM na
tlacidlo Pridat’ do slovnika(obr. 145)

Obr. 145 Pravopis a gramatika
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Ukazka pred tla¢ou

Predtym ako sa rozhodnemecitadokument, je vhodné pozfiesi ho najprv v nafade.
Pri vkladani textu a obrazkov sme limitovanilk@t'ou monitora a nastavenia jeho
rozliSenia. V podstate stale vidime lerciwdr ¢asti dokumentov. Ak je nas dokument
rozsiahly, a ma v sebe aj nidko tabuliek ¢i obrazkov potrebujeme si preztigch
usporiadanie v dokumente a skontrolbedko bude ndS dokument vyzénaytlaceny. Tento
proces konéného usporiadania pred dtau uskuténime takto: Na paneli nastrojov
Standardny LTM klikneme na ikonukézka pred tlatou (obr. 146) alebo na Paneli ponutk
LTM klikneme na prikazSubor a v lokalnej ponuke vyberieme prikbikazka pred tlacou.
V tomto okne si prezerame dokumentgépm méZzeme metiijeho zvé&Senie a peet sitasne
prezeranych stran. Mézeme tiezt daxikaz preTla¢ aleboZavriet’ ukazku a vrati sa do
dokumentu, v ktorom mézenmkalej pracova. V pripade potreby mézeme rélmevyhnutné
zasahy do dokumentu aj v ukazke.

L [ E ) o0 - |[F5].55 )5 | zamier B
Obr. 146 Ukazka pred tlau

6.2 Atributy tlae

Tla¢ dokumentov realizujeme na dlarni pripojenej k poitacu alebo tiez mdézeme Ha
dokumenty na tk&arni, ktora spoléne zdida viacero poitacov. To sa realizuje v Skolach
alebo firmach, kde na jednu vykonnuctien je pripojenych cez steniekd’ko pctitacov.

"ﬂj Dokument1 - Microsoft Word Tlacit'
| sibor | Uprawy  Zobrazit  vlo¥iY  Formét  Mas) Tlatiareri — i
N Nazov: ' APELLAYKONICA MIMOLTA PagePro 1350 i [ ‘Wasknosti ]
) v - —
L . o . J&jst’ tladiaref. ..
[ ._.:?‘ Otv-:-rl_t’. . Chel+0 . Typ: KOMICA MINOLTA PagePro 1350W
Kde: PELLAKONICAMI Tla€ do siboru
Zavriet’ Kormentar: Obojsmetnd ruénd Had
LH UloZit’ Ckrl4+5 B Rozsah stran Kipie
e 2 Pocet kopii: -~
loFit aka. . © ngtk,y p L h
() aktudina strana 1 1
kg Ulodit' ako webowd stranku... ) strany: 1: 1: Zoradt
o . P Zadajte Fisla strén alebo rozsahby strén
—l Hiadanie siboras. .. oddelené Sarkou, napriklad: 1,3,5-12
i Lupa
[Elnt= D Wytladit's Dokument ~ 2
u 6 o Poiet stran na harok: 1 sk v
IUk&Zka weboveq stranky Tlagit’; Waetky strany v rozsahu v - strana
K Podl’a welkosti papiera: Bez zmeny mistky ~
Maskavenie strany...
_l Ukdzka pred tlacou oK ZruEiE
ERES ke | -
k Obr. 148 Tl& do suboru
Odoslat’ b

Obr. 147 Subor - Tt

Kazdy z tychto péitacov musi ma inStalovany ovladaspola@nej tiatiarne a tiez je potrebné
nastaw zdid’anie. V&mi dblezitym parametrom nastaveniatige moznot ekonomického
tlacenia, ktoré je sice menej kvalitné, ale Setri Ziggprostredie. Toto nastavenie sa vyuziva
vtedy, ak tlgeny text budeme eSte upravé\aebo takto tléeny dokument ostava pre vlastnu
potrebu. V pripade, Ze chceme kvalitne wjtladokument a nasa timren nespna kritéria
nara:nosti pre kvalitu tlée, mame mozndsdokument pripraveny na tlaulozit do suboru,
ktory potom nakopirujeme na prenosné médium. Rgalize to takto. Z Panela ponuk
klikneme na prikazSubor, zlokalnej ponuky vyberieme prikaz Tla¢it... (obr. 147)

V dialégovom oknédlla¢it’ zasSkrtneme patko Tla¢ do suboru,pozrime obrazokobr. 148).
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Nastavenie tl&e

Vypracované a formatovanim
upravené texty doplnené casto |ﬂ11 Dokument1 - Microsoft Word
ObréZkam| alebo grafm| pOtFEbUJemE Sibor  Cpravy  Zobrazit'  Wioit  Formét  Nastroje Tabulka  Okno

pasto v¥tI&|t. Najjean,dUChSI spcv)soli R aB B F o ]
je ten, Ze vypracovany text odoSlen— =

na vytlatenie pomocou prikazu na dla“i' el Tlatit (Y PELLALKONICA MINOLTA PagePro 135nw)| s
na paneli nastrojov Standardny (obr.

149). Obr. 149 Tla&it

Toto rieSenie mézeme vyuzivida
vtedy, ak uz mame Standardne nastaventiatih a nepotrebujeme nastavévd'alSie
parametre tiée napriklad peéet kopii, tl&enie parnych alebo nepérnych strdn a iné. V praxi
sme vSakiastejSie vystaveni poziadavkam, Ze z vypracovamghkomentu nepotrebujeme
vytlacit’ vSetky strany, ale potrebujeme vytlaniektoré uéité strany. Vtedy postupujeme
takto. Na Paneli ponuk LTM klikneme na prikaabor. Z ponuky vyberieme prikaklacit’...
(obr. 147)alebo klavesovou skratkdCtrl+P .

Ukaze sa nam dialogové oknoktorom nastavujeme potrebné parametréet{aor. 150)
Pre nas je najdblezZitejSie vetlieze mbéZzeme meniRozsah stran to znamena jednu
z nasledujucich moznosti:

» tlacime cely dokument (mozno¥Setky, ktory je preddefinovany),

. tla,élme akturfllnu Tiagit
stanku, a to t4, V[ ...
ktorej sa nach adze| | wazow © HiPELLAIKONICA MINGLTA PagePra 1350W {» Vlastnosti
y Skavy: Medinna — —
ku rzqr (moznoS Ty KOMICA MINOLTA PagePro 1350
Aktualna strana), Kde: VIPELLAKONICAML [ Tlaé do stiboru
; ) ; Kamenkar: [] Cbajsmernd ruéna tlad
o tlacime iba ozn&enU | . s -
cay dokumentu | @ vzatky Pocet ki 7 =
m 2n V Y r () aktudina strana
(moznos Vyber), o st HH HH o
° tlaéime kon krétne Zadaijte Sisla strén alebo rozsahy stran
| b I« oddelené diarkou, napridad: 1,3,5-12
stran alebo rozsa
vy Yytladit: | Dokument E¥3 Lupa
(m02n0$’ Strany), Podet stran na harok: 1 strana v
, , || Tladit: Weetky strany v rozsahu w
kto ryCh porad ove Podl'a velkosti papiera: | Bez zmeny mierky v
Cisla v dokumente
vpisujeme do o ] [z ]
prislusného .
textového pba. Obr. 150 Nastavenie parametrowda

Pozor ale na to, ze
poradove&isla stran nemusia zodpovéddslovaniu v pate stran dokumentu.

Dalej mdZeme nastat/Potet kopii a moznos ich tlatenia zoradene (vytt najprv jeden
kompletny dokument a az potomé¢ma tl&it druhy), alebo nezoradene (flkazdu stranu
v prislusnom péte képii).

Pre prax je dolezité vedienastaw aj Pocet stran na harok (papier). Takto mdézeme
Setrt’ s prevadzkovym nékladmi, pretoZze niekedy potrebhajelen pracovné tavée
podklady, ktoré budeme eSte upraubdvacsitaci.
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Namety na praktické cvicenia

36. Skontrolujte pravopis v dokumente NC3. Aj je slowapisané gramaticky spravne
a slovnik ho neakceptuje, pridajte toto slovo adwsika.

37.Z dokumentu NC2 vytlge graf.
38.Zobrazte ukazku pred tlau dokumentu hromadna_korespodencia.

39.Dokument hromadna_korespodencia Wdaak, aby 2 strany dokumentu boli na jednom
liste papiera.

40. Dokument hromadna_korespodencigtitado suboru.
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Zaver

Tento vysokosSkolsky debny text je uteny hlavne pre Studentov PreSovskej univerzity
v PreSove ako pomécka pri ich profesijnej priprafblikacia obsahovo pokryva aj
poziadavky na ziskanie Certifikdtu ECDL, preto h6zom Studenti pouZiako pomécku pri
priprave na testovanie modulu 3 — Spracovanie te8ystéme ECDL.

Ulohy, ktoré nasleduji po kazdej kapitole avzajemna seba nadvazuja, slizia
Studentom na otestovanie ich vedomosti @msti pred pripadnym testovanim.
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