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Úvod 

Základnou formou záznamu informácie je jeho písomná podoba. Vyvíjala sa celé stáročia, 

nástupom informačných technológií sa k možnostiam zápisu pridala aj elektronická podoba. 

Na zápis informácií v elektronickej podobe slúži aj textový editor, ktorý je jedným 

z najčastejšie využívaných programov a tvorí súčasť  tzv. kancelárskeho balíka programov. 

Vďaka dokumentom európskeho zoskupenia sa zadefinovali okrem iného aj kľúčové 

kompetencie celoživotného vzdelávania, ktoré sú súčasťou Európskeho referenčného rámca, 

ako aj ďalších, ako napr.: Odporúčanie Európskeho parlamentu a Rady z 18. decembra 2006 o 

kľúčových kompetenciách pre celoživotné vzdelávanie (2006/962/ES) dostupné na stránkach: 

http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=OJ:L:2006:394:0010:0018:sk:PDF; 

http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/publ/pdf/ll-learning/keycomp_sk.pdf. 

Európsky referenčný rámec definuje 8 kľúčových kompetencií, jednou z nich je aj digitálna 

kompetencia, ktorá v sebe zahŕňa „sebaisté a kritické používanie technológie informačnej 

spoločnosti (TIS) na pracovné účely, vo voľnom čase a na komunikáciu. Je založená na 

základných zručnostiach v IKT: používanie počítača na získavanie, posudzovanie, ukladanie, 

tvorbu, prezentáciu a výmenu informácií a na komunikáciu a účasť v spolupracujúcich sieťach 

prostredníctvom internetu“. 

„Počítačovo gramotný človek je schopný:  

 pracovať s najčastejšie využívaným programovým vybavením,  

 používať internet v komunikácii, pri vyhľadávaní a spracovaní informácií,  

 využívať služby a možnosti, ktoré mu IKT ponúka 

 pozná účel a spôsob ich využitia“ (Kokles a kol., 2013). 

Hlavným cieľom vzdelávacieho programu s názvom Využitie textového editora v práci 

pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca je rozvinúť profesijné kompetencie 

v oblasti práce s textovými súbormi, v spracovaní získaných textových údajov, vo vytváraní 

nových digitálnych zdrojov a ich ukladaní a archivácii. Špecifickými cieľmi je najmä porozumieť 

nastaveniam aplikačného softvéru v praxi, spracovať a pripraviť aktuálne textové dokumenty, 

vedieť vytvárať moderné digitálne pomôcky, tímovo pracovať a distribuovať textové súbory 

a v neposlednom rade sa naučiť archivovať digitálne zdroje údajov. 

Slovenská technická norma STN 01 6910 Pravidlá písania a úprava písomností upravuje 

formálnu stránku pre tvorbu textov. Odkazujeme sa na ňu v  učebnom texte. 

http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=OJ:L:2006:394:0010:0018:sk:PDF
http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/publ/pdf/ll-learning/keycomp_sk.pdf
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Učebný text opisuje možnosti programu MS Word vo verzii 2013, ktorá je momentálne 

najnovšou verziou programu na trhu. 

Veríme, že predložený učebný text splní svoju úlohu pri osvojovaní si základných 

počítačových zručností a návykov v práci s uvedeným textovým editorom pre všetkých 

účastníkov kontinuálneho vzdelávania, ktorým je predovšetkým určený. Našou ambíciou je 

osloviť aj ostatných používateľov, ktorí sa prvýkrát oboznamujú s možnosťami práce 

v textovom editore. 
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Prostredie textového editora MS WORD 2013 

Od prvotných verzií prešlo prostredie textového editora vývojom až po dnešnú, užívateľsky 
príjemnú a prehľadnú podobu. Náš učebný zdroj opisuje prácu s textovým editorom MS 
Word vo verzii 2013. 

Po spustení programu sa nám otvorí zobrazenie, kde si môžeme vybrať, či chceme vytvoriť 
nový dokument (môžeme si vybrať prázdny dokument alebo vychádzať z niektorej 
ponúkanej šablóny), resp. pokračovať v úprave niektorého z uložených dokumentov 
(posledné aktivity). 

 

Po voľbe šablóny prostredia, v našom prípade Prázdny dokument, sa otvorí okno rozdelené 
na časti: v titulnej lište vidíme ovládacie prvky okna, názov dokumentu, panel s nástrojmi 
Rýchly prístup a pás s nástrojmi obsahujúci ovládacie prvky programu. Stredná časť je určená 
na vytvorenie nášho dokumentu a dolnú časť zaberá pás s tzv. stavovým riadkom, 
s ovládaním zobrazenia dokumentu a náhľadu na dokument. 

Obrázok 1 Výber šablóny prostredia otváraného dokumentu 



Spoznajme textový editor ©Ing. Anikó Töröková, PhD., Ing. Ivan Šóš, PhD. 

8 
 

 

Ovládacie prvky okna 

Nachádzajú sa v pravom hornom rohu obrazovky. Okrem základných ovládacích prvkov okna 
(minimalizácia okna, maximalizácia okna/obnovenie do pôvodnej veľkosti okna, zatvorenie 
okna) pribudli ďalšie dva prvky – možnosti zobrazenia pásu s nástrojmi a pomocník pre 
Microsoft Word. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

zatvorenie 
okna 

možnosti zobrazenia 
pásu s nástrojmi 

pomocník pre 
Microsoft Word 

minimalizácia 
okna 

maximalizácia okna/obnovenie do 
pôvodnej veľkosti okna 

Obrázok 3 Ovládacie prvky okna 

Obrázok 2 Nový prázdny dokument 
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Možnosti zobrazenia pásu s nástrojmi umožňuje: 

 

V strede titulnej lišty sa nachádza názov vytváraného dokumentu. Kým dokument nie je 
uložený, pomenovanie je všeobecné: „Dokument“ a číslo označujúce poradie otvoreného 
nového dokumentu a názov otvoreného programu (obrázok 5 vľavo). Po uložení dokumentu 
alebo otvorení existujúceho dokumentu je tu zobrazený jeho názov s príslušným rozšírením 
a názov otvoreného programu (obrázok  5 vpravo). Ak budeme otvárať dokument vytvorený 
v staršej verzii programu, medzi názov a rozšírenie sa dopíše [Režim kompatibility]. 

 

 

 

V ľavej časti titulnej lišty sa nachádzajú ikony umožňujúce rýchly prístup k vybraným, 
najčastejšie používaným príkazom programu. Ich zobrazenie si môžeme zvoliť. Zobrazené sú 
príkazy, ktoré sú označené znakom . 

Obrázok 4 Možnosti zobrazenia pásu s nástrojmi 

Obrázok 5 Názov dokumentu 
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Pás s nástrojmi 

Pás s nástrojmi obsahuje karty (Domov, Vložiť, Návrh...), na ktorých sú v skupinách 
(vyznačených v spodnej časti pásu – Schránka, Písmo, Odsek...) usporiadané príkazy na 
ovládanie, formátovanie a úpravu dokumentu. Skupiny sú od seba oddelené zvislou čiarou. 
Na obrázku 7 je pás s nástrojmi s aktívnou kartou Domov (aktívna karta je farebne odlíšená). 
Medzi kartami sa prepíname kliknutím na názov karty.  

 

Obrázok 6 Možnosti panela Rýchly prístup 

Obrázok 7 Pás s nástrojmi 
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Skupiny príkazov nie vždy obsahujú všetky príkazy, ktoré textový editor ponúka. Rozšírenú 
ponuku skupiny otvoríme kliknutím na ikonku v pravom dolnom rohu skupiny do nového 
okna.  

 

Stavový riadok 

V stavovom riadku nájdeme informácie o počte strán, počte slov v dokumente a o nastavení 
slovníka pre automatickú jazykovú kontrolu. 

 

 

  

Obrázok 8 Otvorenie rozšírenej ponuky pre prácu s odsekom 

Obrázok 9 Rozšírená ponuka pre prácu s odsekom 

Obrázok 10 Stavový riadok 



Spoznajme textový editor ©Ing. Anikó Töröková, PhD., Ing. Ivan Šóš, PhD. 

12 
 

Zobrazenie dokumentu 

Dokument môžeme zobraziť v režime čítania, v rozložení pre tlač a webovom rozložení. 
Bežec (posuvná lišta) umožňuje nastaviť veľkosť dokumentu v percentách. 

Ďalšie možnosti zobrazenia súboru nájdeme v karte Zobraziť. 

 

Tu sa nastavuje aj zobrazenie pravítka, mriežky... Ak budeme chcieť pracovať súčasne 
s viacerými dokumentmi, ktoré potrebujeme vidieť súbežne, v skupine Okno si vyberieme 
príkaz Usporiadať všetko alebo zobraziť súbežne. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zobrazenie 
v režime čítania 

Zobrazenie v režime 
rozloženia pre tlač 

Zobrazenie v režime 
webového rozloženia 

Zobrazenie veľkosti 
náhľadu v percentách 

Obrázok 11 Možnosti zobrazenia dokumentu 

Obrázok 12 Možnosti karty Zobraziť 

Obrázok 13 Súbežné zobrazenie dvoch dokumentov 
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Možnosti práce so súborom 

Príkazy pre základnú prácu so súborom sa nachádzajú v karte SÚBOR (obrázok 14, vľavo). 
Okrem príkazov otvorenia, uloženia a tlače súboru môžeme v nej nájsť aj príkazy o zobrazení 
informácií o súbore, možnostiach zdieľania súboru... 

 

Príkaz Informácie 

Okrem vlastností dokumentu, ktoré vidíme v pravej časti okna, môžeme previesť dokument 
do aktuálnej verzie programu, zabezpečiť dokument heslom alebo ho skontrolovať, ako sa 
bude zobrazovať v starších verziách programu.  

Obrázok 14 Príkazy karty Súbor 
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Dokument môžeme zabezpečiť heslom (bez hesla sa dokument neotvorí), obmedziť v ňom 
úpravy (využíva sa hlavne pri tvorbe elektronických formulárov) alebo pridať digitálny 
podpis. 

 

Kontrola dokumentu je novinkou v tejto verzii programu. Skontrolovať môžeme, či sa 
v dokumente nachádzajú osobné údaje alebo skryté vlastnosti dokumentu, kompatibilitu 
(mnohí užívatelia používajú aj staršie verzie programu a nemusí sa všetko správne zobraziť) a 
dostupnosť pre zdravotne postihnutých, ktorí môžu mať problém s prečítaním určitých častí. 

  

Obrázok 15  Možnosti príkazu Informácie 

Obrázok 16 Možnosti zabezpečenia dokumentu 
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Príkazy Uložiť, Uložiť ako 

Príkaz Uložiť slúži na uloženie aktuálneho stavu už pomenovaného dokumentu. 

V príkaze Uložiť ako si zvolíme, aký typ súboru a pod akým názvom sa má uložiť (táto voľba 
sa otvorí automaticky aj vtedy, keď klikneme na príkaz Uložiť a ešte nemáme pomenovaný 
dokument).  

 

V prípade, že chceme, aby dokument bol čitateľný aj v iných textových editoroch, uložíme ho 
vo formáte .rtf. „RTF (Rich Text Format) je formát na ukladanie a výmenu textových 
dokumentov, ktorý bol vyvinutý a je spravovaný spoločnosťou Microsoft. S každou novou 
verziou kancelárskych produktov tejto spoločnosti je vydaná nová verzia formátu RTF. Pre 

Obrázok 17 Možnosti kontroly dostupnosti 

Obrázok 18 Príkaz Uložiť ako 
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formát RTF je dlhodobo verejne vydávaná špecifikácia, čím sa zásadne líši od uzatvoreného 
formátu DOC. Väčšina kancelárskych programov na spracovanie textu má implementovanú 
aspoň základnú podporu pre niektorú verziu formátu RTF“ (Slovenská informatická 
spoločnosť, 2014). Nevýhodou tohto formátu ale je, že ak budeme mať v našom dokumente 
použité grafické prvky, jeho veľkosť sa niekoľkonásobne zväčší. 

Príkaz Tlačiť 

Príkaz Tlačiť nám umožní zvoliť si tlačiareň, na ktorej chceme tlačiť, prispôsobiť vlastnosti 
dokumentu našim potrebám (či chceme tlačiť jednostranne alebo obojstranne, koľko strán 
sa má vytlačiť na hárok papiera, aký má byť papier veľký a jeho orientácia...). Niektoré 
vlastnosti strany sa dajú nastaviť aj v tejto fáze práce s dokumentom (príkaz Nastavenie 
strany nám otvorí v novom okne ponuku Nastavenie strany).  

V pravej časti okna máme náhľad na dokument a v spodnej časti vidíme, ktorá strana je 
aktuálne zobrazená. Vpravo dolu je lupa s percentami aktuálneho zobrazenia náhľadu. 

Až kliknutím na ikonu tlačiť sa dokument vytlačí na zvolenej tlačiarni.  

 

Obrázok 19 Možnosti príkazu Tlačiť 
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Príkaz Zdieľať 

Vytvorené dokumenty môžeme aj zdieľať. Pri každej voľbe sa nám ukáže v pravej časti okna 
postup práce. Ak chceme poslať vytvorený dokument ako prílohu e-mailom, musíme mať 
nainštalovaný program MS Outlook pre prácu s elektronickou poštou. 

 

Príkaz Exportovať 

Príkaz Exportovať nám umožní vytvoriť dokument vo formáte .pdf alebo zmeniť typ súboru. 
Formát .pdf (Portable Document Format) zabezpečuje, že vytlačený alebo zobrazený súbor si 
zachováva požadované formátovanie. Formát .pdf je vhodný aj v prípade, ak plánujeme 
využiť služby komerčnej tlače. 

  

Obrázok 20 Možnosti príkazu Zdieľať 

Obrázok 21 Možnosti príkazu Exportovať 
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Možnosti prednastavení dokumentov 

V karte Súbor sa nachádzajú aj ďalšie príkazy – Konto, Možnosti a Doplnky. 

Príkaz Konto 

Príkaz Konto zobrazí Informácie o konte Microsoft. Vidíme, aké je naše užívateľské meno 
(zvyčajne e-mailová adresa), môžeme pridať i fotografiu, informácie o sebe a pod. Ak nie sme 
do konta prihlásení alebo nemáme k dispozícii počítač s pripojením na internet, vypisuje 
chybu konta.  

Pod informáciami o konte sú možnosti na nastavenie pozadia a farby motívu balíka MS 
Office. Neaktívna je pripojená služba OneDrive na ukladanie súborov on-line, pretože počítač 
nie je pripojený k internetu. 

Vpravo vidíme informácie o produkte, ktoré programy máme zakúpené. Možnosti 
aktualizácie celého balíka MS Office si môžeme nastaviť (v našom prípade je nastavená 
automatická aktualizácia).  

Ďalšie informácie o programe, jeho podpore, aktivačnom kóde získame po kliknutí na ikonu 
Čo je Word.  

 

Keď sa pripojíme k internetu a prihlásime sa do 
svojho konta, sprístupnia sa pripojené služby: 

 

 

 

 

Obrázok 22 Možnosti príkazu Konto 

Obrázok 23 Pripojené služby ku kontu 
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Príkaz Možnosti 

V príkaze Možnosti si okrem všeobecných vlastností vieme nastaviť aj vlastnosti pre 
zobrazenie počiatočných dokumentov, kontrolu pravopisu, kam dokumenty ukladať... 

Všeobecné 

Pod možnosťou Všeobecné nájdeme nastavenia pre používateľské rozhranie, prispôsobenie 
osobnej kópie balíka a aké súbory sa majú automaticky v programe MS Word spustiť. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Obrázok 24 Zobrazenie všeobecných nastavení 
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Zobrazenie 

Príkaz Zobrazenie nám umožní nastaviť všeobecné vlastnosti zobrazenia – zobrazenie strany, 
zobrazenie netlačiteľných (riadiacich) znakov (znaky, ktoré sa budú stále zobrazovať na 
strane) a ďalšie možnosti pre tlač (či tlačiť kresby vytvorené v programe, skrytý text...). 
Označené voľby sú aktívne. 

 
Kontrola pravopisu a gramatiky 

Prednastavenia v Kontrole pravopisu a gramatiky umožňujú prednastaviť automatické 
opravy v dokumente (napríklad dve veľké písmená na začiatku slova, označiť opakujúce sa 
slová za sebou, kontrolovať pravopis počas písania a pod.). Kliknutím na tlačidlo Možnosti 
automatických opráv sa nám otvoria ďalšie možnosti, kde si môžeme nadefinovať do 
slovníka slová, v ktorých často robíme pri písaní rovnakú chybu (preklep) a jeho náhradu za 
správne slovo. Automaticky sa nám potom slovo s preklepom prepíše na nadefinované 
správne slovo. V tomto okne môžeme vypnúť aj písanie veľkých písmen na začiatku viet, čo 
mnohým spôsobuje problémy, nakoľko textový editor považuje bodku za ukončovací znak 
vety, ale bodka sa píše aj za skratkami a radovými číslicami a aj v tomto prípade za bodkou 
napísané slovo sa automaticky opraví tak, aby malo veľké začiatočné písmeno (napríklad: 
1. Marca 2010). 

 

 

Obrázok 25 Možnosti zobrazenia 
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Obrázok 26 Možnosti automatických opráv 
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Uložiť 

Príkaz Uložiť umožňuje prednastaviť si možnosti na ukladanie súboru – v akom formáte 
chceme súbor uložiť, v akých časových intervaloch sa majú vytvárať súbory pre automatickú 
obnovu, kam sa majú umiestniť, kde bude predvolené miesto na ukladanie našich súborov.  

 

 

Jazyk 

Možnosti jazykových predvolieb nastavujeme v príkaze Jazyk. Pridávame tu ďalšie jazyky na 
úpravu dokumentov, vyberáme jazyk pre rozhranie Pomocníka.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Obrázok 28 Možnosti jazykových prednastavení 

Obrázok 27 Nastavenia ukladania súborov 
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Rozšírené 

Voľba rozšírené upravuje ďalšie možnosti nastavenia programového prostredia. Označené 
možnosti sú aktívne. 

Prispôsobenie pásu s nástrojmi 

Preddefinované karty a tlačidlá na páse s nástrojmi nám nemusia vyhovovať, zmení ich 
v možnosti Prispôsobiť pás s nástrojmi. Tu si zapneme aj kartu Vývojár, ktorú budeme 
potrebovať na prácu s formulármi. 

  

Obrázok 29 Rozšírené nastavenia 

Obrázok 30 Možnosti prispôsobenia pásu s nástrojmi 
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Práca s textom 

Texty písané v textovom editore sa na konci riadka automaticky zalamujú. Klávesom ENTER 
potvrdzujeme koniec odseku. Pri písaní dodržujeme pravidlá stanovené normou STN 01 6910 
Pravidlá písania a úpravy písomností. Výklad normy je dostupný on-line vo formáte .pdf na 
adrese 
http://www.ucps.sk/subory/Pravne_predpisy_pdf_doc/STN_01_6910_Pravidla_pisania_a_u
pravy_pisomnosti.pdf. 

Tvorba jednoduchého textového dokumentu 

Nastavenie vzhľadu dokumentu 
Po otvorení dokumentu si nastavíme jeho veľkosť, orientáciu a okraje v karte Rozloženie 
strany, v skupine Nastavenie strany. 

Obrázok 31 Ponuka Nastavenie strany 

Písmo a vlastnosti odseku nastavujeme v karte Domov, písmo v skupine Písmo a vlastnosti 
odseku v skupine Odsek. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázok 32 Možnosti písma a odseku 

http://www.ucps.sk/subory/Pravne_predpisy_pdf_doc/STN_01_6910_Pravidla_pisania_a_upravy_pisomnosti.pdf
http://www.ucps.sk/subory/Pravne_predpisy_pdf_doc/STN_01_6910_Pravidla_pisania_a_upravy_pisomnosti.pdf
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V karte Domov, v skupine odsek je aj ikona, ktorou zapíname/vypíname zobrazenie skrytých 
formátovacích symbolov (netlačiteľné znaky). Tieto symboly nám pomáhajú pri formátovaní. 

Ak je ikona 
podfarbená, 
netlačiteľné znaky sú 
zobrazené 
v dokumente. 

 

 
Obrázok 34 Ukážka významu skrytých formátovacích symbolov 

Základné zručnosti 

Označovanie textu 

 
Jedno slovo – dvojklik na slovo 

Veta – CTRL + 1 klik 

Odsek –- trojklik 

1 riadok – klik pred riadkom (kurzor má tvar obrysovej šípky) 

Viac riadkov – klik pred prvým riadkom, ktoré chceme označiť, držať zatlačené tlačidlo myši 
a ťahať, kým sa neoznačia všetky riadky, ktoré chceme označiť) 

Celý obsah súboru – CTRL + A 

Od – do – prejdeme kurzorom pred prvý znak slova, ktoré má byť označené, klik a podržíme 
zatlačené tlačidlo myši, ťaháme a tlačidlo myši pustíme až za posledným znakom, ktoré 
chceme mať označené 

Po jednotlivých znakoch – SHIFT + kurzorové klávesy (šípka doprava, šípka doľava) 

 

Kopírovanie: 

1. Označiť text, ktorý chceme kopírovať 
2. Dať príkaz na kopírovanie (výber: 1 z možností): 

a) CTRL + C 
b) Úpravy – Kopírovať 
c) Ikona  
d) Klik PRAVÝM tlačidlom myši – Kopírovať 

3. Prejsť kurzorom tam, kde chceme kópiu vložiť 
4. Dať príkaz na vloženie (výber z možností): 

a) CTRL + V 
b) Úpravy – Vložiť/Prilepiť 
c) Ikona 
d) Klik PRAVÝM tlačidlom myši – Vložiť/Prilepiť 

Obrázok 33 Ikona na zobrazenie skrytých formátovacích symbolov 
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Presúvanie: 
1. Označiť text, ktorý chceme presunúť 
2. Dať príkaz na kopírovanie (výber: 1 z možností): 

a) CTRL + X 
b) Úpravy – Vystrihnúť 
c) Ikona  
d) Klik PRAVÝM tlačidlom myši – Vystrihnúť 

3. Prejsť kurzorom tam, kde chceme text vložiť 
4. Dať príkaz na vloženie (výber z možností): 

a) CTRL + V 
b) Úpravy – Vložiť/Prilepiť 
c) Ikona 
d) Klik PRAVÝM tlačidlom myši – Vložiť/Prilepiť 

 

Úloha 

Vytvorte pozvánku podľa predlohy: 

 
Obrázok 35 Predloha úlohy 
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Riešenie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Obrázok 36 Nastavenie veľkosti strany 

Obrázok 37 Nastavenie okrajov strany 
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Obrázok 38 Nastavenia v nadpise 

Obrázok 39 Nastavenia v 1. odseku textu 
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Obrázok 41 Nastavenia v 3. odseku textu 

 

 
Obrázok 42 Podfarbenie textu v 4. odseku 

  

Obrázok 40 Nastavenia v 2. odseku textu 
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Symboly 

V prípade, že potrebujeme použiť znak, ktorý sa nenachádza na klávesnici, použijeme príkaz 
Symboly. Nachádza sa v karte Vložiť. 

 

Obrázok 43 Vkladanie symbolov 

Po odkliknutí príkazu sa zobrazia najčastejšie používané symboly. Pre výber iného symbolu si 
zvolíme príkaz Ďalšie symboly. V okne „Symbol“ si potom môžeme vyberať znaky/symboly aj 
z jednotlivých typov písiem, resp. použiť aj symboly špeciálnych znakov. 

 

Obrázok 44 Okno Symbol pre výber zo všetkých symbolov a špeciálnych znakov 

Tabulátory 

Rýchly prechod na určitú pozíciu v riadku nám zabezpečí používanie klávesu tabulátora. 
Klikaním na Prepínanie medzi zarážkami tabulátora sa mení aktuálna zarážka, ktorú chceme 
umiestniť na určitú pozíciu. Keď sa zobrazí požadovaná zarážka, klikneme na pravítku na 
požadované miesto a tým zarážku umiestnime Z tejto pozície ju môžeme ťahaním presunúť 
na inú, resp. vytiahnutím mimo pravítka ju zmažeme. 

 

  

 

 

 

 

Prepínanie sa medzi 

zarážkami tabulátora 

Zarážka 
tabulátora na 
stred  

Ľavá zarážka 
tabulátora 

Pravá zarážka 

tabulátora 
Zarážka na desatinnú 

čiarku tabulátora 

Obrázok 45 Ukážka nastavených zarážok tabulátora 
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Ak chceme medzi zarážky umiestniť aj vodiaci znak, vyvoláme dialógové okno z karty Domov, 
skupiny Odsek z rozšírenej ponuky alebo dvojitým kliknutím ľavého tlačidla myši (ďalej len 
dvojklikom) na zarážke na pravítku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázok 46 Postup otvorenia rozšírenej ponuky pre prácu s tabulátormi 

Odrážky  

Ikonu na prácu s odrážkami nájdeme v karte Domov, v skupine Odsek. 

 
Obrázok 47 Umiestnenie ikony pre prácu s odrážkami 

Môžeme si nadefinovať aj vlastné odrážky, ktoré si vyberieme zo znakových súborov 
jednotlivých typov písma alebo z obrázkov. Ak chceme mať odlišnú veľkosť a farbu odrážok 
zo znakového súboru, vo voľbe písmo si to môžeme opraviť. 

 
Obrázok 48 Voľba Definovať novú odrážku 
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Obrázok 49 Výber odrážky zo symbolov 

 
Obrázok 50 Definovanie vlastností odrážky 

Číslovanie 

 
Obrázok 51 Ikona automatického číslovania  

 

S číslovaním pracujeme podobne ako s odrážkami. Ak potrebujeme viacúrovňové číslovanie, 
nastavíme si ho pomocou ikony vpravo od ikony číslovania. 

 
Obrázok 52 Ikona viacúrovňového číslovania 
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Všetky tri spomínané ikony sú tzv. tlačidlá – po kliknutí na ikonu sa zapne funkcia (pozadie 
ikona sa podfarbí) a bude sa aplikovať dovtedy, kým znovu klikneme na ikonu, čím ju 
vypneme a ukončíme funkciu.  

 

Úloha 2 

Vytvorte dokument podľa predlohy: 

 
Obrázok 53 Predloha dokumentu s odrážkami 

Riešenie 

Napíšeme text, označíme odseky, ktoré majú byť s odrážkami. Zapneme si ikonu odrážok 
a definujeme si vlastnú odrážku, ktorej nastavíme vlastnosti písma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázok 54 Nastavenie odrážky a jej vlastností 

Pomocou rozšírenej voľby pre odsek alebo pomocou 
zarážok na pravítku nastavíme umiestnenie pre 
odrážku a text za odrážkou. 

Obrázok 55 Nastavenie zarážok 

 

Potom si označíme odseky, ktoré majú byť odrážkami 
na ďalšej úrovni, klikneme do ikony Zväčšiť zarážku 
a predchádzajúci postup opakujeme.  

 

 

 

Obrázok 56 Ikona Zväčšiť zarážku 
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Úloha 3 

Vytvorte dokument podľa predlohy: 

 
Obrázok 57 Predloha dokumentu s tabulátormi 

Riešenie 

Napíšeme text záhlavia. Medzi jednotlivými „stĺpcami“ použijeme kláves tabulátora (nie 
medzeru). Na príslušné pozície pravítka vložíme zarážky tabulátora. Záhlavie potvrdíme ako 
odsek a pokračujeme vypisovaním konkrétnych údajov. Na jednotlivé pozície sa posúvame 
klávesom tabulátora. 

 

Úloha 4  

Vytvorte viacúrovňový číslovaný zoznam 

Riešenie 

Napíšeme zoznam, označíme ho. Zapneme viacúrovňové číslovanie. V riadkoch, kde má byť 
iná úroveň číslovania, použijeme ikonu Zväčšiť zarážku (ak sa pomýlime a chceme sa vrátiť na 
vyššiu úroveň, použijeme ikonu Zmenšiť zarážku). 

Obrázok 58 Ukážka viacúrovňového číslovania 
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Práca s objektmi 

Na karte Vložiť si môžeme vybrať, aký objekt chceme vložiť do textového domentu. 
Najčastejšie vkladáme obrázky, tabuľky, grafy. Slúžia na grafické vyjadrenie informácie alebo 
spĺňajú estetickú funkciu v texte. 

Po vložení objektu je objekt označený (v tzv. úchytkách) a v páse s nástrojmi sa zobrazí voľba 
Nástroje objektu s 1 alebo 2 kartami pre prácu s objektom. 

  
Obrázok 59 Nástroje pre prácu s objektmi 

Pri vkladaní objektu je dôležité si uvedomiť, kde chceme 
objekt umiestniť a ako má okolo neho obtekať text. 
Obtekanie textu nastavíme vždy v Nástrojoch objektu, v karte 
Formát, Zalomiť text.  

Najčastejšie používame zalomenie štvorec alebo pevné, 
potom objekt môžeme umiestniť kdekoľvek na strane a text 
môže obtekať okolo neho. 

Obrázky 

Najčastejšie sa do textu vkladajú obrázky. Môžeme ich 
vkladať zo súboru alebo on-line. Obrázok sa vloží do 
dokumentu na miesto, kde sa aktuálne nachádza kurzor. 

Kliknutím na vložený obrázok ho označíme a môžeme 
s ním ďalej pracovať – upravovať a usporadúvať. Zobrazí 
sa voľba Nástroje obrázka s kartou Formát. 

 

 
Obrázok 62 Nástroje obrázka s kartou Formát 

Ak sme vložili fotografiu, v skupine príkazov Upraviť môžeme zmeniť jas, farbu, pridať 
umelecké efekty. Môžeme aj zmeniť obrázok alebo ho vynulovať – vtedy sa všetky úpravy 
vynulujú. Ak sme vložili fotografiu priamo z fotoaparátu, 
ktorý robí snímky s vysokým rozlíšením, obrázok je 
veľmi veľký, čím narastie aj veľkosť súboru. Takéto 
obrázky odporúčame komprimovať podľa použitia 
dokumentu. Niektoré obrázky mávajú biele alebo 
farebné pozadie, ktoré vieme odstrániť. 

 

Obrázok 60 Možnosti zalomenia 
textu 

Obrázok 61 Ikony vkladania obrázkov 

Obrázok 63 Príkazy skupiny Usporiadať 
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Na obrázku 64 je ovocie. Aplikovaním Farby (farebný tón Teplota 11200K a umeleckého 
efektu Špongia s vodovou farbou) vznikol obrázok 65. 

Aplikáciou príkazov zo skupiny Štýly obrázkov môžeme dosiahnuť zaujímavé efekty. 

 
Obrázok 66 Príkazy v skupine Štýly obrázkov 

 

 

 

Na obrázku 68 boli použité nasledovné nastavenia: Hrúbka čiary – 4,5; farba čiary – 
olivovozelená 40 %; tieň – perspektíva; perspektíva – vľavo. 

V skupine usporiadať môžeme zmeniť pozíciu obrázka, zalomenie textu, zarovnať k okrajom. 
Ak máme viac obrázkov, môžeme ich prekrývať podľa potreby a zoskupiť do celku. Veľkosť 
obrázka zmeníme v skupine Veľkosť, kde je aj ikona slúžiaca na orezaniu obrázka. 

Obrázok 64 Ovocie 
Obrázok 65 Upravený obrázok 

Obrázok 68 Obrázok s nastaveniami  Obrázok 67 Využitie preddefinovaného štýlu Ovál s mäkkými 
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V prípade, že na obrázku sú časti, ktoré chceme vyrezať, môžeme to 

urobiť pomocou príkazu Orezať obrázok. Aksi vyberieme príkaz 

Orezať – môžeme rezať vodorovne alebo zvislo – šedé časti viditeľné 

na obrázku 72 budú odrezané. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tvary 

Tvary slúžia na zostavenie vlastných obrázkov. 

Po rozkliknutí ikony Tvary sa objaví široká ponuka, z ktorej si vyberieme tvar kliknutím naň 
a vykreslíme na miesto, kde ho chceme umiestniť. 

Ak chceme vytvoriť obrázok z viacerých tvarov, odporúčame kresliť na kresliace plátno 
(posledný príkaz ponuky Tvary). Po otvorení kresliceho plátna sa zobrazia Nástroje na 

Obrázok 72 Proces orezávania obrázka  

Obrázok 70 Príkazy skupiny Usporiadať  
Obrázok 69 Príkazy skupiny Veľkosť. 

Obrázok 71 Možnosti príkazu Orezať 
obrázok 

Obrázok 73 Obrázok 
orezaný v pomere 3 : 5 Obrázok 74 Obrázok orezaný na tvar 
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kreslenie s kartou Formát. Veľkosť kresliaceho plátna môžeme meniť ťahaním alebo 
v skupine príkazov Veľkosť.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tvary môžeme vyplňovať farbou, upravovať obrysy, pridávať efekty. V prípade, že sa 

prekrývajú a potrebujeme dostať niektorý z tvarov pred alebo za iný, využijeme v skupine 

usporiadať príkazy O jeden dopredu alebo o jeden dozadu. 

Obrázok 75 Možnosti vkladania tvarov 

Obrázok 76 Možnosti Nástrojov na kreslenie s kartou Formát 
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Obrázok 77 Obrázok vytvorený z objektov 

Ak chceme obrázok vytvorený z objektov považovať za jeden obrázok, musíme jednotlivé 
objekty zoskupiť. Zoskupíme ich tak, ze každý objekt označíme (držíme kláves SHIFT 
a klikneme na každý objekt, aby sa označil) a v Nástrojoch obrázka, karte Formát, skupine 
Usporiadať klikneme na príkaz Zoskupiť, voľba Zoskupiť. 

 

 

 

  

AHOJ 

Obrázok 78 Označené objekty 
Obrázok 79 Príkaz Zoskupiť, voľba Zoskupiť 
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WordArt 

WordArt je nástroj na tvorbu zaujímavých nadpisov, hesiel... (umelecký text). V prvom rade 
si vyberieme z ponúkaných preddefinovaných typov. 

 
Obrázok 80 Výber z preddefinovaných typov WordArtu 

Po kliknutí na náš výber sa do dokumentu vloží textové pole s vybraným štýlom WordArtu 
s výzvou Sem napíšte text, ktorý prepíšeme na náš text.  

 
Obrázok 79 Vložené textové pole WordArtu 

Na úpravy sa nám zobrazia Nástroje kreslenia, kde v skupine Štýly WordArt môžeme náš 
vybraný štýl zmeniť, môžeme zmeniť farbu výplne, farbu obrysu a pridať efekty. 

 

 

 

 

 

 

 

 

V skupine Text si volíme smer textu, jeho zarovnanie 
a môžeme vytvoriť aj prepojenie buď na iné miesto 
v dokumente, na nejaký súbor alebo na webové sídlo. 

 

  

Textový editor 
Obrázok 80 Náš text  

Obrázok 82 Možnosti WordArtu 

Obrázok 81 Ponuka pre prácu s WordArtom 
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Textové pole 

Textové pole slúži na vkladanie textov do textov. Môžeme ho umiestniť kdekoľvek, ak mu 
pridáme zalomenie. V karte Vložiť, príkaz textové pole odporúčame príkaz Kresliť textové 
pole kvôli jeho umiestneniu.  

Vložené textové pole upravujeme 
v nástrojoch obrázka, texty napísané 
v textovom poli v karte Domov, Písmo, 
Odsek. 

 

 

 

Úloha 

Vytvorte pútavú pozvánku na udalosť. V pozvánke využite: minimálne 2 druhy písma; rôzne 
veľkosti, farby a rezy písma; rôzne typy zarovnania a riadkovania v odseku; odrážkový 
zoznam. Pozvánku spestrite textom WordArt  

  

Obrázok 83 Ponuka Textové pole 
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Príklad riešenia 

 
Obrázok 84 Príklad riešenia zadania 

 

Rovnice 

Písanie rovníc využívame hlavne v prírodovedných predmetoch. Vkladáme ich z karty Vložiť, 
príkaz Rovnice.Vybrať si môžeme zo vstavaných rovníc alebo môžeme Zadať novú rovnicu. 
Po zadaní príkazu Zadať novú rovnicu sa otvoria Možnosti rovníc, karta Návrh. Pre prácu 
s novou rovnicou si môžeme v nástrojoch rovníc vybrať zo širokej škály možností. Musíme si 
však uvedomiť, ako má naša rovnica vyzerať a postupne do nej dopisovať symboly. 

 
Obrázok 85 Ponuka Nástroje rovníc – Návrh 



Spoznajme textový editor ©Ing. Anikó Töröková, PhD., Ing. Ivan Šóš, PhD. 

43 
 

 

Po odkliknutí ikony na vloženie rovníc si môžeme vybrať zo vstavaných rovníc alebo vložiť 
novú rovnicu.  

Úloha 

Vytvorte rovnicu podľa prelohy: 

 
Obrázok 86 Rovnica 

Riešenie 

 
Obrázok 87 Postup pri riešení rovnice 
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Grafické prvky SmartArt 

Grafické prvky SmartArt sú určené na tvorbu rôznych typov diagramov. Po odkliknutí príkazu 
Grafické prvky SmartArt v karte Vložiť sa otvorí nové okno, kde si vyberieme typ SmartArtu. 
Do niektorých môžeme vkladať aj obrázky. 

 
Obrázok 88 Okno pre výber grafických prvkov SmartArt 

 
Obrázok 89 SmartArt s možnosťou vloženia obrázkov 

Po vložení SmartArtu do dokumentu ho upravujeme pomocou Nástrojov pre prvky SmartArt, 
karty Návrh a Formát. Príkazy v karte Návrh umožňujú pridávať, odoberať a presúvať tvary, 
zmeniť typ SmartArtu, zmeniť farby a vybrať si z preddefinovaných štýlov. V karte Formát sú 
príkazy na grafickú úpravu. Umožňujú meniť tvar aktuálne označeného prvku, farbu obrysu, 
výplne, veľkosť a pod. 
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Obrázok 90 Nástroje pre grafické prvky SmartArt – karta Návrh 

 

 
Obrázok 91 Nástroje pre grafické prvky SmartArt – karta Formát 

Úloha 

Vytvorte diagram podľa predlohy: 

 

 
Obrázok 92 Predloha diagramu 
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Riešenie 

 

  

Obrázok 93 Zmeny tvarov v kruhovom diagrame 

Obrázok 94 Vytvorenie kruhového diagramu 
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Tabuľky 
Často sa nám stáva, že potrebujeme do textu vložiť niečo v tabuľkovej forme. Ak budeme 
potrebovať pracovať s výpočtami, odporúčame vytvárať tabuľky v tabuľkovom kalkulátore, 
ktoré sa dajú vložiť do textového editora pomocou príkazu Tabuľky programu Excel. 

 

Tabuľka sa dá vložiť viacerými spôsobmi. Cez pás nástrojov v karte Vložiť si buď označíme 
príslušný počet buniek, alebo si odklikneme voľbu Vložiť tabuľku. V prípade voľby Vložiť 
tabuľku sa nás program opýta, koľko chceme vložiť riadkov a koľko stĺpcov. V obidvoch 
prípadoch sa tabuľka vloží na celú šírku strany a stĺpce sú rovnako široké. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

V karte Návrh formátujeme tabuľku – 
orámovanie, výplň bunky a pod. 

V karte Rozloženie pridávame/uberáme bunky, 
riadky alebo stĺpce, upravuje veľkosť tabuľky, 
vyberáme si zarovnanie a smer textu.  

 

 
Obrázok 97 Možnosti karty Návrh 

 
Obrázok 98 Možnosti karty Rozloženie 

Pre prácu s tabuľkami je dôležité si uvedomiť, že každá bunka tabuľky je 
samostatným odsekom, ktorý môžeme formátovať v karte Domov, 
v skupine Odsek. 

Pre lepšiu čitateľnosť tabuľky sa odporúča texty zarovnávať k ľavému okraju bunky, čísla 
k pravému okraju bunky. V prípade čísiel s desatinnými miestami sa odporúča zarovnávanie 
na desatinnú čiarku.  

 

 

Obrázok 95 Nástroje tabuliek 

Obrázok 96 Možnosti vloženia tabuľky  

Matica zarovnania 

(Bolek, 2013) 
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Úloha 

Vytvorte tabuľku pre časovo-tematický plán podľa predlohy: 

 
Obrázok 99 Predloha tabuľky 

Riešenie 

 

Na karte Vložiť v skupine Tabuľky otvoríme príkaz Tabuľka a vyberieme si možnosť Vložiť 
tabuľku. Nastavíme si príslušný počet stĺpcov a riadkov, v našom prípade 8 stĺpcov a 15 
riadkov. 

 

Do príslušných buniek vpíšeme texty. 

Obrázok 100 Vloženie tabuľky 
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Obrázok 101 Tabuľka s textami 

Postavíme sa do bunky, v ktorej chceme mať otočený text. V Nástrojoch tabuliek, karte 
Rozloženie, skupine Zarovnanie klikaním na ikonu príkazu Smer textu nastavíme nami 
zvolený smer textu.  

 
Obrázok 102 Nastavenie smeru textu v tabuľke 

Smer textu nastavíme v bunke s textom mesiac a týždeň. 

Bunky, ktoré chceme zlúčiť, vyznačíme. V Nástrojoch tabuliek v karte Rozloženie, v skupine 
Zlúčiť kliknutím na príkaz Zlúčiť bunky ich zlúčime.  
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Obrázok 103 Zlúčenie buniek 

Označíme si bunky v riadkoch, ktorým chceme nastaviť výšku. V Nástrojoch tabuliek, karte 
Rozloženie, skupine Veľkosť bunky si nastavíme výšku riadka (v našom prípade na 1 cm). 
Podobne urobíme nastavenia rozmerov šírky stĺpcov. 

Obrázok 104 Nastavenie výšky riadka 
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Grafy 

K potrebným vedomostiam pri práci s textovým editorom patrí schopnosť prezentovať 
informácie širokému spektru prijímateľov. Číselné údaje zobrazujeme v tabuľkách a potom 
z nich vytvárame prehľadné grafy. Grafické zobrazenie číselných údajov musí obsahovať 
najmä: 

1. Prehľadné označenie – nadpis. 

2. Pomenovanie osí s príslušnou mierkou a dostatočne viditeľnými menovkami údajov. 

3. Porovnateľné číselné údaje zobrazené dobre rozlíšiteľnými farbami. 

4. Legendu, ak v grafe zachytávame viacero kategórií údajov. 

5. Vhodne zvolený typ grafu (koláčový, stĺpcový, kombinovaný...) s využitím maximálnej 

možnej prezentačnej plochy. 

V karte Vložiť vyberieme ponuku pre vloženie grafu, ktorá sa nachádza v skupine Ilustrácie:  

 

 

Obrázok 105 Vloženie grafu – výber typu grafu 



Spoznajme textový editor ©Ing. Anikó Töröková, PhD., Ing. Ivan Šóš, PhD. 

52 
 

Po výbere konkrétneho typu grafu sa zobrazí dátový hárok (zdrojové údaje) spolu s novým 
grafom. Každý graf je prepojený s údajovým hárkom (zdrojové údaje), a ak zobrazuje 
nesprávne údaje, potrebujeme ich v hárku upraviť. Pre prácu s grafmi sa otvoria dve nové 
karty, ktoré sú k dispozícii, len ak aktívne pracujeme s grafom. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V časti Nástroje pre grafy, karta Návrh sa stretneme so skupinami funkcií: Rozloženia grafov, 
Štýly grafov, Údaje, Typ. 

  

Obrázok 106 Nástroje grafov – karty Návrh a Formát 

Obrázok 107 Graf s tabuľkou zdrojových údajov 

Obrázok 108 Možnosti karty Návrh  
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Popisy ku grafu pridávame pomocou príkazu 
Pridať prvok grafu. V skupine Štýly grafov si 
môžeme vybrať z preddefinovaných štýlov 
grafov. 

 

V skupine Údaje môžeme zmeniť zdrojové 
údaje grafu alebo ich upraviť. 

 

 

 

 

 

 

Príkazy karty Formát Nástrojov pre grafy obsahuje rovnaké skupiny a príkazy ako pri práci 
s kreslenými objektmi okrem skupiny Aktuálny výber. V tejto skupine si zadáme príkaz, kde 
sa majú zmeny aplikovať. 

 

 

Obrázok 109 Možnosti skupín Rozloženia grafov a štýly grafov Obrázok 110 Možnosti skupín Údaje a Typ 

Obrázok 112 Možnosti skupiny Aktuálny výber 

Obrázok 111 Nástroje pre grafy – karta Formát  



Spoznajme textový editor ©Ing. Anikó Töröková, PhD., Ing. Ivan Šóš, PhD. 

54 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 144

803 791 897 728
1 006 1 218

619

Priemerný počet voľných pracovných miest v 4. Q. 2013 
podľa krajov SR

Obrázok 114 Ukážka koláčového grafu  

Obrázok 113 Ukážka stĺpcového grafu 
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Tabuľka 1 Tabuľka zdrojových údajov ku kombinovanému grafu 

Voľné pracovné 
miesta podľa krajov 

SR 

priemerný počet podiel na SR indexy 
Miera voľných 

pracovných 
miest 

v 4.Q.2013 v % 
4.Q.2013; 
4.Q.2012 

v 4.Q.2013 v % 

Bratislavský 8 144 57,2 104,4 3,5 

Trnavský 803 5,7 127,5 0,3 

Trenčiansky 791 5,6 132,9 0,3 

Nitriansky 897 6,3 131,9 0,3 

Žilinský 728 5,1 96 0,3 

Banskobystrický 1 006 7,1 77,1 1,2 

Prešovský 1 218 8,6 153 0,4 

Košický 619 4,4 85,3 0,3 

Spolu SR 14 206 100 106,9 0,8 

Prameň: ŠÚ SR, dostupné na www.statistics.sk dňa 24. 2. 2014 
 

  

Obrázok 115 Ukážka kombinovaného grafu 

http://www.statistics.sk/
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Práca s dlhým dokumentom 

Pri práci s dlhým dokumentom využívame prácu so štýlmi, popisujeme objekty, vytvárame 
automatické zoznamy (obsah, zoznam objektov), vytvárame odkazy, kontrolujeme pravopis 
a gramatiku... 

Štýly 

Skupinu príkazov pre prácu so 
štýlmi nájdeme v karte 
Domov. Pomocou štýlov 
definujeme vlastnosti písma 
a odseku. Ak sme s kurzorom 
v určitom odseku, kliknutím 
na vybraný štýl sa 
preddefinované vlastnosti 
aplikujú na celý odsek.  

Kliknutím pravým tlačidlom na 
názov vybraného štýlu 
a vybratím možnosti Upraviť... 
môžeme zmeniť jeho vlastnosti. 

Odseky, na ktoré použijeme 
štýl, budú mať rovnaké 
vlastnosti. Ak použijeme 
štýly pre nadpisy, môžeme 
vytvárať automatický obsah 
dokumentu. V prípade, ak 
chceme vidieť všetky 
preddefinované štýly, 
klikneme na ikonu Použiť 
štýly a otvorí sa nové okno 
Použitie štýlov, kde si 
môžeme vybrať štýl podľa 
našej potreby. Ten sa 
potom zobrazí v základnej 
ponuke štýlov. 

 

Obrázok 116 Štýly (karta Domov) 

Obrázok 117 Možnosti úpravy štýlu 
Obrázok 118 Ponuka 
preddefinovaných štýlov 
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Popisy objektov 

V dlhých dokumentoch býva často vložených veľa rôznych objektov, na ktoré sú v texte 
odvolávky. Pre ich sprehľadnenie ich označujeme popisom, poradovým číslom a môžeme 
k nim dopísať aj text. Možnosti popisovania objektov nájdeme v karte Referencie, skupina 
Popisy. 

Kliknutím na príkaz Vložiť popis sa 
nám otvorí nové okno pre 
výber/vytvorenie popisu. 

 

Popis pridávame vždy vybranému 
objektu (teda objekt je označený). 

Môžeme si vybrať z ponúkaných 
popisov alebo si vytvoriť novú 
menovku pre popis, zvoliť si jeho 
umiestnenie (pod alebo nad 
vybratou položkou), nepotrebné 
menovky odstrániť, upraviť 
číslovanie. Pod výrazom popis 
vidíme, ako sa popis vloží na nami 
vybrané miesto. V prípade potreby 
dopíšeme po vložení popisu text. 

 

Obrázok 119 Ukážka úpravy štýlu Názov 

Obrázok 120 Skupina Popis na karte Referencie 

Obrázok 121 Vytvorenie popisu 
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Automatické zoznamy  

Z vytvorených popisov objektov môžeme vytvárať automatické zoznamy kliknutím na ikonu 
Vložiť zoznam obrázkov. Z ponuky v novom okne si vyberieme menovku popisu, nastavíme si 
formálnu stránku vytváraného zoznamu a automatický zoznam vložíme kliknutím na tlačidlo 
OK. Zoznam sa vloží na aktuálne miesto (miesto, kde sa nachádza kurzor). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázok 122 Vložený popis k obrázku s dopísaným textom 

Obrázok 123 Možnosti nastavenia automatického zoznamu 
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Ak sme používali štýly pri tvorbe nadpisov, obsah dokumentu vložíme pomocou príkazu 
Obsah v skupine Obsah na karte Referencie. 

 

 

 

 

 

 

Vyberáme si z automatických tabuliek alebo si nastavíme vlastné nastavenia pre obsah. 

 

Poznámky pod čiarou 

V karte Referencie nájdeme aj vkladanie poznámok pod čiarou a vysvetliviek (skupina 
Poznámky pod čiarou).  

Poznámku pod čiarou vložíme tak, že sa 
postavíme za text, kam chceme poznámku 
vložiť, klikneme na príkaz Poznámka pod 
čiarou. Automaticky sa horným indexom vloží 
číslo aktuálnej poznámky a v spodnej časti 
strany sa otvorí možnosť pre napísanie 
poznámky. 

 

Obrázok 124 Karta Referencie, skupina Obsah 

Obrázok 125 Vloženie obsahu 

Obrázok 126 Možnosti poznámok pod čiarou 
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Hlavička a päta 

V dlhom dokumente sa využíva hlavička pre vloženie napríklad názvu kapitoly, do päty sa 
obvykle vkladá číslo strany.  

Príkaz pre prácu s hlavičkou a pätou nájdeme v karte Vložiť, skupina Hlavička a päta. 

 

Kliknutím na príkaz Hlavička sa nám otvorí ponuka na výber 
z preddefinovaných hlavičiek alebo si vyberieme možnosť 
Upraviť hlavičku. Následne sa otvoria Nástroje hlavičiek 
a piat s príkazmi pre vkladanie rôznych typov polí (číslo 
strany, dátum a čas, automatický text, obrázok...), 
navigáciu, úpravu pozície. V skupine Možnosti nastavujeme 
ďalšie vlastnosti hlavičiek a piat.  

Po ukončení práce ikonou Zavrieť hlavičku a pätu ju 
zavrieme a pokračujeme v úpravách hlavného dokumentu. 

 

 

 

 

Obrázok 127 Vloženie poznámky pod čiarou 

Obrázok 128 Karta Vložiť, skupina Hlavička a päta 

Obrázok 129 Výber hlavičky dokumentu 
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Na obrázku 131 máme 
dokument, kde sme si 
nastavili v skupine 
Možnosti hlavičku inú na 
prvej strane a iné na 
párnych a nepárnych 
stranách a dopísali texty: 
Hlavička prvej stránky, 
Hlavička párnych strán 
a Hlavička nepárnych 
strán. Do päty sme vložili 
automatické číslovanie od 
čísla 1. Pri týchto 
nastaveniach však 
musíme číslovanie vkladať 
zvlášť na prvú stranu, na 
párnu stranu a nepárnu 
stranu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázok 131 Príklad dokumentu s hlavičkou a pätou  

Obrázok 130 Nástroje hlavičiek a piat 
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Odkazy 

V karte Vložiť nájdeme aj príkaz na vkladanie odkazov/prepojení. 

 

K súboru môžeme pripojiť iný dokument, ktorý sa potom otvára v externom okne, odkazovať 
na niektoré z webových sídiel alebo prepájať sa v rámci dokumentu (navigácia). Odkazy 
vytvárame na označený text alebo objekt. Text, na ktorom je odkaz, sa sfarbí podľa zvolenej 
šablóny a podčiarkne sa. 

Ak chceme otvoriť z nášho dokumentu iný súbor, v ľavej časti ponuky, ktorá sa otvorí po 
kliknutí na príkaz Hypertextový odkaz, vyberáme možnosť Existujúci súbor alebo stránka. 
V prípade súboru si v hlavnej časti okna vyberieme umiestnenie (Kde hľadať) a klikneme na 
názov príslušného súboru a svoju voľbu potvrdíme kliknutím na tlačidlo OK. Pre otvorenie 
webového sídla dopíšeme jeho adresu do poľa Adresa.  

 

Pre účely navigácie v rámci dokumentu si vyberáme v ľavej časti okna príkaz Miesto v tomto 
dokumente. V hlavnej časti okna sa zobrazia nadpisy zadefinované štýlmi, z ktorých si 
vyberieme, na ktorý chceme odkazovať. 

Obrázok 132 Hypertextové prepojenie (prepojenie/odkaz) 

Obrázok 133 Okno pre výber existujúceho súboru alebo stránky k prepojeniu 
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Príklad odkazu v rámci dokumentu vidíme na nasledujúcom obrázku. Keď prejdeme na 

zvýraznený text ukazovateľom kurzora myši, objaví sa bublinková nápoveď, z ktorej čítame, 
že ide o prepojenie v rámci aktuálneho dokumentu, a na cieľ odkazu prejdeme tak, že 
podržíme kláves Ctrl a klikneme na podčiarknutý text. 

Iným typom odkazov sú krížové odkazy, ktoré nájdeme v karte Referencie v skupine Popisy. 
Umožňujú vytvárať odkazy na konkrétne miesta v dokumente a sú vhodné hlavne vtedy, ak 
vygenerované označenie má zahŕňať aj názov objektu.  

 

 

 

 

 

 

  

Obrázok 135 Ukážka vloženého prepojenia  

Obrázok 134 Prepojenie v rámci dokumentu 

Obrázok 137 Možnosti krížového odkazu  

Obrázok 136 Príkaz Krížový odkaz 
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Nahrádzanie znakov v dokumente 

V prípade, že v dokumente 
chceme nahradiť nejaký 
výraz iným výrazom, 
v karte Domov, v skupine 
Úpravy klikneme na ikonu 
Nahradiť.  

Do poľa Hľadať vpíšeme hľadaný výraz, do poľa Nahradiť výraz, ktorým chceme hľadaný 
výraz nahradiť. Ďalšie vlastnosti nastavíme pod výrazom Možnosti hľadania – aktívne budú 
označené možnosti. 

 

Jazyková kontrola 

Veľmi dôležitou súčasťou práce s dlhým dokumentom je jeho jazyková kontrola. Príkaz 
na vykonanie kontroly nájdeme v karte Revízia, v skupine Korektúra. 

Okrem kontroly pravopisu, ovládanie 
ktorej je veľmi intuitívne, môžeme využiť 
aj synonymický slovník (ak sme pripojení 
na internet) alebo prekladové slovníky. 
V tejto ponuke sa môžeme pozrieť aj na 
počet slov a znakov v našom dokumente, 
čo je dôležité vtedy, ak musíme prerátavať 

Obrázok 138 Príkaz Nahradiť 

Obrázok 139 Okno pre nahradenie výrazu 

Obrázok 140 Príkaz Pravopis a gramatika 
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strany dokumentu na autorské hárky (autorský hárok je 20 strán po 1 800 znakov vrátane 
medzier). 

Revízie a komentáre 

Textový editor umožňuje aj revíziu dokumentov (sledovanie vykonaných zmien 
v dokumente) a vkladanie komentárov. V karte Revízia slúžia na to skupiny príkazov 
Sledovanie, Zmeny a Komentáre.  

Ikonou Sledovať zmeny zapneme príkaz na sledovanie vykonaných zmien v dokumente. 
Riadok, v ktorom je zmena vykonaná, sa farebne označí z ľavej strany. Ak chceme zmeny 
vidieť, buď prejdeme ukazovateľom myši na farebnú čiaru, alebo si zapneme Tablu revízií, 
kde sa zmeny ukážu. Následne môžeme zmeny prijať alebo odmietnuť príkazmi Prijať alebo 
Odmietnuť v skupine Zmeny. 

Hromadná korešpondencia 

Funkcia slúži najmä pri spracovaní dokumentov, ktoré chceme rozoslať viacerým 
používateľom e-mailom alebo spracovať adresné menovky z dostupnej databázy, resp. 
priamo potlačiť obálky v adresnom poli odosielateľa a adresáta na obálke. Na využitie 
hromadnej korešpondencie potrebujeme databázu s údajmi (tabuľku v MS Word, MS Excel, 
MS Access...), ktoré následne využijeme (aj viacnásobne) v predpripravených dokumentoch. 
Základom je tabuľka s jedným popisným riadkom, v ktorom budú uvedené názvy stĺpcov 
(meno, priezvisko, tituly, e-mail, ulica, PSČ, resp. ďalšie podľa potreby). Funkcia sa v MS 
Word nachádza v karte Korešpondencia. 

 Obrázok 143 Karta Korešpondencia 

Obrázok 141 Revízie a komentáre 

Obrázok 142 Ukážka revízie a komentára v dokumente 
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Vhodné je pre začiatok práce s hromadnou korešpondenciou v karte Korešpondencia spustiť 
príkaz Spustiť hromadnú korešpondenciu a následne vybrať Sprievodcu krokmi hromadnej 
korešpondencie. 

 

Práca je rozdelená na šesť krokov: 

1. Výber typu dokumentu (Listy, E-mailové správy, Obálky, Menovky, Adresár). 

2. Výber počiatočného dokumentu (Použitie aktuálneho dokumentu – otvorený, môže 

byť aj prázdny dokument, ak ideme tvoriť menovky alebo obálky; Použiť šablónu; 

Použiť iný – už existujúci dokument). 

3. Výber príjemcov (Použiť existujúci zoznam, Využiť kontakty uložené v počítači, 

Vytvoriť nový zoznam). 

4. Napísanie listu (Tvorba dokumentu, ktorý bude slúžiť na rozoslanie väčšiemu 

množstvu kontaktov. V ňom vkladáme Blok pre adresu alebo Ďalšie položky – polia, 

ktoré pomocou názvu stĺpca vkladáme do dokumentu). 

5. Ukážka listov (Preklikávame po záznamoch databázy a vidíme, aký výsledok bude mať 

výber poľa v dokumente). 

6. Dokončenie hromadnej korešpondencie (Zlúčenie záznamov databázy do jedného 

dokumentu – Upraviť jednotlivé listy. Ak máme v databáze 200 záznamov 

a dokument, ktorý sme si pripravili, má jednu stranu, vytvorí sa 200-stranový 

dokument so stranou pre každý záznam). 

Ukážka tvorby menoviek/štítkov 

Vytvoríme si databázu v samostatnom dokumente alebo zošite: 

Tabuľka 2 Príklad databázy pre hromadnú koreľpondenciu 

Titul Meno Priezvisko Ulica Mesto PSČ 

Mgr. Juraj Závodný 
Makovického 
6 Košice 040 01 

Ing. Zuzana Lieskovská Malé Tatry 3 Ružomberok 034 01 

PaedDr. Monika Juhásová 
Podtatranská 
4 Bratislava 855 67 

Obrázok 144 Spustenie Sprievodcu krokmi hromadnej korešpondencie 
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V už opisovanom kroku 1 vyberieme typ dokumentu – Menovky. 

Po výbere alebo nadefinovaní vlastných rozmerov menoviek môžeme prejsť na ďalší krok. 

Rozvrhneme polia do predpripravených menoviek. Ak ponecháme v menovke pole ďalší 
záznam, postúpime z menovky do ďalšieho záznamu. 

  

Obrázok 145 Tvorba menoviek 
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Obrázok 147 Krok 4 – Ďalšie položky/Zlučovacie polia 

Obrázok 146 Ukážka menoviek 
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Výsledok v 5. kroku potom bude vyzerať nasledovne: 

 
Obrázok 149 Náhľad menoviek s konkrétnymi údajmi z databázy 

Posledný krok slúži už len na vytlačenie pripravených menoviek. 

 

Formuláre 

Na tvorbu formulárov potrebujeme mať zapnutú kartu Vývojár. Zapneme ju v karte Súbor, 
príkaz Možnosti – Prispôsobiť pás s nástrojmi. (obrázok 30). Formuláre slúžia na vyplňovanie 
povolených polí.  

Formuláre budeme vytvárať pomocu príkazov zo skupiny Ovládacie prvky v Režime návrhu. 

  

Obrázok 148 Výsledné menovky so zlučovacími poľami 

Obrázok 150 Pás s nástrojmi so zapnutou kartou Vývojár 
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Na tvorbu formulárov využijeme skupinu príkazov Ovládacie prvky. Do formulárov vkladáme 

prvky umožňujúce písať krátke alebo dlhšie texty, prvok na výber z možností, prvok na 

vloženie obrázka, dátumu alebo zaškrtávacie políčko. 

 

Najprv si zapneme Režim návrhu a na miesto, kam potrebujeme, vkladáme príslušné prvky. 

Pri zoznamových prvkoch musíme nadefinovať položky na výber pomocou Vlastností. 

Keď máme všetko nadefinované, musíme obmedziť úpravy, aby vyplňovateľ mohol vypĺňať 

iba vložené polia. Kliknutím na ikonu Obmedziť úpravy nadefinujeme, aké úpravy sú 

v dokumente povolené. Dokument sa zabezpečuje heslom, ktoré si treba pamätať pre 

prípadnú zmenu formulára. 

 

Dlhý text Krátky text Obrázok 

Zaškrtávacie políčko 
text 

Rozbaľovacie pole 

Dátum 

Rozbaľovací zoznam 

Obrázok 152 Najpoužívanejšie prvky pre formuláre 

Obrázok 151 Tvorba formulára 
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Obrázok 153 Zabezpečenie formulára 
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Záver 

 

Predložený učebný zdroj k akreditovanému programu kontinuálneho vzdelávania Využitie 
textového editora v práci pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca má 
poskytnúť vedomosti o práci v textovom editore MS Word vo verzii 2013 a ukázať možnosti 
jeho využitia v práci pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca.  
Zamerali sme sa na podrobné vysvetlenie práce v prostredí textového editora MS Word 2013 
a aplikovanie najdôležitejších nástrojov tohto programu v praxi. Na praktických príkladoch 
sme demonštrovali nové možnosti využitia jednotlivých nástrojov so zameraním aj na 
pokročilé nástroje a nové možnosti využitia aktuálnej verzie textového editora. Do každej 
kapitoly sme pre lepšie pochopenie a precvičenie preberanej látky zaradili úlohy a ich 
podrobné riešenia. 
Veríme, že učebný zdroj bude dobrou pomôckou pri tvorbe pracovných listov, pomocných 
učebných textov, pri vedení pedagogickej dokumentácie a ostatných prác súvisiacich 
s pedagogickou a odbornou prácou zamestnancov školstva. 
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