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M crosoft Wrd XP

MS Word je aplikdcia na spracovanie textu (textovy editor) ktory umozituje jednoduché
vytvaranie, Upravu, tla¢ textovych dokumentov a umoziuje vkladat’ do dokumentu obrazky,

tabul’ky a objekty z inych aplikacii.
Okno a pracovna plocha textového editora Word.
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Presuvanie kurzora

e pomocou mysi
e pomocou kldvesnice

ZAZN REW ROZ CEZ  slovendina

klavesa presunie kurzor
«— o znak dol'ava
- o znak doprava
J o riadok dole

T o riadok hore
Ctrl + « o slovo dolava
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Ctrl + —>

Ctrl +

Ctrl + T

Home

End

Pg Up

Pg Dn

Ctrl + Pg Up

Ctrl + Pg Dn

Alt + Ctrl + Pg Up
Alt+ Ctrl + Pg Dn
Ctrl + Home

Ctrl + End

o slovo doprava

na zaciatok nasledujuceho odstavca
na zaciatok odstavca

na zaciatok riadku

na koniec riadku

o obrazovku hore

0 obrazovku dole

na zaciatok predchadzajucej strany
na zaciatok nasledujucej strany

na zaciatok obrazovky

na koniec obrazovky

na zaciatok dokumentu

na koniec dokumentu

Oznacenie textu:
e pomocou mysSi
e dalSie sposoby

c¢innost’

oznaci sa

dvojklik mySou v texte

klik vo vyberovom pruhu
dvojklik vo vyberovom pruhu
tahajte vo vyberovom pruhu
podrzat’ Ctrl a klepnut’ v texte
kliknit’ 3x v texte

kliknit’ 3x vo vyberovom pruhu
podrzat’ Alt a tahat mySou
podrzat’ Shift a kurzorové Sipky

slovo

riadok

odstavec

niekol’ko riadkov

veta

odstavec

cely dokument

stipcovy blok textu

text v smere pohybu Sipok

Vytvorenie tvrdej medzery (medzera medzi slovami, ktora ma zabranit’ ich rozdeleniu na

konci riadka):
Ctrl + Shift + Spacebar

Vytvorenie tvrdého konca riadka (ukonci aktudlny riadok a sposobi Ze text pokracuje na

nasledujucom riadku bez ukoncenia odstavca):

Shift + Enter
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Menu

Subor

Suibor I[Ipra_w Zobrazit  WloFit  Eormak [

TS

(1 Hovi...

[ Otvorit...
Zavriet’

&= Uzt
UloZit" gho. ..

=]
B Hradat...

Maskavenie strany.

Uk&Zka pred tafou

M o/

Tladit’, ..

Cidoslat’

4 A:\Moj zivotopis

UloZit’ aka webowi stranku. .

UkaZka webovej stranky

1 D:\Pracalward ¥PiMicrosoft \Waord xP
2 D:\Pracalward XPIWYLEA
3 D\Pracalwin9aMicrosoft \Windows 98

N —————» Vytvorenie nového textového dokumentu
ko T » Otvorenie uz vvtvoreného dokumentu
—»  Zatvorenie aktuilne pouZivaného dokumentu
Chrl4+s

— > Nastavenie vlastnosti stranky (velkost’, okraje ...)
e T  Nastavenia tykajice sa tlace dokumentu

3

Naposledy otvorené dokumenty

Skanéit
3 >  Rozbalenie d’al§ich moZnosti ponuky
Ulozit’ (Ctrl+S) —  ulozenie dokumentu, pripadne zmeny v dokumente za ucelom
archivéacie dat. Pri novom vytvorenom a eSte neulozenom dokumente
pontkne moznost Ulozit' ako (moznost zvolit nazov a umiestnenie
suboru na disku).
Moznost’ ulozit’ pri uz ulozenom subore len aktualizuje dany subor
o vykonané zmeny bez moznosti zvolit nazov ¢i umiestenie suboru.
Tato moznost’ pontika funkcia UlozZit ako.
UlozX ako EE
Ulozit’ do: IQ [ - j PR @ = - Mastroje =
[Z3iMoie dokumenty ™
1 Mrp
Hstéria | | Mt Volba disku
DMrppm
: 1 Nvidia
ﬁ |1 Program Files
Maje dokumenty 1 wincmd )
) Windows Nastavenie typu \
- ukladaného siaboru Vorba
; i I miesta na
Pracovna plocha disku B
(adresara)
ﬁ VolI’ba nazvu siboru
Obliibené
poloEks
.j_ — Mazav sibaru: IMichsaFt Wordwp & j UloZit I
Webowe . =
prieinky Typ sibaru: IDDkurnent pragramu wWard j Frugit !
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Otvorenie naposledy pouzivanych stiborov

= zadajte prikaz subor
= vyberte nazov siboru v ponuke

Pocet posledne otvorenych stiborov v tomto menu je mozné zmenit’ v ponuke:

= Nastroje — Moznosti

= karta VSeobecné

= ZapisSte pocet suborov do numerického okienka Pontiknut’ zoznam x naposledy
pouzivanych suborov. Mozete vybrat’ 0 — 9 suborov

= Potvrd'te tla¢idlom OK

/4

Upravy
Clprary I Zobrazit®  WloZit  Format A
k7 Spit Pisanie Ckrl+Z +——p Vratenie (anuldcia) naposledy prevedenych akcii
3  Opakovat’ Pisanie Ctr4+¥  +— Opakované prevedenie anulovanej akcie
LT i
i ™
Bz
@ Schranka balika Office >_ Kopirovanie, vystrihnutie
B Priepit Chrlay a prilepenie oznaceného objektu
Prilepit’ Zpecialne, ..
I
Yymazat 2
Wybrat' vietko ChrlH-A
Hl'adat. .. Ctrl+F . .
Y Hrada r VyhPadavanie a nahradzovanie slov
Mahradit’, .. Chrl+H a skok na definovu ¢ast’ v dokumente
Prejst’ na... Chrl+G
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Zobrazit
Zobrazit' | WoZit Format  MNa
E ™
D Mormalne Sposob zobrazenia dokumentu
@ Webové rozloZenie ¢ Normalne zobrazenie — pouZite, ak chcete pisat’,
- >‘ upravovat’ a formatovat’ text. Normalne zobrazenie
El| rozlozenie pritlad ukazuje formatovanie textu, ale zjednodusuje
. rozloZenie stranky tak, aby ste mohli rychlo pisat’
Prehlad a vykonavat’ upravy.
| e .
. e RozloZenie pri tlaci — zobrazenie dokumentu alebo
Pracovna tabla iného objektu v podobe, v akej sa vytlaci. Napriklad
a . polozky ako hlavicky, pozndmky pod ¢iarou, stlpce
Panely s nastrojmi 4 alebo textové polia sa zobrazia vo svojich
skuto¢nych poziciach.), uvidite, ako budi text,
v | Pravitko yeh poz! ), uvi . o
grafika a ostatné prvky umiestnené na vytlacenej
] Strukbira dokumentu strane. . . ) ,
e  Webové rozloZenie — pouzite, ak vytvarate webova
. . anku, al k ktory j
D Hiavitka a pata stranku, alebo dokument, ktory sa zobrazuje na
obrazovke.
e Prehlad — pouzite, ak sa chcete pozriet’ na
Struktiru dokumentu a vtedy, ked’ chcete prestvat’,
ﬁ;? Fnacky kopirovat’ a reorganizovat’ text presiivanim kapitol.
IE]l Celd obrazovka
Lupa...
Viozit
WloFit' | Format  Méstroje  Tabulka
Prerusenie. .. Polozka Vlozit umoznuje do textu vlozit rozne
Cisla stran. .. objekty ako napr. obrazok, graf, datum, symbol, ...
D&tum a €as...
avmbal. ..
'd  komentar
Dbrazok 2

% Hypertextowy odkaz...  Chrl+k

¥
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Format

Format Iﬂéstrnje Tabulka Okno
A Pisma..,
= Odsek. ..

Umoznuje zmenit’ vlastnosti (format) pisma,
odseku, ordmovania, podfarbenia, typ alebo
motiv pozadia, ...

i—  Odragky a dslovanie. ..
Cramovanie a podfarbenie. ..
Mk, .

Styly a formatovanie. ..

o m R

Zobrazit’ formatovanie. ..
Nastroje
Mastraje Ilab'-l”*lﬂ Okno  Pomac Umoziiuje tvorbu dopisov a koreSpondencie,

tvorbu makier, nastavenia jazyka, zobrazovania,

RE 2 f
Pravopis a gramatika.,. F7 i . . ., ,
v s uprav, ukladania, pravopisu, automatickych oprav

Jazvk L a pod.
Pocet slow, .
Lisky & korefpondencia 3

Mastroje na webe. .,
Prispdsobit’..

Moznosk, .,

oL

Tabulka

Tabulka IDlgn-:u Pomocnik,

[ Sluzi na vytvorenie tabul’ky, jej Gipravu, vypocty
— v tabulke, ...

YlnEit 3
Ddstranit’ 3
Yybrat’ 3

"ﬂ Aukormnaticks format tabulle...

£
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Okno — v pripade su¢asného otvorenia viacerych okien, si tu mdZeme okna usporiadat’,
prepinat’ sa medzi nimi, ...

Ndpoveda — rd6zne moznosti pomoci pri praci s MS Word

Nastavenie strany

Kliknutim na Subor — Nastavenie strany nastavujeme vel'kost’ okrajov, orientaciu stranky,
vel'kost’ papiera (format papiera) ...

Okraje Papir RozloZeni
Ckraje

Mahoi's: Dole: |2,5cm

Wevo: Vpravo: |2,5cm

DIEEIEE
< ||| [e>

Uhibety;  |0em Umisténi Hibetu: | Vieve

Crientace

Ma wysku Ma Sk
Skrénky
Wice strének: Mormalni £
Mahled
Pouzit: —_
Ma cely dokument “ e

Listy s ikonami (panely s nastrojmi)

Jednotlivé ikony (prikazy) s logicky umiestnené na listach. Napriklad ikony na Gpravu textu
(formétovanie textu) st umiestnené na liSte Formatovanie. Jednotlivé liSty si moéZeme podla
potreby zapnut (zobrazit) alebo vypnut. Zobrazené liSty mozeme umiestnit’ (ukotvit) ku
ktorémukol'vek okraju obrazovky, alebo moézu byt zobrazené¢ v samostatnom okne (liSta
»plava®).

Zapnutie, vypnutie (zobrazenie) list:

1. menu Zobrazit — Panely s nastrojmi

2. pravym tla¢idlom mysi na ktorejkol'vek liste s ikonami (okrem rozbal'ovacich menu)
Zobrazi sa menu s jednotlivymi liStami a kliknutim vyberieme pozadovanu listu. Zaskrtnuté
liSty su zobrazené, ostatné nie.

Presuvanie [list:

1. liSta je ukotvend
Na zaciatku liSty je ¢iarkovany pasik (1.). Po uchyteni a tahani mySou za tento pasik mézeme
pohybovat’ (prestvat’) celou listou.

I.
24 Mormélny + TimesMewRoman ~ 12 - B I 0
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2. lista nie je ukotvena (je plavajuca)
Ked'Ze plavajuca lista je v samostatnom okne (2.), pracujeme s fiou ako s klasickym oknom
v systéme Windows.

4
e
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Il
ik
1"
n¥1
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4
4
4

24 Mormalny + TimesMewRoman = 12 - B F 0O

Standardné lista: o
Kopirovat Vlozit Zapnutie/vypnutie panelu

Vystrihnuat, : o . ‘
kgpirovatv format hypertextovy :g;:g:le kreslenia, rozvrhnutia
Otvorit  Nahlad Tla¢ prilepit odkaz dokumentu a znakov

D@éﬁléﬁlw P ERR oo Egmﬂm% - @),

R - T

UloZenie  Tlag¢ Ukézka Krok dopredu VloZenie novej Nastavenie

Kontrola .o tabulky, tabulky z :
Novy przdny prevd pravopisu & krok spit Excelu a nastavenie mierky .
dokument tlaCou zobrazenia
tabul’ky

Pridanie ikony na lubovolnu zobrazenu listu:

Ak potrebujeme pridat’ ikonu ¢asto pouzivaného prikazu:

1. jednym z vyssie uvedenych spdsobov si zobrazime menu s listami
2. potvrdime polozku Prisposobit
3. otvori sa okno Prisposobit
4. zvolime zélozku prikazy (1)
1.
Prisposobil EHE
Panely s nastrajmi [MaEnosti I

Ak cheete pridat’ prikaz na panel s nastrajmi, vwherte kategdriu a presurite
prikaz z kohto dialdgoveho okna na dany panel.

Kategdria: Prilazy:
[ mows... ﬂ

|prany

Zobrazit’ [ mowe

WloZit .

Formak [7 Mové ‘ 3
Mastroje . Py

e %] Mowd webowd strénka

web 1 Mova spréava elektronicke] podty d
Ckno a Pomocnik,

kreslenie Ll

‘ybraty prikaz:

Popis | [IErayitstier v|

@l UloZit' da: |Marmal j ﬁlévesnica...l Zavriet’ I
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Okno je rozdelené na dve casti (Kategorie a Prikazy), t.z. Ze prikazy su zoradené podla
kategorii. V pripade, Ze nevieme, v ktorej kategorii sa prikaz nachadza, mame k dispozicii
kategoriu Vsetky prikazy.

5. pozadovany prikaz uchopime mySou a tahdme na jednu zo zobrazenych list.

Ikonu je mozné umiestnit’ len na liStu. Ked’ sme na mieste, kde ikonu mdézeme umiestnit’ (pri
kurzore mys$i vpravo dole sa objavi + ), uvol'nime tlacidlo mysi.

Ikonu odstranime z liSty tak, Ze drzime stlaCeny klaves, Alt, mySou uchopime ikonu
a premiestnime ju mimo listy (pri kurzore mysi vpravo dole sa objavi x).

Format textu

V tejto Casti sa nau¢ime menit’ format textu, t.z. menit’ typ pisma, vel'kost, farbu...

Pri uprave textu mozu nastat’ dva pripady a to bud’ chceme upravit’ uz napisany text, alebo
chceme pokracovat’ v pisani uz so zmenenym formatom pisma.

V prvom pripade, ked chceme upravit' (formatovat) uz napisany text, musime najskor
vyznacit ¢ast’ textu, ktori budeme upravovat’.

Ak chceme pokracovat’ v pisani uz so zmenenym formatom, ni¢ neoznacujeme, nastavime
pozadovany format a zacneme pisat’.

V nasom pripade budeme uvazovat o Gprave uz napisaného textu.
1. oznalime Cast’ textu, ktorti chceme upravit’
2. zadame prikaz Format — Pismo, tu nastavime vSetky potrebné zmeny. V pripade ze
karta Pismo nie je v popredi, klikneme na jej zalozku
3. potvrdime tlacidlom OK, pripadne zrusime tlac¢idlom Zrusit’

Pismo EHE

Fismn | Medziznakowé medzery | Texkové efekby I

Pismo: Rez pisma; Welkost;
|Nurmélne I 1z
g -
Kurziva q
Tucne 10
Tuéna kurziva 11
H =

Farba pisma: Skl podéiarknutia: Farba poddiarknutia:

I Aukarnaticksy j I(Nie el j I | o = j
EFekty

[ Prediarknuté [ Tiefiované [~ Kapitalky

[~ Dvojito prediarknuks [ 5 obrysom [ Wietly pismend velks

™ Horng indesx [~ Plastické [~ | Skeyté

[ Dolny indesx [ weryké
Ukagka

padne

Toto je pismo TroeType, ktoré bude pouzité na obrazovke aj pri tati,

Predvolene... | (0] o I Zrusit’
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Na zalozke Medziznakové medzery mozeme upravit’ vzdialenost’ jednotlivych znakov od seba
(Medzera), ako vysoko resp. nizko ma byt’ horny a dolny index voci beznému textu
(Umiestnenie), roztiahnutie a iprava textu vo vodorovnom smere (Mierka).

Na zalozke Textové efekty si mozeme vybrat’ z niekol’kych druhov animadcii textu. Animécia
vSak nebude na tlaciarni vytlacena.

Okrem tohto spdsobu Upravy textu, mézeme pouZit’ aj druhy rychlejsi sposob a to listu
Formatovanie. St tu umiestnené zékladné prikazy na upravu textu, avSak nie vsetky, ktoré
modzeme pouzit' v okne Pismo. Ndjdeme tu ikony na zmenu velkosti, typu, rezu pisma,
zarovnania a farby.

<M Normélny v TimesMewRoman = 12 = B 7 U E EE == EE -2 A -
6 1 2 3 4 5
1. typ pisma
2. velkost pisma
3. rez pisma B — tucné

I —kurziva

U — pod¢iarknuté
4. zvyraznenie (farba podkladu)
5. farba pisma
6. S$tyl pisma

Ked vz mame v texte vytvoreny urcity format a chceme ho pouzit’ niekde inde v texte,
nemusime ho znovu vytvérat’ ale mézeme ho skopirovat’ podobne ako text:
e Premiestnime kurzor do textu s formatom ktory chceme kopirovat’.
e Klikneme na ikonu Kopirovat’ format alebo zaddme kombinaciu klaves Ctrl+Shifi+C.
Kurzor mysi sa pri pouziti ikony zmeni na Stetec s kurzorom.

e Pomocou tohto kurzoru ozna¢ime text, na ktory chceme tento format pouzit, alebo
text oznacime a zaddme Ctrl+Shift+V.

Format odseku (odstavca)

Okrem jednoduchého textu mozeme nastavovat’ aj vlastnosti odseku. Odsekom sa rozumie
Cast’ textu napisand medzi dvoma miestami, kde sme stlacili Enter. Tieto miesta su v texte
oznacené¢ symbolom 9 ktory sa na tlaciarni nevytlac¢i. Medzi vlastnosti, ktoré mozeme pre
odsek nastavit’ patria napr. zarovnanie, odsadenie textu, nastavenie tabuldtorov, riadkovanie ...

Zarovnanie textu

Zmena zarovnania je vel'mi jednoducha
e presunieme kurzor do odseku, ktory chceme zarovnat’
e klikneme na ikonu pre pozadované zarovnanie alebo pouzijeme klavesovu skratku

Pozname Styri sposoby zarovnania a to:

e dolava Ctrl+L
e centrovat’ (na stred) Ctrl+E
e doprava Ctrl+R
e podla okraja (do bloku) Ctrl+J

Microsoft Word XP -11-
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Okrem tychto Styroch zékladnych spdsobov mozeme pouzit’ aj okno Odsek (Format - Odsek),
kde vo vol'be zarovnanie nastavime pozadovany sposob zarovnania.

Odsadenie

Odsadenim sa nazyva vzdialenost’ textu od pravého alebo l'avého okraja. NajCastejSie sa
pouziva odsadenie od l'avého okraja a odsadenie alebo predsadenie prvého riadku odstavca.
Ostatné spdsoby sa pouzivaju mene;.
e presunieme kurzor na 'ubovolné miesto v odstavci
e zapneme si dialdgové okno Odsek (Formdat — Odsek)
e skontrolujeme ¢i je vpopredi karta Zardzky a medzery. Pozadované nastavenie
prevedieme v Casti Zardzky

Odsek 7] x|

Zarazky a medzery | Zlorny riadkay a stran I

Vaeobecons

Zarovnanie: Wﬂ Uroveri prehladu: IZékladn{f texk 'I

- 2
Zarazky /
Wlavo: IU cm E‘ Specidlne: M 3
1

Vprawvo: ID om ﬁ I(Nie jEl 4/j I ‘ﬁ

Medzery

Pred: IU pt E‘ Riadkereanis: Kolko riadkoy:
Za: IU pt ﬁ IJednoduché j I ﬂ

I~ Mepridavat medzeru medzi odseky s rnvnak?rn'm'u\

UkaZka T~

MozZnost’
oo Mo i Uhihe v w Dite v Uhito wow ULt o Wite wmw Uit nastavenia
T LT Y Y & VY L 7 Y . .
it Ui o o U o e Db o v riadkovania

Tabulatory. .. | Ok, I Zrusit’

1. odsadenie odstavca zl'ava a sprava
2. odsadenie (Prvy riadok) a predsadenie prvého riadku

|

Zobrazenie prehfadu zjednodusuje fie? pricu s nadradenmi dokumentmi (nadradeny  [Zobrazenie prehladu zjednodusiuje tieZ pracu s nadradenymi dokumentmi (nadradeny

dokument: . kontajner* pre mnoZinu samostatmrych siiborov (alebo vnoremych dokumentov). dokument: . kontajner* pre mnoZinu samostatnych sitborov (alebo vnorenych
Nadradeny dokument moZno pousit pri vytvérant a sprive dokumentu pozostivajiceho 2 dolumentov). Nadradeny dokument moZno pouZit' pri vytvérani a sprave dokumentu
vincerych éasti, ako je napriklad kniha s niekolkymi kapitolams.). Nadradenf dokument je ozostavajiiceho z viacerych Casti, ako je napriklad kniha s niekolkymi kapitolami.).

Nadradeny dokument je uzitoény pri organizécii a udrZiavani objemnych dokumentov,
ako g0 spravy pozostivajice z viacerych Casti a knihy s kapitolami. V Zobrazeni
prehfadu sa nezobrazuji okraje stran, hlavicky a pity, grafické objelty a pozadie.

uzitocny pri organizdeii a udrziavani objemnych dokumentov, ko si sprévy pozostavajiice
2 viacerfeh Castf a kil s kapitolami. V Zobrazent prehPadu sa nezobrazujt okraje strén,
hlavicky a pity, grafickeé objekty a pozadie.

3. pri pouziti bodu 2 zaddme vzdialenost’ v cm
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Druhym spdsobom nastavenia odsadenia je pouzitie pravitka. Malé trojuholniky oznacuju
odsadenie textu. Premiestnenim tychto trojuholnikov menime odsadenie odstavca, v ktorom je

kurzor.
Nastavenie typu tabulatorovej zarazky, vid’. tabulatory

|m‘/| NNy, |

Lava zarazka (odsadenie
alebo predsadenie) odseku
zlava

Zarazka (predsadenie Prava zarazka
alebo odsadenie) prvého

riadku
Opakovna zarazka

(predsadenie) prvého riadku
(odsadenie) ostatnych riadkov
okrem prvého

Cislovanie a odrazky

Cislované zoznamy alebo zoznamy s odrazkami je mozné vytvarat’ ru¢ne, avSak Word pontuka
automatizaciu aj takéhoto druhu textu. Cislovanie alebo odrazky zapneme ikonou na liste

Format.
Cislovanie j— m— odrazky
e o — o — +—
e C—

Nastavenie typu ¢islovania alebo odrazky urobime v okne Odrazky a cislovanie (Format —
Odrazky a c¢islovanie). Pri Cislovani je mozné urcit’, ¢i sa ma pokra¢ovat’ inym ¢islom ako by
bezne nasledovalo, je mozné pouzit' viacuroviiové cislovanie (vhodné napr. pre ¢islovanie
nadpisov). Pre odrazky je mozné pouzit’ rézne znaky a dokonca i obrazky.

OdraZky a cislovanie EE

S odrdZkami  Cislovans | Wiaclirovriove I Sty zoznamao I

1) I
Ziadne 2 I
)] .

A a) 3 a
B I h h
[ (] C C

& Znovu od zadiatky " Maviazat’ na predchadzajice Prispdsobit’.. |
Pdvodné | QK I Zrugit’ |
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Tabulatory

V niektorych pripadoch je potrebné pouzitie tabuldtorov. M6Zeme pomocou nich zarovnavat’
Casti textu, napr. ¢isla. Jednym z moznych vyuziti je napriklad pri tvorbe obsahu, kde chceme
mat’ nazvy kapitol zarovnané vl'avo a ¢isla stranok vpravo.

Ked méme kurzor na pozicii zarazky tabuldtora a zatneme pisat’, bude sa text vypisovat
v réznom smere v zavislosti od druhu zarazky:

e lava zarazka tabuldtora => znaky sa budu vypisovat’ vpravo od pozicie zarazky

e prava zaradzka tabulatora => znaky sa budi vypisovat’ vl'avo od pozicie zarazky

e stredna zardzka tabuldtora => znaky sa budl vypisovat tak, aby bol text vzhl'adom

k zardzke zarovnany na stred
e desatinna zarazka tabulatora => na pozicii zarazky buda zarovnané desatinné ¢iarky
e zarazka zvislej ¢iary => vlozi na poziciu tabuléatora zvislu Ciaru

Tabulatory nastavime bud’ na pravitku alebo pomocou okna Tabuldtory (Format -
Tabulatory)

1.pomocou pravitka:
e vlavo na pravitku si zvolime typ zarazky
e klikneme mySou na pravitku v pozadovanej vzdialenosti

2.pomocou okna Tabulatory

e zadame vzdialenost’ na ktorom cm chceme mat’ zarazku

e v Casti zarovnanie nastavime typ zarazky

e v pripade potreby mozeme zvolit’ vodiaci znak (na pravitku to nie je mozn¢)

e klikneme na tlacidlo Nastavit
Tymto spdsobom modzeme nastavit’ naraz viac tabulatorov. Ked méme vSetky nastavené,
klikneme na OK. Po potvrdeni okamzite uvidime tabulatory aj na pravitku.

T abulatory EE | Odstranenie tabulatorov:
= 0 . 2 V okne Tabulatory:
Pozicia zar azky tabulatora: Predvoleng zarazky: _ tlagidlom Vymaza ¢ resp.
[ J1,25 cm = Vymazat vsetky
:I Wymazat' bieto zarazky:
Na pravitku:
— mySou uchopime zarazku
# a stiahneme ju mimo pravitka
Zaravnanie
i* Dol'ava ™ Ma stred " Doprava
" Desatinna diarka ¢ Stipec
Yodiaci znak
¥ 1 Fiaden | . L PR
L
[ Eskamit | Whazat | Wernazat wietky |

| oK | zrst |
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Po tabulatorovych zarazkach prestivame kurzor pomocou klavesu 7Tab.

V pripade ze si nevytvorime ziadne vlastné zardzky, bude sa kurzor po stlaceni klavesu Tab
presuvat’ po predvolenych zarazkach. Ich vzdialenost’ sa da nastavit’ tiez v okne Tabulatory
(Predvolené zaradzky). Na pravitku st vyznacené Sedymi CiaroCkami.

Automatické opravy a automaticky text

Word umoziuje vkladanie textu a obrdzkov do dokumentu pomocou funkcii automatické
opravy a automaticky text. Tieto funkcie vyuzivame tiez pri oprave chyb v texte. Automatické
opravy umoznuju vkladanie textu bez toho aby sme ho museli vypisovat’ cely, napr. miesto
vypisovania ,,Jan Novak, obchodny riaditel**, mézeme napisat’ len J4, stlac¢it’ medzernik a cely
text sa vlozi automaticky.

Nastavenie d’alSich nastaveni vykoname v okne Automatické opravy (Nastroje — Moznosti
automatickych oprav).

Hlavicka a pata

V niektorych dokumentoch, napr. knihdch sa pouziva v hornej pripadne dolnej Casti strany
text alebo obrazok, ktory sa opakuje na vSetkych strandch.

Zéhlavie sa nezobrazuje v normalnom zobrazeni, preto po zadani prikazu pre hlavicku a pétu
sa prepne Word do zobrazenia RozloZenie pri tlaci.

Vytvorenie hlavicky a pdty

Pri vytvarani hlavicky apéty sa Casto pouziva klaves 7ab na zarovnanie textu. Text je
zarovnany vl'avo, po stlaceni Tab sa zarovna na stred a po opdtovnom stlaceni sa text zarovna
vpravo.

- zadame prikaz Zobrazit'— Hlavicka a pdta
- zadame obsah hlavicky resp. péty
- ukoncime ikonou Zavriet (3), pripadne 2* klikneme do textu

Zavriet
/1

3

N J
"
Okrem konkrétneho textu, obrazku, loga a pod., mézeme do hlavicky a péty vlozit i tzv.
pole (1). Je to symbol, ktory sa pri zobrazeni alebo tlaci nahradi skutoénym udajom. Takto
mozeme napr. vlozit’ pole stranka, a na kazdej strane sa toto pole nahradi skuto¢nym cislom
strany. Dalej mame k dispozicii pole vietky strany, datum, &as.
Medzi hlavickou a patou sa prepneme tla¢idlom Prepnut medzi hlavickou a pdtou (2).

W|oFit" aukamaticks kext - @ @ ol |-EL"I F 1|EI Ii:'llh
2

Odstranenie hlavicky a pdty

Odstranime ho rovnakym spdsobom ako bezny text, obrazok.
» Zadame prikaz Hlavicka a pdta, aby sme sa dostali k obsahu hlavicky
» Oznacdime text, obrazok, logo, ... ktoré chceme vymazat’
» Stlac¢ime klaves Delete
» Ukonc¢ime tlac¢idlom Zavriet
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Cislovanie stran

Na ocislovanie stran mézeme pouzit, ako sme uz spominali, pole Viozit' cislo strany
v hlavicke alebo pite. Existuje vSak aj iny spdsob.

Vyvolame okno Cisla stran (Viozit — Cisla stran).

Tu si zvolime typ Cislovania, ¢i sa ma zacat’ Cislovat’ od prvej strany, umiestnenie ¢isla na
stranke ... Po nastaveni pozadovanych vlastnosti potvrdime tlacidlom OK.

Vlozenie grafiky

Okrem textu mozZzeme do dokumentu vlozit aj rézne obrazky. Obrdzok je ulozeny
v samostatnom subore ama vlastny graficky format. Tento format moze byt odlisny,
v zavislosti na programe, v ktorom bol vytvoreny. S programom Word sa dodava aj sada
obrazkov, ktoré sa nazyvaju ClipArt. Vlozeny, pripadne nakresleny obrdzok sa nazyva objekt.
Ked'Ze sa nejednd o bezny text, spravanie a praca s objektom je mierne odliSna ako praca
s textom. Aby sme objekty videli na obrazovke je potrebné mat zapnuté zobrazenie
dokumentu RozlozZenie pri tlaci.

» Kurzor presunieme na miesto, kam chceme obrazok vlozit
» Zadame prikaz Viozit — Obrazok
» Tu si vyberieme ¢i chceme pouzit’ vlastny obrazok (Zo suboru), alebo ClipArt

Vlozeny objekt mézeme d’alej upravovat a to jeho vel'kost’, umiestnenie, otocCenie ...
Vlastnosti objektu mdzeme menit’ pomocou prikazu Objekt (Formdt — objekt), pripadne
stla¢ime na objekte pravé tlacidlo a z vyvolaného menu vyberieme Formdatovat obrazok (resp.
automatické tvary).

Obrazok mézeme d’alej upravovat’ pomocou liSty Obrazok

PR R T o T R TR

Po vloZeni obrazku je mozné pomocou manipulovania uzlami menit’ rozmery obrazku
a tahanim ho umiestnit do spravnej polohy. Pokial' chceme aby text obtekal obrazok,
klikneme na Format — Obrazok (alebo cez lokalne menu) a nastavime na zalozke RozloZenie
niektorl z moZnosti obtekania.

Format obrazku

Barvy a Cary | wélkast |P e\ | Obrizeh web

Skyl obtékany _'/ ° ;
b o o = o &

W bexku Obdélnik Tésné Za textem Pfed textem

Wodorovng zarovnani
) Doleva O Mastfed (O Doprava (2 Jiné

[ Ok ][ Starna ]
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Kreslenie

Na kreslenie vlastnych objektov pouzijeme lisStu s ndzvom Kreslenie. Postup je velmi
jednoduchy. Na liste si vyberieme pozadovany tvar, v dokumente stlaCime l'avé tlacidlo na
mySi aobjekt je nakresleny. Pri niektorych tvaroch je potrebné drzat' stlacené tlacidlo
a tahanim mysi urCit’ velkost’ objektu. Ked” médme objekt nakresleny, moézeme menit’ jeho
vlastnosti rovnako ako vlastnosti obrazku.

Tabulka

Tabulky sa pouzivaju pre udaje ktoré¢ su usporiadané do pravidelnych Struktar, riadkov
a stlpcov. Najmens$im objektom tabulky je policko (bunka). Bunky mbézeme d’alej upravovat
a to oramovat’, vyfarbit, menit’ ich vel’kost’, vkladat’ a odstranovat’ bunky, zlu¢ovat'...

Vytvorenie tabul’ky
Tabul’ku moZeme vytvorit’ viacerymi spésobmi. Pomocou ikony, pomocou dialogového okna
a vlastnym navrhom. Pri vytvarani pomocou dialogového okna mame najviac moznosti na
ovplyvnenie budticej tabulky.

e Kurzor umiestnime tam, kde chceme mat’ tabul’ku

e Zadame prikaz Tabulka — Viozit — Tabulka

e Uréime pocet stipcov a podet riadkov

e V pripade, ze chceme pouzit’ jeden z predvolenych §tylov tabul’ky, pouzijeme tlacitko

Automaticky format
e Potvrdime tla¢idlom OK

Udaje vkladdme do tabulky rovnako ako bezny text do dokumentu. Medzi bunkami sa
pohybujeme:

o Sipkami

o Klavesom Tab

e  MysSou, klikneme do bunky, do ktorej sa chceme premiestnit’

Text v bunkdch mdzeme tiez zarovnat pomocou ikdn na zarovnanie textu. Zarovnanie
prebehne vzhl'adom k vel'kosti bunky.

Velkost' buniek moézeme menit’ rucne tahanim pomocou mysi alebo v dialogovom okne
Tabulka — viastnosti (Tabulka — Vlastnosti tabulky).

Vlozenie a odstranenie stlpcov a riadkov

e Ozna¢ime napr. posledny stipec tabul’ky
e Zadame prikaz Tabulka — Viozit — Stlpce napravo

Prikazom Tabulka — Odstranit odstranime nepotrebné bunky, stipce alebo riadky.
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Vypoéty v tabulke

Do tabul’ky mdézeme okrem bezného textu vkladat’ i vzorce.
e Kurzor umiestnime do bunky, kde chceme mat’ vysledok
e Zadame prikaz Tabulka — Vzorec

e V okne Vzorec zapiSeme pozadovanu funkciu, napr. =SUM(LEFT). Tato funkcia
spocita ¢isla vo vSetkych bunkach vlavo od kurzoru. Na miesto LEFT (vl'avo),
mdzeme pouzit’ aj adresovanie buniek, ku ktorému sa dostaneme v Casti venovane;j

programu MS Excel

e Po potvrdeni tlacidla OK sa v bunke nezobrazi vzorec, ale vysledna hodnota. Po
zmene pocitanych hodndt sa vysledok nezmeni okamzite, ale je potrebné pole
s vysledkom aktualizovat’ (klaves F'9), pripadne z menu vyvolaného 'avym tlac¢idlom

mysi
cena bez DPH cena s DPH DPH
HDD 40GB 2 675,00 Sk 3210,00 Sk 535,00 Sk
DDRAM 128MB 1 295,00 Sk 1 554,00 Sk 259,00 Sk
HANSOL 920D 7 190,00 Sk 8 628,00 Sk 1 438,00 Sk
Spolu 11 160,00 Sk 13 392,00 Sk 2 232,00 Sk
Ukazka tabul’ky.

V stipci cena s DPH a DPH st vlozené vzorce pre vypoéet ceny s DPH a DPH. V riadku

Spolu je vlozena funkcia SUM (suma).

Kontrola pravopisu

MS Word umoziuje zapnut automaticktl kontrolu pravopisu (automaticky sa podc¢iarkujt
slova ktoré nesuhlasia so slovnikom). Pred spustenim kontroly pravopisu je potrebné nastavit’
jazyk, v ktorom je dokument napisany (Ndstroje — Jazyk). Zalozka pre kontrolu pravopisu sa
zobrazi po kliknuti na Nastroj — Pravopis... V poli Nie je v slovniku sa zobrazi slovo ktoré sa
nenachadza v slovniku daného jazyka, v poli Ndvrhy slovo ktorym by sa dané slovo mohlo
nahradit’ (nahradenie vykoname dvojklikom nan). V ponukach na pravej strane okna moézeme

dat’ ,,problémové* slovo preskocit’, pridat’ do slovnika, zamenit’ ...

Pravopis a gramatika: Sloventina

Meni ve slovniku:
Pod dtvlom rozumieme spdsob, aliym je o
napisany odstavec.

Pieskodit

Preskakoyat

X

+ | | Pridat do slovniku

od skavec

Slovensting

Jazwk slovnilu:

Zaménik
Zaménowat

Aukom, opravy

Storno

Microsoft Word XP
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pd /.

tyly

Pod Stylom rozumieme spdsob, akym je napisany odstavec. Nesie informdcie o velkosti
a reze pisma, fonte, riadkovani, ... St v iom zahrnuté vlastnosti textu a odseku ktoré sa daju
nastavit. Zoznam §tylov je na ovladacom paneli alebo v menu Formdt — Styly a formatovanie

pod ikonou é V dlhych dokumentoch by sa mali pouZivat’ aspon Styly Nadpis a Normalny
napr. §tyl Nadpis je potrebny pre automatické vytvorenie obsahu.

Sablény

Sablény st preddefinované dokumenty (predlohy). Sluzia k rychlemu vytvoreniu dokumentu
pomocou predefinovaného vzhladu. Sablénu otvorime kliknutim na Sizbor — Novy a v skupine
Sablény vyberieme moznost’ ¥ tomto pocitaci. Zobrazi sa ponuka $ablon z ktorych si zvolime
typ ktory ndm vyhovuje (napr. na obrazku je vytvorenie profesionalneho dopisu)

Sablony

Obecné | Dopisy a Faxy |Hromadné korespondence | Jiné dokumenty | Publikace | Zapisy | Zpréwvy

X

R

W w @ = §Eee
- - — — Mahled
Elegantni Elegantni fax Moderni dopis  Moderni Fax
dopis It ltr
Obchodni fax Osobni Fax Profesionalni
tr fax
Prirvodee Privodee Prirvodee] Privodee
adresn. .. dopisem Faxemn obalkou = =
Wywbworit nosy
@'] || @ Dokument (O 3ablonu
[ Sablony ve sluzbd Office Online [ QK ] [ Storno
v
Nazev spoleénosti [Miepriite serm a napie apéredn adrsu ]

22. biezna 2006

“WaZeni,

S pozdraverm

[Klepnéte sem a napiste své jmeéno.|
[Klepnéte sem a napiSte svou funkei]

Microsoft Word XP

[Klepnéte sem a napiSte adresu pifjemce.]

Sem napiéte svdj dopis. Vice podrobnosti o pfizplsobeni této $ablony ziskate poklepanim na tuto
ikonu: . Ktomuto dopisu se pak miZete watt pomoci nabidky Okno.
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Obsah a register

Program MS Word umoziuje automaticky vytvarat’ obsah a register. Obsah je zoznam nazvov
kapitol s prislusSnymi Cislami strdn. Register obsahuje abecedne zoradené slova s Cislom
strany. Obsah sa vytvéra z odstavcov, ktoré majui priradeny §tyl odstavca uréeny pre nadpis.
Pred vytvorenim registra musime oznacit' jednotlivé polozky a potom spustit’ generovanie
registra.

Vytvorenie obsahu

V pripade, Ze pouzivame pre nadpisy prislusné §tyly odstavcov, je vytvorenie obsahu vel'mi
jednoduché.

e Premiestnime kurzor na miesto kde chceme mat’ obsah

e Zadame prikaz Viozit'— Odkaz — Register a zoznamy

e Klikneme na zalozku Obsah

Register a zoznamy X

Reqgister | Zoznamn obrazkoy I Zoznam cikacii I
Ukazka pred tacou Ukazka webovej stranky

NADPIS 1., -1- j NADPIS 1 j
NADPIS 2. e s -3- NADPIS 2

MADPIS 3. -5 NADPIS 3

¥ Zobrazit' disla strén W Pouit’ namiesto disel stran hypertesxtows

- prepojenia

v isla stran zarovnat’ doprava

Vodiaci znak: I ....... vl
VEeobecné

Eormaty: IPl:u:II’a Zabldry vI Zobrazit drovne: |3 E‘

Zobrazit’ panel 5 nastrajmi Tvarba prebladu | MaZnost,.. | Uprawit', .. |

(o] 4 I Zrusit’ |

o Formdty — mdzeme zvolit’ jeden z predvolenych formétov obsahu

e Zobrazit urovne — Ciselne zadame, kol'ko tirovni obsahu chceme vytvorit. Napr. pri
zadani 2 urovni sa vytvori obsah len pre $tyly Nadpis 1 a Nadpis 2.

e Zobrazit c¢isla stran — zobrazenie Cisel stran jednotlivych kapitol v obsahu

e Cisla stran zarovnat doprava — &isla stran su zarovnané doprava, alebo st umiestnené
vedl'a nazvu kapitol

e Vodiaci znak — medzi nazov kapitoly a Cislo strany vlozi zvoleny vodiaci znak

e Moznosti — tu méZzeme nastavit’ pozadované tirovne obsahu

e Potvrdime OK a na ur¢enom mieste sa zobrazi obsah

Word vie Ze tato cast’ textu je pole. Kliknutim mySou do obsahu sa oznaci Sedou farbou
(pole), a mo6Zeme ho upravovat, napr. odstranit’ (Del), aktualizovat’ (F9).
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Vytvorenie registra

Najskor oznac¢ime jednotlivé polozky registra.

Oznacime text, ktory ma byt polozkou registra

Stla¢ime A/t+Shift+X

Stla¢ime tlacidlo Oznacit

Ak ma byt polozka vnorend, neoznacujte ju ale priamo ju napiste do policka
Vnorena polozka

Stla¢ime tlacidlo Oznacit

Takto oznac¢ime vSetky polozky registra

Dial6gové okno zavrieme tlacidlom Zrusit’

Potom mdzeme prejst’ k vytvoreniu samotného registru
Premiestnime kurzor na miesto, kde chceme mat’ register
Zadame prikaz Viozit' — Odkaz — Register a zoznamy
Klikneme na zalozku Register

Regizter a zoznamy K Ed

| Obsah I Zoznam obrazkow I Zoznan citéciil

LkaZka pred Hacou

Aristoteles, 2 ~ | Typ ¥ odsadeny ¢ Zarovnany
Asteroidy. Faozri Tuptter Sine m
Atmosféra
Eurépa Jazvk: Islovenﬁ"lna j
exostera, 4
1onosféra, 3 |

[ Cisla stran zarovnat doprava

Vodiaci znak: I ....... vI
Eormaty: IF‘u:u:II’a Zablany vI

Cenadit’ polozku. .. Oznaﬁt’autnmatick‘;.-'...l Upravit'.. |

ok I Zrusit’ |

Formaty — mézeme zvolit’ jeden z predvolenych formatov registra
Stlpce — zadame pocet stlpcov pre vytvorenie registra

Vodiaci znak — rovnako ako pri obsahu je mozné aj pri registri nastavit’ vodiaci

znak a zarovnat c¢isla stran doprava
Potvrdime tlac¢idlom OK

Microsoft Word XP
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Hromadna korespondencia

Hromadna koreSpondencia umoziuje velmi rychlo vytvorit' sériu dokumentov, ktoré sa
odlisuju len v malickostiach (napr. adresa prijemcu). Pozostdva zdvoch dokumentov,
Sablony, Cize hlavného textu spolocného pre celu sériu a zoznamu tdajov (databazy). Zoznam
udajov moze byt aj jednoducha vo Worde alebo Exceli vytvorena tabul’ka napr.

Meno

Priezvisko

ulica

mesto

PSC

Jozko

Mrkvicka

Partizanska 9

Banska Bystrica

97400

Tabul'ka musi byt umiestnena v samostatnom dokumente.
Kliknutim na menu Ndstroje — Listy a korespondencia — Sprievodca hromadnou
korespondenciou ... vyvolame sprievodcu pri tvorbe hromadnej koreSpondencie.

& % Hromadna koreiponden = % @ ¢ Hromadnd koredp

Vyher bypu dokumentu
5 skpm bypomm dokumenty
pracupate’

) Listy
E-mallavé sprivy
by
Mercedy
Agrechr

Lisly A

Poudiva &5 na ododae stoy
shupine l'ud, Kaldy z|ododanych
lstov mZebe poda pobretiy
upravi’,

Vyberieme si
typ dokumentu
ktory chceme
vytvorit’

-x B8 T
¥iber pafistofného dokumenty  Wiber prijemcoy Wytworenie obisatu listu
ik choete sty wtver k' B Pl sistaiiici s A gte fist edbe rensgin, rapile
5 Poudt akbusdiny doeament ivbeat's bl 4 il ht e,
pesil Sty ¥yorst 2 hontatiov programu CAIX.  ak eheate oo Bistu pridat” informécs
T N — o prijemoos, ot namesto v
P e dolumert T kste, a potom kiknite na jedru 2
= = wederech poinSek,
Poudlt aktuding Mulosment ousk’ existujici raznam i
P 5 S | ok adresy
Zalnete pracoval’ | otvoremim E@fr""ﬂ HEL o : -
ARUTETITT 3 ORI —— |- | Riadok £ poadravain.
Spnevndny romafnoy e .
karslpondensou findsts nfomice 8 Fretiadiren « Bleltronicka zndmia,
o pripmcod A

Vyberieme si
dokument, ktory
chceme pouzit’
na hromadnu
korespondenciu

Kliknutim na
ikonu
prehladavat
vyberieme
tabulku
prijemcov

I Pobtovy Sy kid
B Oaliis pokaky.
P ity Hiknke g Hadidc

[Dialsd, Potcn mitete mbwask s
upr it fegnatled lty.

Kliknutim na
d’alsie polozky
pridame do
dokumentu
zluCovacie
polia, t.j. idaje
ktoré sa budi
v hromadne;j
kore$nondencii

Mozeme pouzit’ aj panel s nastrojmi Hromadna koreSpondencia.

2. Otvorime subor
s datami pre
kore$pondenciu

4. Vlozime blok adresy

a umiestnime ho

6. Ur¢ime zhodu
poli s adresatmi

zobrazenymi na
obalke

Jpanden * x ¥ © Hromadnd korelponden = % @ ¢ Hromadna koreSponden * X

UkdFky listov

Zobrazla sa ukslks jedrdho o
dldarych listov, Ak choete
zobrazt’ ukaFhi iného listu, kiknite
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