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Uvod

Zakladnou formou zaznamu informacie je jeho pisomnda podoba. Vyvijala sa celé starocia,
nastupom informacénych technoldgii sa k moZnostiam zdpisu pridala aj elektronickd podoba.
Na zdpis informacii v elektronickej podobe sluzi aj textovy editor, ktory je jednym
z najcastejsie vyuzivanych programov a tvori sucast tzv. kancelarskeho balika programov.
Vdaka dokumentom eurdpskeho zoskupenia sa zadefinovali okrem iného aj klucové
kompetencie celoZivotného vzdeldvania, ktoré su sucastou Eurdpskeho referencného ramca,
ako aj dalsich, ako napr.: Odporucanie Eurdpskeho parlamentu a Rady z 18. decembra 2006 o
kldéovych kompetenciach pre celoZivotné vzdelavanie (2006/962/ES) dostupné na strankach:
http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:L:2006:394:0010:0018:sk:PDF;
http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/publ/pdf/ll-learning/keycomp_sk.pdf.

Eurdpsky referencny ramec definuje 8 klicovych kompetencii, jednou z nich je aj digitalna
kompetencia, ktord v sebe zahrria ,sebaisté a kritické pouzivanie technolégie informacne;j
spolo¢nosti (TIS) na pracovné ucely, vo volnom c¢ase a na komunikaciu. Je zaloZzend na
zakladnych zrucnostiach v IKT: pouzivanie pocitaca na ziskavanie, posudzovanie, ukladanie,
tvorbu, prezentaciu a vymenu informdcii a na komunikaciu a ucast v spolupracujucich sietach
prostrednictvom internetu”.

»PocitaCovo gramotny Clovek je schopny:

e pracovat s najcastejSie vyuzivanym programovym vybavenim,
e pouzivat internet v komunikdcii, pri vyhladdvani a spracovani informdcii,
e vyuzivat sluzby a mozZnosti, ktoré mu IKT ponuka

e pozna Ucel a spbdsob ich vyuZzitia“ (Kokles a kol., 2013).

Hlavnym cielom vzdeldvacieho programu sndzvom VyuzZitie textového editora v praci
pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca je rozvinut profesijné kompetencie
v oblasti prace s textovymi subormi, v spracovani ziskanych textovych udajov, vo vytvarani
novych digitalnych zdrojov a ich ukladani a archivacii. Specifickymi cielmi je najma porozumiet
nastaveniam aplikacného softvéru v praxi, spracovat a pripravit aktualne textové dokumenty,
vediet vytvarat moderné digitalne pomdcky, timovo pracovat a distribuovat textové subory
a v neposlednom rade sa naucit archivovat digitalne zdroje udajov.

Slovenska technickd norma STN 01 6910 Pravidla pisania a Uprava pisomnosti upravuje

formalnu stranku pre tvorbu textov. Odkazujeme sa na nu v ucebnom texte.
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Ucebny text opisuje moZnosti programu MS Word vo verzii 2013, ktora je momentdlne

najnovsou verziou programu na trhu.

Verime, Ze predlozeny ucebny text splni svoju Ulohu pri osvojovani si zakladnych
pocitacovych zruénosti a ndvykov v préci s uvedenym textovym editorom pre vSetkych
ucastnikov kontinualneho vzdeldavania, ktorym je predovsetkym uréeny. NaSou ambiciou je
oslovit aj ostatnych pouzivatelov, ktori sa prvykrat oboznamuju s moZznostami prace

v textovom editore.
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Prostredie textového editora MS WORD 2013

Od prvotnych verzii preslo prostredie textového editora vyvojom az po dnesnu, uzivatelsky
prijemnu a prehladnl podobu. Nas ucebny zdroj opisuje pracu s textovym editorom MS
Word vo verzii 2013.

Po spusteni programu sa ndm otvori zobrazenie, kde si méZzeme vybrat, ¢i chceme vytvorit
novy dokument (mo6zeme si vybrat prazdny dokument alebo vychadzat z niektore;j
ponukanej Sablony), resp. pokracovat v Uprave niektorého z uloZzenych dokumentov
(posledné aktivity).

7T - 8 X
Vyhladat' Zablény online el Anikd Térokova
O r aniko.torokova@gmail.com
Navrhované vyhladévanie: Listy Zivotopis Faxové  Pohladnice  Kalendar Prepnit konta
z ..
Posledné aktivity -
: Nadpis
textovy_editor.docx R p
Plocha » textovy_editor adpis
Témy IKT pokroéilidoc
Dokumenty » zalohy-vytriedfit » F» sukNTEjul2... =
taxenomie_ciele_text.doc
E:» PAV
Toiln EENEEN
Plocha
Prazdny dokument Blogovy prispevok Prézdny dokument s
Monika_2kv_Aniko_kontrola.docx motivom lon

Plocha» PAV

taxonomie_ciele_text.doc
Plocha = PAY Nadpis
prihlaskaOZ.doc 1 NADPIS

Plocha

Noty_IKTP_SOPK_maj.dec
Dokumenty » zalohy-vytriedfit » f » SukNTBjul2...

ukonenie_BAS02_0763_2012_PKRB_D.. | O
- poenky EEEEEE
ukonéenie_BAS01_0763_2012_PKRB_D... -
I e Prézdny dokument s Sylabus kurzu Fivotopis
névrhom sprévy

Pozvanka_BAS18_0052_2010_PKRO_sp...

E » pozvanky

Pozvanka_BAS29 0035_2010_PKRB_§3..
E

Pozvanka_BAS17_0052_2010_PKRB_m...
E: » pozvanky

bibliografické odkazy.doc
Dokumenty » zalohy-vytriedfit » f » SukNTBjul2...

SVP ISCED 3C 76.doc
Plocha

Ty#denny kalendar Svadabny kontrolng Obchodng list
priradengch Gloh zoznam (akvarel)

E Otvorit iné dokumenty

Obrdzok 1 Vyber Sablony prostredia otvdraného dokumentu

Po volbe sabldny prostredia, v naSom pripade Prazdny dokument, sa otvori okno rozdelené
na Casti: v titulnej liSte vidime ovladacie prvky okna, nazov dokumentu, panel s nastrojmi
Rychly pristup a pas s nastrojmi obsahujuci ovladacie prvky programu. Stredna cast je urcena
na vytvorenie nasho dokumentu a dolnu ¢ast zabera pas s tzv. stavovym riadkom,

s ovladanim zobrazenia dokumentu a ndhlfadu na dokument.
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Obrdzok 2 Novy prdzdny dokument

Ovladacie prvky okna

Nachadzaju sa v pravom hornom rohu obrazovky. Okrem zakladnych ovladacich prvkov okna
(minimalizacia okna, maximalizacia okna/obnovenie do pévodnej velkosti okna, zatvorenie
okna) pribudli dalSie dva prvky — moZnosti zobrazenia pdsu s ndstrojmi a pomocnik pre
Microsoft Word.

mozZnosti zobrazenia maximalizacia okna/obnovenie do
pdsu s nastrojmi pbévodnej velkosti okna
zatvorenie
okna

pomocnik pre minimalizacia
Microsoft Word okna

Obrazok 3 Oviddacie prvky okna
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MozZnosti zobrazenia pdsu s ndstrojmi umoznuje:
T H - O X
[¢ Automaticky skryt’ pds s nastrojmi

Pds s nastrojmi sa skryje. Ak ho cheete
zobrazit, kliknite do hornej asti aplikacie.

F Zobrazit’ karty
Zobrazia sa iba karty na pase s nastrojmi.

Kliknutim na kartu zobrazite prikazy.

_ | Zobrazit karty a prikazy
Matrvalo sa zobrazia karty na pase s
nastrojmi a prisluiné prikazy.

Obrdzok 4 MoZnosti zobrazenia pdsu s ndstrojmi

V strede titulnej liSty sa nachadza ndzov vytvaraného dokumentu. Kym dokument nie je
uloZzeny, pomenovanie je vSeobecné: ,Dokument” a ¢islo oznacujuce poradie otvoreného
nového dokumentu a nazov otvoreného programu (obrdzok 5 vlavo). Po uloZzeni dokumentu
alebo otvoreni existujuceho dokumentu je tu zobrazeny jeho nazov s prisluSnym rozsSirenim
a nazov otvoreného programu (obrazok 5 vpravo). Ak budeme otvarat dokument vytvoreny
v starsej verzii programu, medzi ndzov a rozsirenie sa dopiSe [Rezim kompatibility].

Dokument? - Word textovy_editor.docx - Word

Obrdzok 5 Ndzov dokumentu

V lavej Casti titulnej listy sa nachddzaju ikony umozZiujuce rychly pristup k vybranym,
najCastejSie pouzivanym prikazom programu. Ich zobrazenie si méZeme zvolit. Zobrazené su
prikazy, ktoré s oznacené znakom v'.
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F H & s
s(IBOR DoMOY VL. Prisposobenie panela s nastrojmi Rychly pristup

e Mowve

[

Prilepit’
- Kopirovat format

Vystrihnit
Kopirovat Otvorit’
o Uledit
Schranka T E-mail
L « Rychlatlag
Zobrazit’ ukazku a tladit’

r Pravopis a gramatika
v Spat
v  ZLnova

Makreslit" tabullu

Ovladanie dotykom alebo mysou

Dalsie prikazy...

Zobrazit’ pod pasom s nastrojmi

]

Obrdzok 6 MoZnosti panela Rychly pristup

Pas s nastrojmi

Pés s nastrojmi obsahuje karty (Domov, Vlozit, Navrh...), na ktorych st v skupinach
(vyznacenych v spodne;j Casti pasu — Schranka, Pismo, Odsek...) usporiadané prikazy na
ovladanie, formatovanie a Upravu dokumentu. Skupiny su od seba oddelené zvislou ¢iarou.
Na obrdazku 7 je pas s nastrojmi s aktivnou kartou Domov (aktivna karta je farebne odliSena).
Medzi kartami sa prepiname kliknutim na ndzov karty.

SUBOR DOMOV VLOZIT NAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE KORESPONDENCIA h.

|JI ‘ Calibri Ziklad = |11 ~| A" A" Aa~- %o = -i=-li-- &4= 7| 1 AaBL
Prilepit” ' B I U ~-abe x. x* /A - a3y LEEE= =, v T e
- ¥ Kopirovat format = : - - - - =Y
Schranka I Pismo [ Odsek Ia

Obradzok 7 Pds s ndstrojmi
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Skupiny prikazov nie vidy obsahuju vSetky prikazy, ktoré textovy editor ponuka. Rozsirenu
ponuku skupiny otvorime kliknutim na ikonku v pravom dolnom rohu skupiny do nového
okna.

FHS O&:- Dokument2 - Ward 7 @ - x
poMov | vioZif  NAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE  KORESPONDENCIA  REVIZIA  ZOBRAZIT DOPLNKY 1. Aniké Torokova -
n.D ; V‘,’ttiwh““f Ko pa- b 20225 &85 N T | gaancene aspbeene AaBbCe Assbcer AAB| asebcer ;ﬂ Hadat -
Prilepit ) fopteset B I U-aex,x [M-¥-4A- ~ &+ . |TNormilny TBezriad.. Nadpis1  Nadpis2  Nazov Podtitul ’z e et
. ¥ Kopirovat format = 8 5 4 P! P! [% Vybrat -
Schrénka [ Pismo & Odsek I Styly I Upravy ~

L 2 1 g L z 3 L] 5 ] z #  Nastavenia odseku

Doladr celkové rozlozenie aktualneho
odseku vratane medzier, zardiok a
daldich funkeir,

Obradzok 8 Otvorenie rozsirenej ponuky pre prdcu s odsekom

ZaraZky a medzery | Ziomy riadkov a stran

Vieobecné

Zarovnanie: Viavo

Urovefi prehladu: | Zakladny text Predvolene zbalené

Zarazky

Viavo: ocm Specidine: O kolko:
Vpravo: ‘Ocm &” |Bz'\adne] E"

[] Zrkadlové zardzky

Riadkovanie
Pred: 0b E‘ Riadkovanie: Viika:

Za: B0 3] | Nasobky [v] [08 ]

["] Mepridavat medzery medzi odseky s rovnakym étjlom

UkaZka

Ui ot L ot L ot L s L ot Lo s Lo s Lo s Lol
Ui ot L ot L ot L s L ot Lo s Lo s Lo s Lol
[rrTepe,

‘ Tabulatory... | | Mastavif ako predvolené |

Obrazok 9 Rozsirend ponuka pre prdcu s odsekom

Stavovy riadok

V stavovom riadku najdeme informacie o pocte stran, pocte slov vdokumente a o nastaveni
slovnika pre automaticku jazykovu kontrolu.

STRAMATZ1 POCETSLOV:0 [  sLOVENCINA

Obrdzok 10 Stavovy riadok
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Zobrazenie dokumentu

Dokument mbéZeme zobrazit v rezime citania, v rozloZeni pre tla¢ a webovom rozloZeni.
BeZec (posuvna lista) umozriuje nastavit velkost dokumentu v percentéch.

Zobrazenie Zobrazenie v rezime
v rezime Citania webového rozlozenia

Zobrazenie v reZime Zobrazenie velkosti
rozloZenia pre tlac nahladu v percentach

Obradzok 11 MozZnosti zobrazenia dokumentu

Daldie moznosti zobrazenia stiboru nijdeme v karte Zobrazit.

B Dpomov  viodit NAVRH ROZLOZENIE STRANY ~ REFERENCIE KORESPONDENCIA ~ REVIZIA ~ ZOBRAZIT = DOPLNKY

Ej |:| | [=] Prehlzd | Pravitko Q [3)! Dledna strana DE E Zobrazit' siibeine EI:I'_J D

" [=l Koncept Mriefky EIE Viac strén S

Synchrénne posiivanie
Rezim RozloZenie Webové Lupa 100% . Navé Usporiadat’ Rozdelit’ i Prepndt”  Makra
&itania  pritladi  rozlofenie Mavigacna tabla B Sirka strany okno  vietko Obnovit poziciu okna okna - -
Zobrazenia Zobrazit’ Lupa Okno Makra

Obradzok 12 MozZnosti karty Zobrazit

Tu sa nastavuje aj zobrazenie pravitka, mriezky... Ak budeme chciet pracovat sucasne
s viacerymi dokumentmi, ktoré potrebujeme vidiet subeZne, v skupine Okno si vyberieme
prikaz Usporiadat vsetko alebo zobrazit subezZne.

[wI=] €2 = TE_OFF2007.docx [Refim kompatibility] - Word ?E -0 x|EHS- 0 & -
DOMO VLOZIT NAVR ROZLO REFERE KORES REVIZI ZOBRA DOPLN A, AnikéTér.. ~ DOMC VLOZIT NAVR ROZLO REFERE KORES REVIZI ZOBRA DOPLN b Aniké Tor. -

D D E;‘; Eeehiad (g5 [q [ D 'DQ: AB! Wﬁ;. @%%pmmumi B B 1@ B

[ElKoncept A Sty | apA

Refim RozloZenie Webové Zobrazit' lupa Okno  Makra Obsah — Vlofit poznémbku Viedit Vioiit' Oznadit’
Mtania | pritladi  rozloZenic - - - - - pod diarou citéiu - 0 Bibliografia - popis [Ex| polozku

Zobrazenia Makid A | Obsah  Poznamkyped darou & Citécie a bibliografia Popisy Index -~
. a 1 2 3 4 H 3 7 3 ) w L 1 2 3 4 5 3 7 s B 0

Obrazok-11-Moznosti-zobrazenia-dokumentu9]

Dalsie-moznosti-zobrazenia-siboru-ndjdeme-vkarte-Zobrazit.q

”J g - Py . B8 . * = S JEEEN 0ovov  WORT  NAVRM  ROZLOZENESTRANY  REFERENCE  KORESPONDENCA  REVE
> = 8 g [ pehlad 7 Pravitko % [Hlednastiana =1 r
= 6" e s || B G B T Q0 B O

szdne  postednt Ei Redim Roalodenic Webové . Nové Usporiadal Roz
i tadi ’ Iy ' tabla. J Sirka strany okno  vietko
5 Zorast e
e N
= E " Obrazok-12-MoZnosti-karty-Zobrazit]
»  Turnastavuje-aj-zobrazenie-pravitka,-mriezky...-Pokial-budeme-c
| P sviacerymi-dokumentmi,ktoré-potrebujeme-vidiet:sibezne, v’
1 = prikaz-Usporiadat-vietko-alebo-zobrazit:subeine).q
e 1
* " Moznosti-prace-so-suboromq
\oretpondencie
R —— = Zakladna-praca-so-siborom-sa-nachadza-vkarte-SUBOR.-Okrem
o atlace'suboru'mdzeme-vnej-najst-aj-prikazy-o°’zobrazeni-inform
a “  zdielania'suboru...q
|| ore
o defi blény-d n H
Najskor-viak-vyuzijeme-prazdny-dokument,-ktory-upravime-pod
. Tvorba:jednoduchého-textového-dokumentuf] Cla
Sor
M i LW 4l s A

UKLADA S SUBOR NA AUTOMATIC... IEEESS— @ B UKLADA SA SUBOR NA AUTOMATIC... IEEES— () G B -————+ 0%

Obrdzok 13 SubezZné zobrazenie dvoch dokumentov
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MozZnosti prace so stiborom

Prikazy pre zékladnu précu so stiborom sa nachadzaju v karte SUBOR (obrazok 14, viavo).
Okrem prikazov otvorenia, uloZenia a tlae siboru mozeme v nej najst aj prikazy o zobrazeni
informacii o sibore, moznostiach zdielania suboru...

©

informacie | n fo 'm é @ | e

textovy_editor.docx - Word

Nové
textovy_editor
Otvorit’ 23
C:» Users » mpc » Documents » moje_rozpisane_publikacie » textovy_editor
Ulozit -
Zabezpecenie dokumentu Vlastnosti -
Ulozit ako » Uréuje typy zmien, ktoré mo2u pouZivatelia vykonavat v tomto dokumente. Velkost 2038
Zabezpetit
dokument - Strany 12
Tiadit
Slové 287
Zdielat Celkova doba Gprav 269 min
Skontrolovat’ dokument Nazov Pridat nazo
Exportovat ¥ Pred publikovanim tohto siboru nezabudnite, Ze jeho sicastou si; Znacky Pridat znacku
Overit vyskyt Vlastnosti dokumentu, meno autora, sivisiace datumy a objavené tidaje o obrazku
Zavriet problémov ~ Komentare Pridat kom entare
Paty
Viastné Gdaje XML £
) ) Stvisiace datumy
Konto Obsah, ktory postihnuti pouzivatelia nem6zu precitat
Naposledy upravené  dne
Moznosti X Vytvorené Vi
Verzie
Doplnky ~ ! ) Tento sibor nemé predchadzajice verzie Naposledy wytlaCené. 1222014 16
Spravovat
verzie

Suvisiace osoby

Autor
Aniké Torskova

Naposledy upravil » )
Aniké Torékova

Stivisiace dokumenty

stibory

Zobrazit vietky viastnosti

Obrdzok 14 Prikazy karty Stubor

Prikaz Informacie

Okrem vlastnosti dokumentu, ktoré vidime v pravej ¢asti okna, méZzeme previest dokument
do aktualnej verzie programu, zabezpecit dokument heslom alebo ho skontrolovat, ako sa
bude zobrazovat v starsich verziach programu.
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TE_OFF2007.docx [ReZim kampatibility] - Word

©

Informécie

Informacie

©Ing. Aniké Térékovd, PhD., Ing. Ivan 563, PhD.

Nové
TE_OFF2007
Otvarit’ Plocha = textovy_editor
Ulodit — Kompatibilny rezim Vlastnosti
e Miektoré nové funkeie st vypnuté, aby sa zabranilo problémom pri praci so starsimi Velkost 17,1M8
Ulogit ako Konvertovat |  Verziami balla Office. Konvertovanim tohto siboru tieto funlcie zapnete, méZe sa Strany P
viak zmenit rozlozenie.
Slové 2050
Tladit’
Celkovs doba dprav 12275 min.
- - Nazov Pridat nizov
Zdiefat Zabezpecenie dokumentu
Znacky Pridat znagku
Uréuje typy zmien, ktoré méZu poufivatelia vykonavat v tomto dokumente. i i
e Zabezpedit Komentére Pridat komentare
dokument -
Zavriet' Stvisiace datumy
Naposledy upravené 43,2014 1233
/ﬁ Skontrolovat” dokument Vytvorené 6.10.2012 10:31
Konta o Pred publikovan(m tohto siboru nezabudnite, Ze jeho siéastou s Naposledy wytladené 26112012 11:30
Overit viskyt Vlastnosti dokumentu, meno autora, sivisiace détumy a objavené Gdaje o
Moznasti problémor ~ obrézku
Hiavidiey  paty Stvisiace osoby
Doplnky ~ Viastné ddaje XML Autar Aniko
Obsah, ktory postihnut! pouzivatelia nemézu pre¢itat’
Pridat autora
i Mapasledy upravil o
'—!j Verzie Aniké Torokova
Q 7] Tento subor nemd predchadzajice verzie.
Spravovat I
verzie Suvisiace dokumenty

| Otvorit umiestnenie siiboru

Zobrazit victky viastnosti

Obrdzok 15 MozZnosti prikazu Informdcie

Dokument mdézeme zabezpedit heslom (bez hesla sa dokument neotvori), obmedzit v iom
Upravy (vyuZiva sa hlavne pri tvorbe elektronickych formularov) alebo pridat digitalny
podpis.

Zabezpedenie dokumentu

Uréuje typy zmien, ktoré mézu pouzivatelia vykonavat' v tomto dokumente,
Zabezpetit
dokument ~

%

Oznafit’ ako findlnu verziu

Informuje Eitatelov o dekonceni dokumentu
a spristupneni dokumentu na Eitanie.

Zasifrovat heslom ibudnite, Ze jeho sicastou si:

Zabezpedi echranu tohto dokumentu ‘ora, stvisiace datumy a objavené lGdaje o

heslom.,
D Obmedzit dpravy
UrEuje typy zmien, ktoré maiu pouzivatelia

wykondvat elia neméiu preditat’

Pridat’ digitalny podpis

Zabezpecuje integritu dokumentu pridanim
neviditelného digitdlneho podpisu.

I

Obrdzok 16 MoZnosti zabezpecenia dokumentu

Kontrola dokumentu je novinkou v tejto verzii programu. Skontrolovat mézeme, ¢i sa

v dokumente nachadzaju osobné Udaje alebo skryté vlastnosti dokumentu, kompatibilitu
(mnohi uzivatelia pouZivaju aj starsie verzie programu a nemusi sa vietko spravne zobrazit) a
dostupnost pre zdravotne postihnutych, ktori mézu mat problém s precitanim uréitych casti.
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Skontrolovat” dokument
Pred publikovanim tohto siboru nezabudnite, Ze jeho si€ast'ou si:
Overit viiskyt Vlastnosti dokumentu, meno autora, sdvisiace ddtumy a objavené ldaje o

problémov - obrézku

Ej Skontrolovat dokument
Vyhladé v dokumente skryté viastnosti alebo
oscbné ddaje.

|jB. Skontrolovat dostupnost
@ Vyhlada v dokumente obsah, ktory sa maze
osobdm so zdravotnym postihnutim taZéie éitat’

nemdiu preéitat’

‘erzie,

E‘H—ﬁ Skontrolovat’ kompatibilitu
Skontroluje vyskyt funkcii, ktoré nie sd
podporované starsimi verziami programu Word,

Obrdzok 17 MoZnosti kontroly dostupnosti

Prikazy Ulozit, Ulozit ako

Prikaz UloZit slizi na uloZenie aktudlneho stavu uz pomenovaného dokumentu.

V prikaze Ulozit ako si zvolime, aky typ stiboru a pod akym nazvom sa ma uloZit (tato volba
sa otvori automaticky aj vtedy, ked klikneme na prikaz UloZit a eSte nemame pomenovany
dokument).

CEl X
4 ] « Users » Aniko » Dokumenty » v & Prohledat Dokumenty Vad
Uspofadat + MNovd sloZka g= - (7]
(A Nazev ’ Daturm zmény Typ Velikost
1% Tento poéitaé i i - .
El Dok | Poznémkevé bloky programu OneMote 16.12.2013 5:46 Slozka souberd
- Hod:ment" I Poznsmky 312014 22:03 Slozka soubord
J O: . ° |/ Sibory programu Qutlook 7.4.2014 20:52 Slozka soubord
= ol ra:ky | Symantec 14.1.2014 15:26 Slozka soubord
ocha .
= Stazené soub 1 TNS 24.1.2014 1410 Slozka soubord
afené soubo .
- Vid g || Vlastné sabldny balika Office 29.12.2013 14:01 Slozka soubord
; vg‘r E: 0,05 ( 1 zalohy-vytriedfit 9,2.2014 18:09 Slozka soubord
s indows8_|
B ca M < >
Nazov siberu: | Dok2.docx v

Ulofit' ve formate: | Dokument programu Word (*.docx) v
Autofi Dokument programu Word (*.doc)

' | Dokument programu Word s povolenymi makrami (*.docrm)

Dokument programu Word 97-2003 (*.doc)

Sabléna programu Word (*.dote)

Sablona s povelenymi makrami programu Word (*.dotm)

Sabléna programu Word 97-2003 (*.dot)

= Skryt prie€inky | Dokument formatu PDF (*.pdf)

Dokument formatu XPS (*xps)

Jednosiborovd webova stranka (*.mht;*.mhtml)

Doplnky - ‘Webova stranka (*.htrm;™.html)

- ‘Webova stranka, redukovana (*.htm;*.html)

Format RTF (*.rtf)

Obycajny text (*.td)

Dokument XML programu Word (*.xml)

Dokument XML programu Word 2003 (*xml)

Presny dokument Open XML (*.docx)

Text vo formate OpenDocument (*.odt)

Works 6 - 9 Document (*.wps)

Obrdzok 18 Prikaz UloZit ako

V pripade, Ze chceme, aby dokument bol ¢itatelny aj v inych textovych editoroch, uloZzime ho
vo formate .rtf. ,,RTF (Rich Text Format) je format na ukladanie a vymenu textovych
dokumentov, ktory bol vyvinuty a je spravovany spolo¢nostou Microsoft. S kazdou novou
verziou kancelarskych produktov tejto spolo¢nosti je vydand nova verzia formatu RTF. Pre
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format RTF je dlhodobo verejne vydavana Specifikacia, ¢im sa zdsadne liSi od uzatvoreného
formatu DOC. Vacsina kancelarskych programov na spracovanie textu ma implementovanu
aspon zakladnu podporu pre niektoru verziu formatu RTF“ (Slovenska informaticka
spolocnost, 2014). Nevyhodou tohto formatu ale je, Ze ak budeme mat v naSom dokumente
pouzité grafické prvky, jeho velkost sa niekolkondsobne zvacsi.

Prikaz Tlagit

Prikaz Tlacit nam umozni zvolit si tla¢iaren, na ktorej chceme tlacit, prisposobit vlastnosti
dokumentu nasim potrebam (¢i chceme tlacit jednostranne alebo obojstranne, kolko stran
sa ma vytlacit na harok papiera, aky ma byt papier velky a jeho orientacia...). Niektoré
vlastnosti strany sa daju nastavit aj v tejto faze prace s dokumentom (prikaz Nastavenie
strany nam otvori v novom okne ponuku Nastavenie strany).

V pravej ¢asti okna mame nahlad na dokument a v spodnej ¢asti vidime, ktord strana je
aktudlne zobrazend. Vpravo dolu je lupa s percentami aktudlneho zobrazenia nahladu.

AzZ kliknutim na ikonu tlacit sa dokument vytlaéi na zvolenej tladiarni.

©

Informécic Tl a CV | t

Nové - =
Képie: |1 : -

textovy_editor.docx - Word ? - x

1. Aniké Tarékova -~

=
Otworit’
Tiatit
Uloit
Ulodit aka Tlaciaren
- ./ Hewlett-Packard HP Laserle...
At =2 pripravens
Zdielat Vlastnasti tlagiarne
Nastavenia
Exportovat’
TD Tlait vietky strany
Zavriet’ Uplne vietko . )
MoZnosti prace so siborom
Strany: : i
- - Wiborom sa nachadza v karte SUBOR. Okrem prikazav otvorenia, ulofenia
E Jednostranna tla¢ v nej njst 2] prikazy o zobrazeni informéci o siibare, mainostiach
Konto . -
Tla¢ len na jednu stranu listu
= = Zoradené
Moznosti E
E”D 123 123 123
C=ilsye D Orientacia na wygku -

A
21 cmx 29,7 cm

Normélne okraje .
Dofava: 2,5cm  Doprava: 2,..

2 strany na harak -
Nastavenie strany

ckumentu, kol ime v pravej Casti okna mdzeme
jokument heslom aleba ho skontralovat, ako sa

410 |z45 » 7% - I + [

Obradzok 19 MozZnosti prikazu Tlacit
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Prikaz Zdielat

Vytvorené dokumenty mbzeme aj zdielat. Pri kazdej volbe sa nam ukdazZe v pravej ¢asti okna
postup prace. Ak chceme poslat vytvoreny dokument ako prilohu e-mailom, musime mat
nainstalovany program MS Outlook pre pracu s elektronickou postou.

Dokument2 - Word

©
Informécie Z d i e |'at'

Nové

Zdielat Pozvat [udi
Otvorit’
Ve &‘o‘ Pozvat fudi Krok 1: UloZte dokument do umiestnenia OneDrive.
Krok 2 Zdielsjte dokument. Po dokonéenf ukladania budeme dokument zdiefat.
Ulofit' ako 0
y .
iy E-mail E
Tladit! Ulozit do
cloudu
Zdielat’ Eeg) Prezentovat online

Exportavat

Uverejnit na blogu

Zavriet

Konto
Moznosti

Doplnky =

Obrdzok 20 MozZnosti prikazu Zdielat

Prikaz Exportovat

Prikaz Exportovat nam umozni vytvorit dokument vo formate .pdf alebo zmenit typ stuboru.
Format .pdf (Portable Document Format) zabezpecuje, Ze vytlaceny alebo zobrazeny subor si
zachovava pozadované formatovanie. Format .pdf je vhodny aj v pripade, ak planujeme
vyuzit sluzby komercénej tlace.

©

Informécie E X po rtovaf

textovy_editor.docx - Word

Nové
Vytvorit dokument PDF alebo Vytvorit dokument PDF alebo XPS
i ==s XPS Zachovéva nezmenené rozloZenie, formatovanie, pisma a obrazky
7 Obsah nie je moiné jednoducho zmenit’
B. Zmenit typ siboru Na webe si k dispozicii zobrazovace zdarma
Ulodit ako
nEn
Tiadit Vytvorit dokument
PDF alebo XPS

Zdielat’

Exportovat’

Zawriet’

Konto

Moznasti

Doplnky ~

Obrdzok 21 MozZnosti prikazu Exportovat
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Moinosti prednastaveni dokumentov

V karte Subor sa nachddzaju aj dalSie prikazy — Konto, Moznosti a Doplnky.

Prikaz Konto

Prikaz Konto zobrazi Informdacie o konte Microsoft. Vidime, aké je nase uzivatelské meno
(zvycajne e-mailova adresa), mdzeme pridat i fotografiu, informacie o sebe a pod. Ak nie sme
do konta prihlaseni alebo nemdme k dispozicii pocitac s pripojenim na internet, vypisuje
chybu konta.

Pod informaciami o konte suU moznosti na nastavenie pozadia a farby motivu balika MS
Office. Neaktivna je pripojena sluzba OneDrive na ukladanie suborov on-line, pretoze pocitac
nie je pripojeny k internetu.

Vpravo vidime informdcie o produkte, ktoré programy mame zaklipené. Moznosti
aktualizacie celého balika MS Office si m6Zeme nastavit (v naSom pripade je nastavena
automaticka aktualizacia).

Dalsie informécie o programe, jeho podpore, aktivatnom kéde ziskame po kliknuti na ikonu
Co je Word.

©

Informécie KO n tO

Nové

textovy._editor.docx - Word 2 - %

1. Aniké Tarokovd ~

oot Informacie o pouzivatelovi Informacie o produkte
ori
- Chyba konta Off'
Uloit
Vyskytli sa problémy s vaéim kontom. Ak ich chcete odstrénit, znova u |Ce
o sa prihlste.
Ulozit’ ako
Opravit’ .
—— Produkt s predplatnym
Aniké Torckova Microsoft Office 365
Zdielat’ aniko torokava@gmail.com Tento produkt obsahuje
Zmenit fatografiu 4] loalle 3] w3}
Exportovat’ )
Informécie o mne Spravovat konto
Zaviiet Odhla'?lt"sa
Prepnit konto EY Aktualizacie balika Office
pozadie balika Office: MuiDr;m Aktualizécie sa automaticky stahujd a in3talujd.

Konto

Verzia: 15.0.4615.1002

Bez pozadia = aktualizcie -
Moznosti ) ; .
Farba motivu balika Office: ¢o je Word
Doplnky - Bicla hd o Ziskajte daléie informécie o produkte Word, podpore, kéde Product ID a
L Eaje Word autarskych prévach.
Pripojené sluzby:
Obradzok 22 MozZnosti prikazu Konto
, . ., . . & OneDrive pouZivatela Aniko Térékova
Ked' sa pripojime k internetu a prihlasime sa do aniko torokova@gmail.com
svojho konta, spristupnia sa pripojené sluzby: Pridat sluzbu -
Obrizky a vided
‘E Pridanie obrazkov a videi z oblibenych 4
lokalit
D Ukladaci priestor
£ Ukladajte dokumenty v cleude a ich 4
ziskavajte ich takmer z lubovolného miesta
D Zdielanie
=3 Zdielanie dokumentov s priatelmi a 4
Obrdzok 23 Pripojené sluzby ku kontu kolegami
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V prikaze MozZnosti si okrem vieobecnych vlastnosti vieme nastavit aj vlastnosti pre
zobrazenie pociatocnych dokumentov, kontrolu pravopisu, kam dokumenty ukladat...

Vseobecné

Pod moZnostou Vseobecné najdeme nastavenia pre pouzivatelské rozhranie, prispésobenie
osobnej képie balika a aké stibory sa maju automaticky v programe MS Word spustit.

Véeobecne

Zobrazenie

Kontrola pravopisu a gramatiky
Ulogit

Jazyk

Rozirené
Prispésobit pas s nastrojmi

Panel s nastrojmi Rychly pristup

“e® Wieobecné moZnosti préce s Wordom.
& :

Moznosti pouZivatelského rozhrania
Po wybere zobrazit miniatirny panel s nastrojmi ('
Povolit Zivi ukazku

Aktualizovat obsah dokumentu poéas prestvania @

Styl obrazovkového komentara: |Zobrazovat popis funkeii v obrazovkovych komentaroch [ v |

Prispdsobenie osobnej képie balika Microsoft Office

Doplnky Meno pouZivatela: Aniko

]

[[] Vidy pousivat tieto hodnaty bez ohladu na priblasenie do balika Office
Pozadie balika Office: |Bez pozadia | v |

Motiv Office: u

Centrum déveryhodnosti Inigidlky:

MozZnosti spustenia

Vybrat' pripony, ktoré ma Word predvolene otvarat? Predvolené programy...

Upozornit, ak Microsoft Word nie je predvoleny program na zobrazovanfe a dpravy dokumentov
Otvorit’ prilohy e-maily a iné neupravite/né sibory v zobrazeni na Cita e

Zpbrazit' domovskid obrazovku po spusteni aplikacie

 [E7 <« Mastavit wychozi programy » Nastaveni pidruzeni programi v & Prohledat ... @
Nastaveni pfidruZeni pro program
Vyberte pfipony, které ma tento program otevirat ve vychozim nastaveni, a pak kliknéte na tlacitko UloZit.

Word (pracovna plocha)
Microsoft Corporation
http://office.microsoft.com

[ vybrat vie

Zrudit’

Nizev Popis Altualnivychozi
Pripony

Dﬁ .doc

fﬁ .docm

Microsoft Word 97 - 2003 Document
Microsoft Word Macro-Enabled Document  Word (pracovna plocha)

Word (pracovna plocha)

Microsoft Word Document
Microsoft Word 97 - 2003 Template
Microsoft Word Macro-Enabled Template  Word (pracovna plocha)

Word (pracovna plocha)

[vma] dot
[ dotm
18] . dotx

Word (pracovna plocha)

Microsoft Word Template
OpenDocument Text
Rich Text Format

Word (pracovna plocha)
Word (pracovna plocha)
Word (pracovna plocha)
Microsoft Werd Backup Document
Microsoft Word Wizard

Word (pracovna plocha)

Word (pracovna plocha)
Protokoly

) MS-WORD  UrkWord Protocal

IPWORD  UrkWord Protocol

Office (pracovna plocha)

Office (pracovna plocha)

Ulezit || Stemo

Obrdzok 24 Zobrazenie vseobecnych nastaveni
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Prikaz Zobrazenie nam umozni nastavit vSseobecné vlastnosti zobrazenia — zobrazenie strany,
zobrazenie netlacitelnych (riadiacich) znakov (znaky, ktoré sa budu stale zobrazovat na
strane) a dalSie mozZnosti pre tla¢ (¢i tlacit kresby vytvorené v programe, skryty text...).
Oznacené volby su aktivne.

Word - moZnosti

Véeobecné

Zobrazenie

Kontrala pravopisu a gramatiky
Uledit’

Jazyk

Rozéirené

Prispésobit pas s nastrojmi
Panel s nastrojmi Rychly pristup
Doplnky

Centrum déveryhodnaosti

IE{ Zmena zobrazovania obsahu dokumentov na obrazovke a vo wytlackoch.

Moznosti zobrazenia strany

Zobrazit' prazdny priestor medzi stranami v zobrazeni RozloZenie pri tlagi*
Zobrazovat znacky zvaraziiovada i

Zobrazovat nazvy tlacidiel v dokumente pri prechode mySou
Znatky. ktoré sa budii neustile zobrazovat' na obrazovke

[[] Znaky tabulatora —
[] Medzery

[[] Znacky odsekov T
[ Skryty text abe
[[] Volitelné rozdeflovnily -
Ukotvenia objektov

Zobrazit vietky formdtovacie znacky

MozZnosti tlace

Tladit kresby vytvorené vo Worde

[ Tiagit farby pozadia a obrazky

[] Tlaéit viastnosti dokumentu

[ Tiagit skryty text

O Aktualizovat polia pred tlagou

[ Aktualizovat prepojené tdaje pred tlagou

Zrusit

Obradzok 25 MozZnosti zobrazenia

Kontrola pravopisu a gramatiky

Prednastavenia v Kontrole pravopisu a gramatiky umozZnuju prednastavit automatické
opravy v dokumente (napriklad dve velké pismena na zaciatku slova, oznacit opakujlce sa
slova za sebou, kontrolovat pravopis pocas pisania a pod.). Kliknutim na tlac¢idlo MoZnosti
automatickych oprav sa nam otvoria dalSie moznosti, kde si méZzeme nadefinovat do
slovnika slova, v ktorych ¢asto robime pri pisani rovnaku chybu (preklep) a jeho nadhradu za
spravne slovo. Automaticky sa ndm potom slovo s preklepom prepise na nadefinované
spravne slovo. V tomto okne mdzeme vypnut aj pisanie velkych pismen na zaciatku viet, ¢o
mnohym sposobuje problémy, nakolko textovy editor povazuje bodku za ukoncovaci znak
vety, ale bodka sa piSe aj za skratkami a radovymi Cislicami a aj v tomto pripade za bodkou
napisané slovo sa automaticky opravi tak, aby malo velké zaciato¢né pismeno (napriklad:

1. Marca 2010).
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Véeobecné 3 : i
seobecne }‘\}CJ Zmena oprav a formatovania textu vo Worde.,

Zobrazenie
Ulozit Zmena oprav a formatovania textu vo Worde pri pisani: | MoZnosti automatickych oprav...
Jazyk
Poéas opravy pravopisu v programoch balika Microsaft Office
Rozéirené

Ignorovat slovg VELKYMI PISMENAMI

Ignorovat slova s obsahom Efslic

Prispésobit pas s nastrojmi

Panel s nastrojmi Rychly pristup |gnorovat internetové adresy a adresy siborov

Doplnky Oznaovat opakujlce sa slovd priznakom
Centrum déveryhodnosti Neméina: pouit’ reformované pravidld pravopisu
[[] Mavrhovat len z hlavného slovnika

Vlastné slovniky...

Potas opravy pravopisu a gramatiky vo Word

Kontrolovat' pravopis pogas plsania
Oznaovat gramatické chyby pri pisani
Casto zamiefané slova

S pravopi ‘2

[[] Zobrazovat &tatistické udaje o Eitatelnosti

Sty pisani: | v| | Nastavenie...

Znova skontrolovat dokument
Vynimky pre: textovy_editor_ver2.docx| v |

[] Skryt pravopisné chyby len v tomto dokumente
[] Skryt gramatické chyby len v tomte dokumente

| Automaticky format Akcie

Automatické opravy Matematické automatické opravy Automaticky format pri pisani

Zobrazovat tlagidld moZnosti automatickych oprav
Opravovat DVe VEIké ZAfiatoéné Plsmena

PouZivat velké zadiatofné plsmena na zadiatkogh viet

Pougjvat velké zadiatofné plsmend na zadiatkoch textov v bunkach tabulky
PouZivat velké zadiatoEné pismena v nazvoch dni
Opravoval nedmyselné pouZitie klavesu cAPS LOCK

Mahradzat text podas pisania
Nahradit: Cim:

Obyéajny text () Formatovany text

€

ry ®

trm) ™

H (=]

o [

2} @
i1 @ w

Pridat’ Odstranit
Automaticky pouZivat navrhy z kontroly pravopisu

ok || zwii

Obrdzok 26 MoZnosti automatickych oprdv
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Ulozit
Prikaz Ulozit umozriuje prednastavit si moznosti na ukladanie siboru — v akom formate

chceme subor ulozit, v akych ¢asovych intervaloch sa maju vytvarat stibory pre automaticku
obnovu, kam sa maju umiestnit, kde bude predvolené miesto na ukladanie nasich suborov.

Vseobeene E Prispdsobenie spésobu ukladania dokumentov,

Zobrazenie

Kontrola pravopisu a gramatiky Ukladanie dokumentov

Ulozit Ukladat sibory vo formate: |Dokumant programu Word (*.docx) EI
Jazyk Informacie o automatickom cbnoveni ukladat kazdych i

RozEiene Ponechat’ poslednii automaticky uloZenii verziu aj po zatvoreni bez uloZenia

Prispésobit pés s ndstrojmi Umiestnenie siboru automatického obnovenia: |C:\Usars\An\ko\AppData\Roammg\Mlcrosoft\Word\ | ‘ Prehladavat’..

N . B [] Pri otvérani alebe ukladani siborov nezobrazovat Backstage
Panel s ndstrojmi Rychly pristup
Zobrazovat' daliie miesta na uloZenie aj v pripade, ak bude potrebné prihldsenie
Doplnky [ Predvolene ukladat do poéitaca

Centrum déveryhodnosti

Predvolené umiestnenie lokélncho siboru: | CAUsers\Anika\Documents) | | rehtadévat

Predvolené umiestnenie osobnych Sablén: |

MozZnosti offline dprav siborov na serveri sprévy dokumentov

Stibory vzaté z projektu ukladat do nasledujiiceho umiestneni
() Umiestnenie konceptov na serveri v tomto poéitaci

(® Vyrovnavacia pamat’ dokumentov Office

Umiestnenie konceptov na serveri: | C:\Users\Aniko\Documents\SharePoint Koncepty\ | | prehfadavat...

Zachovanie vernosti pri zdielani (Tt textovy_editor_ver2.docx :

[] Vkladat pisma do sibory

Vkladat len znaky pouiité v dokumente (najvhodnejéie na zmensenie velkosti sibaru)

V| Neviladat beiné systémové pisma

Obrdzok 27 Nastavenia ukladania siborov

Jazyk

Moznosti jazykovych predvolieb nastavujeme v prikaze Jazyk. Priddavame tu dalSie jazyky na
Upravu dokumentov, vyberame jazyk pre rozhranie Pomocnika.

Vieobt é =l P . . -~

seobeens ﬁ% Nastavenie jazykovjch predvolieb balika Office.
Zobrazenie
Kentrola pravopisu a gramatiky Vyber jazykov dprav
Uloit' Pridajte dalsie jazyky na Gpravy dokumentov. Jazyky Gprav nastavuji funkeie Specifické pre jazyk vratane slovnikov, kentroly gramatiky a zoradovania. (i)
St Jazyk dprav Rozlozenie klavesnice  Korektira (pravopis, gramatika...)
Rostitent slovencina <predvolenj> Povolené % Naintalované

oziirené

cettina Povolené 5 Nainitalované
Prispésobit pds s nastrojmi
Panel s nastrejmi Rychly pristup
|tPridat dalkie jazyky dprav] [v]

Doplnky

[ Informovat ma o potrebe stiahnutia dakich ndstrojov korektry.
Centrum déveryhodnosti

Vjber jazykov rozhrania a Pomocnika

Mastavenie poradia priority jazykov pre tla¢idis, karty a Pomocnika

Jazyk zobrazenia Jazyk Pomocnika
1. Zosiladit s Microsoft Windows <predvoleny> - 1. Zosdladit's jazykom zobrazenia <predvoleny> .

2. slovenéina El 2. slovenéina El

> Zobrazit jazyky zobrazenia nainitalované pre kazdy program balika Microsoft Office
&), Ako ziskam dalie jazyky zobrazenia a Pomocnike z lokality Office.com?

Viber jazyka obrazovkavého kementéra

Nastavenie jazyks obrazovkovjich kementarov(®) | Zosdladit s jazykom zobrazenia

g. Ako ziskam dalsie jazyky obrazovkového ara 7 lokality Office.com?

Obrdzok 28 MoZnosti jazykovych prednastaveni
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Spoznajme textovy editor

Rozsirené

©Ing. Aniké Térékovd, PhD., Ing. Ivan $653, PhD.

Volba rozsirené upravuje dalSie moZnosti nastavenia programového prostredia. Oznacené
moznosti su aktivne.

Wieobecné ee . P
Roziirené moznosti prace s Wordom.

Zobrazenie
Kontrola pravepisu a gramatiky Moznosti dprav

Ulozit Pisanic nahrédza vybrany tedt

Automaticky vyberat celé slova
Povolit prestivanie textu myéou

Jazyk
Rozsirené
Na prepojenie prechadzat podranim klvesu CTRL a kliknutim
Prispdsobit pas s nastrojmi [ Pri vkladan’ automatickjch tvarov sutomaticky vytvorit kreshiace plitno
Panel s nastrojmi Rychly pristup Pouzivat'inteligentny vyber adsekov
Doplnky Poutivat inteligentné umiestiovanie kurzora
. [ Poutivat klives Insert na riadenie reiimu prepisovania
Centrum déveryhodnosti

[ Poutivat redim prepisovania
[ Zobrazovat vizvu na aktualizaciu itjlu
[ Poutivat normalny &yl pre zoznamy s odrazkami alebo pre Eislované zoznamy
[[] Zaznamenévat zmeny formatovania

Oznagovat nekonzistentné formatovanie

Aktualizacia &tylu tak, aby sa zhodoval s vyberom: |Zachovat predchadzajici vzor odraiok a éislovania [v]
Zapniit moznost Kliknit a zadat

Preolng st oeks oy [3]

Zobrazovat ndvrhy automatického dokoncovania

[] Snimku obrazovky neprepjat autematicky s hypertextovym prepejenim

[] Automaticky prepinat Klavesnicu podfa jazyka okolitého tedu

Vystrihniit, kopirovat a prilepit

Prilepenie v rémgi dokumentu:

Prilepenie medszi dokumentmi:

Prilepenie medzi dokumentmi v pripade konfliktu definicii &tylov: | Pouit tyly ciela (predvolené)| v |

Prilepenie z inych programov:

Viozenie a prilepenie obrazkov:

Zachovat odrézky a Eisla pri prilepeni textu prostrednictvom moznosti Zachovat iba text
[] Poutivat na prilepenie klves Insert

Zobrazit tlatidlo Moinosti prilepenia pri prilepenf obsahu

Poutivat inteligentné vystrihovanie a prilepovanie (0

|Zachovat formatovanie zdroja (predvolené) v |

[Zachovat formitovanie zdroja (predvolené] [ v |

|Zachovat formatovanie zdroja (predvolené) v |

touncs oo

Obrdzok 29 Rozsirené nastavenia

Prisp6sobenie pdsu s ndstrojmi

Preddefinované karty a tlacidla na pase s nastrojmi nam nemusia vyhovovat, zmeni ich
v moznosti Prispdsobit pas s ndstrojmi. Tu si zapneme aj kartu Vyvojar, ktord budeme
potrebovat na pracu s formularmi.

Vieobecne
Zobrazenie

Kontrola pravopisu a gramatiky

E-E Prispdsobenie pasa s nastrojmi a klavesovych skratiek.

Oblast vyjberu prikszov: )

Prispésobit pés s nstrajmis 1)

|Oblisbené prikazy

Iv] [Hlavné karty [¥]

Uledit’
Jazyk = Centrovat A Hiavné karty
i= Cislovanie |» =[] Demov
Rozéirené Definovat novy format £isla... Schranka
07 E-rmail Pismo
Prispésobit pas s nastrojmi A Farba psra , i
Panel s ndstrojmi Rychly pristup 4 Farba z'vyraznema textu 4 S_tY"Y
% Hradat Upravy
Doplnky Hypertextove prepojenie... Viozit
Jedna strana Navrh
Centrum déveryhodnosti () Kopirovat .
i % Ko;w’rovat'forma’t Rozlozen.le strany
Kreslit zvislé textové pole Referencie
b Makrd Kore3pondencia
™ Nakreslit tabulku Revizia
EL‘? Nasledujici ik

Nastavenie strany...
Nastavit' hodnotu éislovania...
Mové

Novy komentar b Blogowy prispevalk -
Obrazky... Vlefit (Prispevok na blog) E
QOdmietnut’ a prejst’ na nasledujicu Tvorba prehladu

Qdrazky i Odstrénenie pozadia

Odsek...

Obradzok 30 MoZnosti prispésobenia pdsu s ndstrojmi
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Praca s textom

Texty pisané v textovom editore sa na konci riadka automaticky zalamuju. Klavesom ENTER
potvrdzujeme koniec odseku. Pri pisani dodrzujeme pravidla stanovené normou STN 01 6910
Pravidla pisania a Upravy pisomnosti. Vyklad normy je dostupny on-line vo formate .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 vzhladu dokumentu
Po otvoreni dokumentu si nastavime jeho velkost, orientéciu a okraje v karte RozloZenie
strany, v skupine Nastavenie strany.

EBHS O

DOMOV
S D

Okraje Orientacia Velkost' Stlpce

@ -

VLOZIT NAVRH ROZLOZENIE STRANY RE:

"= Zlomy Zaraika ,

N ~r . . -
§:D Cisla riadkow ~ = \avo: 0Dcm
be Rozdelovanieslov = =% Vpravo: 0cm

Mastavenie strany ] , .
- Obradzok 31 Ponuka Nastavenie strany

Pismo a vlastnosti odseku nastavujeme v karte Domov, pismo v skupine Pismo a vlastnosti
odseku v skupine Odsek.

EE%-O@:

textovy_editor.doc

S8 DpomOv | vLOZIT MAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE KORESPOMDENCIA RE
g N Voo .
Vystrihingt Calibri (Zaklad - A& Aa- e

Egy Kopirovat

Prilepit’ BE I U abe ] aly
| - X, X - - -
- ~ Kopirovat formét = : A 4
Schranka IF1 Pismo | Odsek IFl
Pismo | Spr i Zarazky a medzery | Zlomy riadkov a stran
Vieobecné
Pismo: Rez plsma: Velkost: . X ST u
= P arovnanie:

| +Zakladny text Obyéainé 12 -

+Nadpisy A 8 ~ Urovedi prepladu: | Zakladny text u Predvolene zhalené

Kurzve 3

Agency FB Tuéné 10

Aharoni Tuéné Kurziva 11 .

Aldhabi v 7 Zarézky

Farba pisma: Stjl podéiarknutia:  Farba poddarknutia: Viavo: Specialne: O kolko:

| Automaticky |EI |[Ni=jE]
Efekty

El | Automaticky |

Vpravo:

o 2

[7] Zrkadiové zarazky

|£z'iadne] Eﬂ

[] Pretiarknuté
[] pvojita preiarknuté
[[] Horny index
[] Doiny index

UkaZka

[ Kapitalky
[[] vietky pismena velké
[ sknyté

+Zakladny text

poudije,

Toto je pismo motivu pre zakladny text. Aktualny motiv dokumentu uréuje, ktoré pismo sa

Mastavit ako predvolené ‘ ‘ Textové efekty...

Obradzok 32 MozZnosti pisma a odseku

Riadkovanie
Pred: ob |2
Z &b |3

[[] nepridavat medzeru medzi odseky s rovnakym étjlom

Riadkovanie: Viika:

|

|Jednoduché

Ukaika

| Tabulatory... ‘

| Mastavit ako predvolené |
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V karte Domov, v skupine odsek je aj ikona, ktorou zapiname/vypiname zobrazenie skrytych
formatovacich symbolov (netlacitelné znaky). Tieto symboly ndm pomahaju pri formatovani.

@ H -0 !r'_-p s textovy_editor.doc Ak je ikona
DOMOV ~ VIOZIT  NAVRH  ROZLOZENIESTRANY  REFERENCIE  koresponpencia Rt podfarbena,

&D Calibti @Zaklad = |12 +| A & Aa~ B T LT .. &=as :@ netlacitelne znaky su
Prlepit B U-sexx A-W.A.E=== 1=. 5. = Z0brazené

\‘Kopfrwat'forma't \V dOkU mente

Schranka I Pisma IF] Odsek I

Obrdzok 33 Ikona na zobrazenie skrytych formdtovacich symbolov

Znaky tabulatora -
Medzery

Znacky odsekov T
Sheryty text ahc
Volitelné rozdelovniky -

Ukotvenia objektov ‘l:

Obrdzok 34 Ukdzka vyznamu skrytych formdtovacich symbolov

Zakladné zruénosti
Oznacdovanie textu

Jedno slovo — dvojklik na slovo

Veta — CTRL + 1 klik

Odsek — trojklik

1 riadok — klik pred riadkom (kurzor ma tvar obrysovej Sipky)

Viac riadkov — klik pred prvym riadkom, ktoré chceme oznacit, drzat zatlacené tlacidlo mysi
a tahat, kym sa neoznacia vsetky riadky, ktoré chceme oznacit)

Cely obsah suboru— CTRL+ A

Od - do — prejdeme kurzorom pred prvy znak slova, ktoré ma byt oznacené, klik a podrZzime
zatlacené tlacidlo mysi, tahame a tlacidlo mysi pustime az za poslednym znakom, ktoré
chceme mat oznacené

Po jednotlivych znakoch — SHIFT + kurzorové klavesy (Sipka doprava, Sipka dolava)

Kopirovanie:

1. Oznacit text, ktory chceme kopirovat
2. Dat prikaz na kopirovanie (vyber: 1 z moznosti):
a) CTRL+C
b) Upravy — Kopirovat
c) Ikona
d) Klik PRAVYM tla¢idlom mysi — Kopirovat
Prejst kurzorom tam, kde chceme képiu vlozit
4. Dat prikaz na vloZenie (vyber z moznosti):

a) CTRL+V

b) Upravy — Vlozit/Prilepit

c) Ilkona

d) Klik PRAVYM tla¢idlom mysi — Vlozit/Prilepit

w
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Presuvanie:
1. Oznacit text, ktory chceme presunut
2. Dat prikaz na kopirovanie (vyber: 1 z moznosti):

a) CTRL+ X
b) Upravy — Vystrihnat
c) Ilkona

d) Klik PRAVYM tla¢idlom my3i — Vystrihnut

3. Prejst kurzorom tam, kde chceme text vlozit
4. Dat prikaz na vloZenie (vyber z moZnosti):

a) CTRL+V

b) Upravy — VloZit/Prilepit

c) Ikona

d) Klik PRAVYM tla¢idlom mysi — VloZit/Prilepit

‘ Uloha

Vytvorte pozvanku podla predlohy:

L 1 bt 1 2 3 4 5 & 7 8 9 puJ 11 12 13 14 15 16 17 18 o

Dvajité kliknutie: skryt’ medzeru

P
Pozvinkanakoncert
~ Dnia-19.janudra-2014-5avovelkej-sale-Divadla-Andreja-Bagara-v-Nitre-uskutoéni-koncert-spevikov-ahudobnikov-
miest-a-obci-Slovenska-zndmych-pod-nazvom-Projekt-ZBORY.-Ide-predovietkym-o-Elenov-chrdmovych-zborow-
" z°okolia-rodiska-otca-kardinéla-l.-Ch.-Korca—z-BoZian.1]
- Koncert-s-ndzvom-“Laskou-nas-prikryvaj”-sa-uskutoéni-v-dvoch-Gasoch:-|
o 0-16:00-a-18.30-hod. 1

Listky-na-toto-podujatie'si-zaujemci-mdiu -Dbjednat'-u‘pDkIadni-Divadla-Andrejal-Baga ra-v-Nitre.9|

Obrdzok 35 Predloha ulohy
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DOMOV  VLOZIT  NAVRH  ROZLOZENIE STRANY
@ @ ]E "= Zlomy + Zariika Okraje | Papier 3
i[04 Cisla riadkov - 3= Viave: [0 ; :
Olraje Orientacia Velkost' Stipce Velkost papiera:
- - - - bC Rozdelovanie slov - e u
|:| Letter e Sirkat 21 em =
G 12 21,59 cmx 27,94 cm boi 4.0 .5 6 -
D Tabloid o
- 27,94 cmx 43,18 cm Zdroj papiera
2 Prva strana: Ostatné strany:
. D tegal
- 21,59 cm x 35,56 cm
- D Executive
-l 18,41 cm x 26,67 cm
- D A3
I 297 cmx42cm
. A4 ,.
- 21 emx297 cm UkdZka
”
-| B4 UIS)
- 257 cmx 364 cm
-
E B5 (JIS)
n 182 cmx 257 cm
N Obalka €. 10
b 10,48 cmx 2413 cm
- Obélka Monarch -
7 9,84 cm x 19,05 cm
7 = Mastavit ako predvolené
@ Daliie velkosti papiera...

Obrdzok 36 Nastavenie velkosti strany

ElE(')'G@:

B Dpomov  vLoZiT

NAVRH | ROZLOZENIE STRANY

m) B3 0 B p

1 Cisla riadkow ~
Oliraje Orientécia Velkost” Stipce

5% Rozdelovanie slov =

Zardzka

E\Vave: Da

== Vprave: D a

Posledné vlastné nastavenie
Zhoras  25cm Zdola:  25cm
Zlava:  25cm Sprava:  2,5cm
Normilne
Zhoras  25cm Zdola:  25cm
Zlava:  25cm Sprava:  2,5cm
Uzke
Zhora: 1,27 cm Zdola: 1,27 cm
Zfava:  127cm  Spravar  1,27cm
Stredné
Zhora: 254 cm Zdola: 2,34 cm
Zlava: 1,91 cm Sprava: 1,91 ¢cm
Siroké
Zhora: 254 cm Zdola: 2,34 cm
Zlava: 5,08 cm Sprava: 5,08 cm
Zrkadlové

m Zhora: 2,3 cm Zdolz: 234 cm

Vnitorny: 3,18 cm Vonkajst 2,54 em

Vlastné okraje...

Okraje | Papier I R

Okraje

Hore: 1em EI Dole:

Vlave: 1em Vpravo:

Ma vazbu: 0 em Umigstnenie vazby:
Orientacia

Ma vjiEku
Strany

Viag stran:

Ma itku

1cm

1|cm

[ <] [ (B

T Pouzit na: | Cely dokument u

Obrdzok 37 Nastavenie okrajov strany
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Rez pisma:

Velkost:

Tuéné Kurziva

yaya
Viner Hand ITC e
Farba pisma: Stil podéi Farba podéiarknutia:
I | | | tie je) : | Automaticky v
Efekty
[ preciarknuté
[] Dvojito preéiarknuté
[] Horny index
[ Daing index

[] Kapitalky
[ vietky pismend velké
[ skpyté

Ukaika

Pozvinka na koncert

Toto je pismo TrueType, ktoré bude poufité na obrazovke aj pri tladi.

Mastavit' ako predvolené | |Te)mwé efekty... | |

Obrdzok 38 Nastavenia v nadpise

Pismo | Spresnenie

Rez pisma: Welkost:

12

8
7 9
Agency FB e . 10
Aharoni Tuéné Kurziva
Aldhabi v

Farba pisma: Stjl podéi
| O | | e je)
Efekty
[ Preiarknuté
[] ovajite preéiarknuté
[ Horny index
[[] Dolng index
UkdZka

Farba podéiarknutia:

El | Automaticky v |

[ kapitaky
[ vgetky pismend velké
[ skmté

2014

Toto je pismo motivu pre zakladnj text. Aktudlny motiv dokumentu uréuje, ktoré pismo sa
poutije.

‘ Nastavit ako predvolené | | Textové efekty... |

©Ing. Aniké Térékovd, PhD., Ing. Ivan $63, PhD.

Zarazky a medzery | Zlomy riadkov a stran

Vieobecné

Zarovnanie:

Vo o]
Uroveri prehladu: | Zakladnj text u ["] Predvolene zbalené

Zarazky
Vlavo: Specidlne: O kolko:
Vpravo: |0 m E” | (Ziadne) |z| ‘ E‘l

[] Zrkadlové zarazky

Riadkovanie
Pred: Riadkovanie: Wiika:
72 180 2] [Jednoduche [+ | =]

[] Nepridavat medzeru medzi odseky s rovnakym Stjlom

Ukazka
[Rp—
Tabulatory... | | Mastavit ako predvoleng | | oK | | Zruiit’

Zaraiky a medzery | Zlomy riadkov a st

Vieobecné
Zarovnanie:
Uroveri prehladu: [] Predvaolene zbalené
Zarazky
Viave: 0 Specidine: O kolko:
Vpravo: (Ziadne) :

[] zrkadiové zarag

Riadkovanie
Pred: Riadkovanie:
n; [aute 5] | sednoduche

[] Nepridavat' medzery medzi odseky s rovnakyjm tjlom

Ukazka

8 40, firsadea 2044 50 v el sl dla Andiofa Bigpra Wi ushutsdnd incont speniiss a hudsbnlloy
mist a kel Semmsks mimich ped nisem Projskt BORY. b prededesim ¢ Smey cheimevich sy
& okl sk i bardinda L Ch. Kre

| Tabuldtory... | | Nastavit ako predvolené |

ok ||zt

Obrdzok 39 Nastavenia v 1. odseku textu
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Pismo | Spresnenie Zaraiky a medzery | Zlomy riadkov a strén |

Vieobecné

Pismo: Rez pisma: Velkost: Zarovpanie:
+Zakladny text Obycajné 12 Urovefi prehladu: [7] Predvolene zbalené

+Nadpisy ~ ~

+Zakladny text Kurziva

Agency FB Tucné ZaraZky
Aharoni Tuéné Kurziva

Aldhabi w Wlava: Specidine: O kolko:

N Vprava: 3em |3 fiadne) v :
Farba pisma: Stil podéi i Farba podéiarknutia: B 3 v =
I | (i) [v] [ automaticy o] [ zrkadiové zarazky

Efekty Riadkovanie
D Prediarknyté D Kapitalky Pred: Riadkovanie: Vigka:
["] bvojite prediarknuté [] vietky pismena velké —
. . 2z laute [ LJednoguché [+] | H
[] Horny index [ skryté
D Dolny index D MNepridavat medzeru medzi odseky s rovnakym stylom
UkaZka Ukaika
+Zakladny text
Toto je pismo motivu pre zakladny text. Aktualny motiv dokumentu uréuje, ktoré pismo sa "
pouZije.
| Nastavit ako predvolené | | Textové efeky.. | Tabulgtory.. | | Mastavifakopredvolené | | ok |zt

Obrdzok 40 Nastavenia v 2. odseku textu

Zardzky a medzery | Zlomy riadkov a strén | Zardtky a medzery | Zlomy riadkov a strén |

Vieobecné Wieobeé

a— —— T
Urovefi prehladu: | Zakladny text u [] Predvolene zbalené Uraveri prehladu: | Zakladny text u [] Predvolene zbalené

4

Zarazky Zarazky
Viava: Epecidlne: O kolke: Viave: Zpedidine: 0 kolko:
WVpravo: ‘3 cm Eﬂ ‘Eladne] | E” Vprave: |3 an &" |Ii|adm-) EI | E‘l
[] Zrkadlové zarazky [ Zrkadiové zarazl

Riadkovanie Riadkovanie
Pred: Riadkovanie: Vidka Pred: Riadkovanie: Wiska:
= Ao 5 Jednoduché = 2 180 3 Jednoduché E
[] Mepridavat medzery medzi odseky s rovnakym itjlom [[] Mepridavat medzery medzi odseky s rovnakym itjlom

Ukatka Ukétka

b © 2600 81830 hod.
| mbuidtory.. | | Mastauifakopredvolené | | ok |zt Tabuldtory.. | | Nastavitakopreavotené | | ok | |zt

Obrdzok 41 Nastavenia v 3. odseku textu

B HS O&-

SUBOR DOMOV VLOZIT MNAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE

ey X Vystrihnit
ER Kopirovat
~ Kopirovat formét

Calibri (Zaklad - |12 < A" A7 A3~ A T iz

Prilepit B I U-aex, x A{F}A-

Schranka I Pismo [

Obrdzok 42 Podfarbenie textu v 4. odseku
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Symboly

V pripade, Ze potrebujeme poufZit znak, ktory sa nenachadza na klavesnici, pouZijeme prikaz
Symboly. Nachadza sa v karte Vloizit.

BHS O0&- textovy_editor.docx - Word 7 @ - X

-8 DOMOV  VLOZIT  NAVRH  ROZLOZENIESTRANY — REFERENCIE  KORESPONDENCIA  REVIZA  ZOBRAZIT  DOPLNKY i Aniké Tarokova -

B Titulna strana - D a D';:' T2 Grafické prvky SmartArt & Obchod E’ﬂ &, Hypertextavé prepojenie \J [ Hiavicka - B-0- @

[ prizdrastana_—= oy 05 E:y T\/ 11 Graf Vd@‘ I Zélozka Komengsr | P27 e TR N

abulka razl rizl va Gein - ideo omentar . extové
¥ Zlom strany . e ¥ s Snimka obrazovky - W M spicicie TN kot ok [ Cislo strany = poler O v = o # )
Strany Tabulky llustracie Aplikacie Média Prepojenia Komentére  Hlaviéka a pata Text

L 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 & 17 [ @ € £ ¥

° m s gz <

Obrézok 43 Vkladanie symbolov

Po odkliknuti prikazu sa zobrazia najc¢astejsie pouZivané symboly. Pre vyber iného symbolu si
zvolime prikaz Dalsie symboly. VV okne ,,Symbol“ si potom mdzeme vyberat znaky/symboly aj
z jednotlivych typov pisiem, resp. pouZit aj symboly Specialnych znakov.

Symbol ? Symbol ?
Symboly | Spegialne znaky Symboly | Speciaine znaky
pismo: | [normalny text) [v] Podmnofina: v Znak: es
Al
* “ c
(1) +],]-|-[/]0]1]2]|3]4|5]6 cui-shift-
cut--
7 ?|@|/A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|LM
A a
N [la VIWIX|Y[Z] N T albjc|d - it it Medzerik
. =] Alt+Ctrl+C
elflg|h|i|lj|k|I|m|n|o|p|q|r|s|t|ulv|w|x|y|z]|{ s Af-ci-R
H e
[ PJC|E|R ¥]1[8]71@2]«]|= HENEIEE H E
P TR A Al 5% STz e At
AR Tle|n|%|%|%| ¢ |AA|A|A|A|A|E|C|E|E|E : Alt+Cirl+7,7
A-ciri-Pp
Naposledy pouiité symboly: Alt+Ctrl+7."
A cen B
vpfela1]1]o]e]e] ][~ ]2[<|2]+[x]=[u[a]p]n]
Nazov Unicode:
K6d znaku: (0020 | z | Unicode (sestnastkove) | v
Space
Automatické opravy... Kidvesova skratka.. = Klavesova skratka: Automatické opravy. Klavesova skratka...
VioEt Zrudit Zrusit

Obrazok 44 Okno Symbol pre vyber zo vsetkych symbolov a $pecidlnych znakov

Tabulatory

Rychly prechod na uréitl poziciu v riadku ndm zabezpeci pouZivanie kldvesu tabulatora.
Klikanim na Prepinanie medzi zardzkami tabuldtora sa meni aktudlna zardzka, ktord chceme
umiestnit na urcitu poziciu. Ked' sa zobrazi poZadovana zarazka, klikneme na pravitku na
pozadované miesto a tym zardzku umiestnime Z tejto pozicie ju mézeme tahanim presunut
na ind, resp. vytiahnutim mimo pravitka ju zmazeme.

Prepinanie sa medzi Zarazka Lava zarazka Prava zarazka Zarazka na desatinn(
zarazkami tabulatora tabulatora na tabulatora tabulatora Ciarku tabulatora
stred

|'1‘|'1'I'R'I'1'|'2'I'j_'I"4'|'E'|'5'|'.T'L'E“l';'l'l:"J'l"l'lE'\'E'|J=14‘|'15'|'2\'|'1?'|'18'|
| </ < U —/

Obrdzok 45 Ukdzka nastavenych zardZok tabuldtora
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Ak chceme medzi zarazky umiestnit aj vodiaci znak, vyvolame dialégové okno z karty Domov,
skupiny Odsek z rozsirenej ponuky alebo dvojitym kliknutim favého tlacidla mysi (dalej len
dvojklikom) na zarazke na pravitku.

F ™
Tabulatory m

S riz oy EE .
P Y Pozidia zaraZky tabulatora: Predvolené zardzky:
. — — — *: -

1,25¢m =
Odsek - i B
- B . Vymazat' tieto zaradky:
Odsek / x|
Zardiky a medzery | Ziomy riadkov a stran

Vieobeé w

Zarovnanie: ~ -

Urovefi preniadu:  |Zakladny text |~ | [ Preavolgle zoalens 7 Zarovnanie

3 @ Dolava () Na stred ) Doprava

Zarazky .

iave: om |2 (") Desatinna darka () Stipec

Vpravo: 0em

[[] zrkadiové zarazky Vodiad znak
Riadko '@' li’laden L : ) g ....... K : ) §—

Pred: =

- i

[] Nepridavat med:

Vymazat’ vetky

Ukaiks

N A A OK ] ’ Zrusit’ ]
. 9 D 4

\Tagu\é(ory‘.‘ Nastavit ako predvolené it

Obradzok 46 Postup otvorenia rozsirenej ponuky pre prdcu s tabuldtormi

Odrazky

Ikonu na pracu s odrazkami ndjdeme v karte Domov, v skupine Odsek.

B H 9 0 & - textovy_.
SUBOR DOMOV vLOZIT NAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE KORESPONDENCIA

il - — I a
0 Calibri (Zaklad ~ {12 ~| A" A" Aa~ A , s == 29
B

I U-~-aex, x A-F.-4a- = = M- [ -

I
]

Prilepit’
. N Kopirovat format

Schrianka M= Pismo = Odsek
Obrdzok 47 Umiestnenie ikony pre prdcu s odrdZzkami
Moézeme si nadefinovat aj vlastné odrazky, ktoré si vyberieme zo znakovych suborov
jednotlivych typov pisma alebo z obrazkov. Ak chceme mat odlisnu velkost a farbu odrazok
zo znakového suboru, vo volbe pismo si to mbézeme opravit.

[ pomov | vIoAT NAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE KORESPONDENCIA REV[ZIA ~ ZOB

e Vystrihn P = i— a— — | &
0o Calibri (Zaklad - |12 -| A &7 Aa- B¢ = -iz-%Z- &35 2l T aaencen
Kopirovat
Prilepit’ . = O, 8k . | KniZnica odraZok
vp ¥ Kopirovat formét B I U-aex,x A-¥-4
Schréanka [} Pismo | |Ziadne ® @] | - 0:0
L z 1 g 1 z 3 4
> v
~
Odrazky dokumentu
= ®

Definovat’ novi odrazku...

9

Obrdzok 48 Volba Definovat novu odrdzku
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Znak I}dléikr Sitka Small
| |[fitka susheading (]) +l,|—].]/10[1|2]|3]|4]|5/|6
7 |[tenat ?2|=|A|B|X|A|E|®|T|H|I|8|K|AM
—__ [|Syifaen —
N g|Q WYIZI[|]]]L] alBlyx|d
g ! Blv n|f|plo|t|v|T|lo|&|y|E]{
| ] Ojad O|o|ojo|o|g|o|jo|ojo|d|d
a0 O a|d OOIOY|"[£]|/|o|f|s|®|v
L3 — "z x| b +:tz:..|—.JN
IR p | Nu|D|D clcleleg| LV @ |™|T7| v .
Maposledy poufité symboly:
#l1]1]o]e|e|¥[*[]+]#|<]2[+]x|=|u[a[B|n]|a|5]O)]
|
Obrdzok 49 Viyber odrdzky zo symbolov
x
Znak odrizky Pimo | sprcpgaet
| Symbol... | | Obrazok... ¢ ) Pismo: Rez pisma: Velkost:
. Symbol
Zarovnanie: Sitka Text ~| [Hormaine 5 -
vio v o %
Sylfaen Tuéné Kurziva 11
a [symbol 1z b
Farba pisma: Stjl podéiarknutia:  Farba podéiarknutia:
Bez farieb : : Bez farieb :
Efekty
[m] Preciarknuté Kapitalky
[®] Dvejito prediarknuté [=] Vietky pismend velké
[=] Horny index [m] skmvté
[=] DoIng index
Ukazka
st e
Obrazok 50 Definovanie vlastnosti odrdazky
vl .
Cislovanie
m E (_)' O @ ¥ textovy_.

SUBOR DOMOV viozit NAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE KORESPONDENCIA

ey W i .. . — I
N Vystrihndt Calibri Zaklad - [12 | A A Aa~ Ao :: e EE
B Kopirovat '
B .

Prilepit’ I U ~ak X, X° &-’?'A' =

1]
il
Il
il
K
=

¥ Kopirovat format

Schranka = Pismo [ Odsek

Obrdzok 51 lkona automatického Cislovania

S ¢islovanim pracujeme podobne ako s odrazkami. Ak potrebujeme viacurovnové Cislovanie,
nastavime si ho pomocou ikony vpravo od ikony cCislovania.

B H S O & - textovy_.

SUBOR DOMOV viozit NAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE KORESPONDENCIA

& Y Il‘l“'; 1 - - - . — § — . —
B ystrihnat Calibri (Zaklad -[12 < A" A" Aa- B =~ ;: 3= 48 T
R Kopirovat )

Prilepit’ . 2 . aly eEE== = | D -
'p ¥ Kopirovat formét B I U-aex,x A~ A = — = | V= O~ [

1l
o
a
w
m
=

Schranka = Pismo

Obrdzok 52 Ikona viacurovriového Cislovania
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Vsetky tri spominané ikony su tzv. tlacidla — po kliknuti na ikonu sa zapne funkcia (pozadie
ikona sa podfarbi) a bude sa aplikovat dovtedy, kym znovu klikneme na ikonu, ¢im ju

vypneme a ukoncime funkciu

Uloha 2

Vytvorte dokument podla predlohy:

2 1

Y & 2 3

4 5

Pri-pisani-textov-méZeme-vyuZit-efekty-pisma:1|

é>'*Pr<=_-5ia}knu!:e'z1|

©-Kapitalky]

é>'*Incle-)d]
vaHornyY
v2Dolny1

Sskrytyl

Obrdzok 53 Predloha dokumentu s odrdzkami

Riesenie

NapiSeme text, oznacime odseky, ktoré maju byt s odrazkami. Zapneme si ikonu odrazok
a definujeme si vlastnu odrazku, ktorej nastavime vlastnosti pisma.

Symbol ? Pismo ?
Pismo: | Wingdings v Pismo | Spresnenie
Al<ldaaldl ¢ [&®o|==Ts o=z |2|g|z ]z -

B EEECEENER : BEEAREEREES Wimgaings
RS ENE R EEEEE N R s senpt ~| [ormaine S
m[2 |z erlé] @ O m[O[O]QO] + | ¢ ||+ + | m|=[s2|= e Tenéruzhe | 03
o “ " 1|ololeleoo|e|o|e|o v olo/ee|oeele St oatemm s et
0| O | @ 03| 50|R|@eetr 2o + || - |O|O(O(@SO|= |0 A I v Bez farieb v
N I R E R R R EE R E R EEEE S o
S| I% S |G2 | SRR R R DR < = s 2o
Mapasledy pousité symboly: [8] Dolng index
i<l le1]1|ofe]e]¥]* ][ £]=]s 2] =] x|=[u[a]s]n] || w
ez de Kéd znaku: 67 | Symboly (desiatkovo) v =

OK Zrudit’

Obrdzok 54 Nastavenie odrdzky a jej viastnosti

2
Odsek -
Zaraiky a medzery | Zlomy riadkov a stran
Vieabené
Zarovnanie: Vlavo v
Urovedi prehladu: | Zakladny text Predvolene zbalené
Zarazky
Viavo: oem |3 Specidine: 0 kolko:
Vpravo: 0em = Opakované v |05em |5
[] zrkadlové zardzky
Riadkovanie
Pred: ob = Riadkovanie: Viska:
Ia: 8b = Nasobky v | 1,08
Mepridavat medzeru medzi odseky s rovnakym itjlom
Ukazka
Ouyeana
Tabultory... Nastavif ako predvolené Zruiit

Pomocou rozsirenej volby pre odsek alebo pomocou
zaradzok na pravitku nastavime umiestnenie pre
odrazku a text za odrazkou.

Obrdzok 55 Nastavenie zardZok

Potom si ozna¢ime odseky, ktoré maju byt odrazkami
na dalSej urovni, klikneme do ikony Zvacsit zaradzku
a predchadzajlci postup opakujeme.

REFEREMCIE KORESPONDENCIA REV
[
SRRt LW
==== 1=- -E-
Cdsek

Obradzok 56 lkona Zvacsit zarazku
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Uloha 3

Vytvorte dokument podla predlohy:

2 1 5 1 2 ERRIE 5 46 7 8 £l

meno vek  wyska bydlisko  oblubena farba
Katka 4 99,7 Presov ruzova
Milan 4 105 Kodice modra
Janko 5 107,2 Bratislava tierna

Obrdzok 57 Predloha dokumentu s tabuldtormi

RieSenie

Napi$eme text zahlavia. Medzi jednotlivymi , stipcami“ pouZijeme klaves tabulatora (nie
medzeru). Na prislusné pozicie pravitka vloZime zarazky tabulatora. Zahlavie potvrdime ako
odsek a pokracujeme vypisovanim konkrétnych Udajov. Na jednotlivé pozicie sa posivame
kldvesom tabulatora.

Uloha 4

Vytvorte viacuroviiovy Cislovany zoznam

RieSenie

NapiSeme zoznam, ozna¢ime ho. Zapneme viacurovnové Cislovanie. V riadkoch, kde ma byt
ind Uroven Cislovania, pouzijeme ikonu Zvacsit zarazku (ak sa pomylime a chceme sa vratit na
vyssiu Uroven, pouzijeme ikonu Zmensit zarazku).

1. MozZnosti prednastaveni dokumentov
1.1. Prikaz MoZnosti
2. Pracas textom
2.1. Tvorba jednoduchého textového dokumentu
2.1.1. Nastavenie vzhladu dokumentu
2.1.2. Symboly
2.2. Tabulatory
2.3. Odrazky
2.4. Cislovanie

Obrdzok 58 Ukdzka viactrovriového Cislovania
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Praca s objektmi

Na karte VloZit si mdZzeme vybrat, aky objekt chceme vloZit do textového domentu.
NajcastejSie vkladdme obrdazky, tabulky, grafy. Sldzia na grafické vyjadrenie informdcie alebo
spliaju esteticku funkciu v texte.

Po vloZeni objektu je objekt oznaceny (v tzv. uchytkach) a v pase s nastrojmi sa zobrazi volba
Nastroje objektu s 1 alebo 2 kartami pre pracu s objektom.

MASTROJE OBRAZKA

NASTROJE PRE GRAFICKE PRVKY SMARTART I Zorovna
o FORMAT NAVRH FORMAT
Zalomit L_QT bla wib A Otodit
D VleZit register . - - text ~ Ok Tabla viberu ofit’ =
a _| r_ '_l _ & Zarovno s textom
Oznadit T T () & Dostvorca
poloZku — .
- [a] esne
Index Styly grafickjch prvko = ca
Obrdzok 59 Ndstroje pre prdcu s objektmi I Nadapod
- . . . N T . £ Zatedtom
Pri vkladani objektu je déleZité si uvedomit, kde chceme = Predtetom

objekt umiestnit a ako ma okolo neho obtekat text.
Obtekanie textu nastavime vzdy v Ndstrojoch objektu, v karte
Format, Zalomit text.

Tt Daléie moZnosti rozloZenia...
NajéastejSie pouzivame zalomenie Stvorec alebo pevné, Nastavit ako predyolené rozlozenie
potom objekt mézeme umiestnit kdekolvek na strane a text

moze obtekat okolo neho.

Obrdzok 60 MoZnosti zalomenia
textu

Obrazky

BHS O&-

LU Domov | vioZit NAVRH
BS Titulné strana~ D DRE
D g &

NajcastejSie sa do textu vkladaju obrazky. MézZeme ich
vkladat zo suboru alebo on-line. Obrazok sa vlozi do
dokumentu na miesto, kde sa aktualne nachadza kurzor.

ROZLOZ

D Prazdna strana Tabulk Obrézky Obrdaky T ]

. , . , , v, Av L abulka razl ra.z vary
Kliknutim na vloZeny obrazok ho oznac¢ime a mézeme ' Zlom strany . online - &
Strany Tabulky ustr:

s nim dalej pracovat — upravovat a usporaduvat. Zobrazi

" . . . , Obradzok 61 Ikony vkladania obrdzkov
sa volba Nastroje obrazka s kartou Format.

textovy_editor.docx - Ward

NASTROJE QBRAZKA
ZLOZENIESTRANY  REFERENCIE  KORESPONDENCIA  REVIZIA  ZOBRAZIT  DOPLNKY FORMA

25em L

frkai |578cm 2

Stjly obrazkov

Obradzok 62 Ndstroje obrdzka s kartou Formadt

Ak sme vlozili fotografiu, v skupine prikazov Upravit moézeme zmenit jas, farbu, pridat
umelecké efekty. MéZeme aj zmenit obrazok alebo ho vynulovat — vtedy sa vsetky Upravy
vynuluju. Ak sme vloZzili fotografiu priamo z fotoaparatu, ® H ©- 0 & -

ktory robi snimky s vysokym rozlisenim, obrazok je DOMOV  VLOZT  NAVRH
velmi velky, &im narastie aj velkost stboru. Takéto J=l Komprimovat obrizky

ROZLOZENI

obrazky odporicéame komprimovat podla pouZitia
dokumentu. Niektoré obrazky mavaju biele alebo
farebné pozadie, ktoré vieme odstranit.
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i 0 -
|;;| pravy

o0d Farba = E‘meenit'obra'zok

stranit’

pozadie 25 Umelecké efekty = “L Vynulovat obrézak ~
Upravit

Obrazok 63 Prikazy skupiny Usporiadat
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Obrdzok 64 Ovocie i , i
Obrdzok 65 Upraveny obrdzok

Na obrdazku 64 je ovocie. Aplikovanim Farby (farebny tén Teplota 11200K a umeleckého
efektu Spongia s vodovou farbou) vznikol obrazok 65.

Aplikaciou prikazov zo skupiny Styly obrazkov mézeme dosiahnut zaujimavé efekty.

EALRAS R main s n e = oy

MIE STRAMY REFEREMCIE KORESPONDENCIA REVIZIA ZOBRAZIT DOPLMEKY

E Ordmovanie obrazka -

e F— e — e =
| | sl || g - | - | & Efekty obrazkov -
- - E‘.‘: RozloZenie obrazka -
Shily obrézkov Ia
1 2 3 4 5 [ 7 g 9 10 11

Obrdzok 66 Prikazy v skupine Styly obrdzkov

Obrdzok 67 VyuZitie preddefinovaného stylu Ovdl s mékkymi
? yuzitie p finov yiu ey ymi Obrdzok 68 Obrdzok s nastaveniami

Na obrazku 68 boli pouzité nasledovné nastavenia: Hrubka Ciary — 4,5; farba Ciary —
olivovozelena 40 %,; tien — perspektiva; perspektiva — vlavo.

V skupine usporiadat mézeme zmenit poziciu obrazka, zalomenie textu, zarovnat k okrajom.
Ak mame viac obrazkov, mézeme ich prekryvat podla potreby a zoskupit do celku. Velkost
obrazka zmenime v skupine Velkost, kde je aj ikona slUZiaca na orezaniu obrazka.
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TROJE OBRAZKA ? EH - X
FORMAT 1. Aniké Torokova -
i = [} # M vocka =
0 jeden dopredu [T Zarovnat - =3 Ellvpska 256em
i ; Orezat’ T &y .. =
3 ) 0 jeden dozadu Zoskupit’ FEEA oy Sk 591em |
Pozicia Zalomit’ = . ] { .
- text~ Oili Tablavjberu k Otocit - Velkost BoA
Usporiadat

Obrdzok 69 Prikazy skupiny Velkost.
Obrdzok 70 Prikazy skupiny Usporiadat

V pripade, Ze na obrazku su casti, ktoré chceme vyrezat, mézeme to .
o , s . . . w5 ] vyska: (4,71 ¢
urobit pomocou prikazu Orezat obrazok. Aksi vyberieme prikaz N -

Orezat — mbzeme rezat vodorovne alebo zvislo — $edé ¢asti viditelné ~ Orezal’ = gn10 8. em

na obrazku 72 budu odrezané.
H| Orezat’

L_'{;' Orezat na tvar »

Pomer stran ¥
& Vyplnit
Jal PrispAsobit’

Obradzok 71 MozZnosti prikazu Orezat
obrdzok

Obrdzok 72 Proces orezdvania obrdzka

Obrdzok 73 Obrdzok
orezany v pomere 3 : 5

Obrdzok 74 Obrdzok orezany na tvar

Tvary

Tvary slUzZia na zostavenie vlastnych obrazkov.

Po rozkliknuti ikony Tvary sa objavi Siroka ponuka, z ktorej si vyberieme tvar kliknutim nan
a vykreslime na miesto, kde ho chceme umiestnit.

Ak chceme vytvorit obrazok z viacerych tvarov, odporicame kreslit na kresliace platno
(posledny prikaz ponuky Tvary). Po otvoreni kresliceho platna sa zobrazia Nastroje na

37



Spoznajme textovy editor ©Ing. Aniké Térékovd, PhD., Ing. lvan S6s, PhD.

kreslenie s kartou Format. Velkost kresliaceho platna mézeme menit tahanim alebo
v skupine prikazov Velkost.

BHS O&-
B DoMOv | VLOZIT NAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE

B Titulné strana - D r‘_"] PD Grafické prvky SmarbArt
O g Lo il Obe

D Prazdna strana Tabulka Obrésky Obrézky T 1 1 Graf
abulka rézl rézl vary
’H Zlom strany - online - s Snimka obrazovky ~ 3 Moj

Strany Tabulky Naposledy pouZivané tvary R
L z LENNOOOAL LU G
N EERTANE SN < ¢
fiary
= NSNS TLLTR NG
Obdizniky
I L s B o Y
Zakladné tvary
BEOAMNOITAOOQOREO®
- etocudrhryonoig
O0@~AOOVXRG C3 ™Y
DA AEDIR N,
Obrysové Sipky l
D2EOOOTELPRI I
" € P vnnn D [RLO0
o a
Tvary rovnic
N FeoRe=HE
Vivojovy diagram
i O0<soolgccayu
CUH@B X ¢ AVAD
Qe 0o
Hviezdy a napisy
RN ADDO @ EE G
N o TF o TR [T 10100
Bubliny
Blelal Vel VERERe
= g A0 AD QO

n

E‘j Nové kresliace platno 0
Obrdzok 75 MozZnosti vkladania tvarov
Tvary mozeme vyplriovat farbou, upravovat obrysy, pridavat efekty. V pripade, Ze sa

prekryvaju a potrebujeme dostat niektory z tvarov pred alebo za iny, vyuzijeme v skupine
usporiadat prikazy O jeden dopredu alebo o jeden dozadu.

BHS C&- textovy_editor.docx - Word NASTROJE NA KRESLENIE 2 E - %
ovy.
ROl Domov  vioZIT  NAVRH  ROZLOZENIESTRANY — REFERENCIE  KORESPONDENCIA  REVIZIA  ZOBRAZIT  DOPLNKY FORMAT 5. Aniké Torskové *
E 7%, Upravit tvar = Vyplfi tvaru = Smer textu Iy [l 0jeden dopredu - [T Zarovnat~ & =
pr ypl i pr 810171 em
gl :
AL L5 4 (5[] E kreslit textové pole Abc Abc ~| 2. Obrys tvaru ~ A ] Zarovnanie textu~ [ O jeden dozadu ~ Zoskupit
P L2 Obrys 2 i ¥
%ALY e - - Pozicia Zalomit _ . Srem -
! i | Q@ Efekty tvaru - A Vytvorit prepojenie  + eyt~ Dls Tablaviberu hotocit~ ¥ -
Vo tvary Sty tvarov [ Styly WordArt Text Usporiadat Velkost & ~

Obradzok 76 MozZnosti Ndstrojov na kreslenie s kartou Formdt
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Obrdzok 77 Obrdzok vytvoreny z objektov

Ak chceme obrazok vytvoreny z objektov povaZovat za jeden obrazok, musime jednotlivé
objekty zoskupit. Zoskupime ich tak, ze kazdy objekt oznacime (drzime klaves SHIFT

a klikneme na kazdy objekt, aby sa oznacil) a v Nastrojoch obrazka, karte Format, skupine
Usporiadat klikneme na prikaz Zoskupit, volba Zoskupit.

NASTROJE NA KRESLENIE ?
FORMAT

H - O X

I Aniko Tarokovd -

v
S Ojedendopredu ~ [T+ 4
o eeeneoprEet |(— El]l:l

0 O jeden dozadu - E -
Pozicia Zalomit’

+ texte ol Tablaviberu 13 Zoskupit -
Usporiadat’
Zoskupit’
3 7 ] 9 10
Spoji objekty tak, aby sa dali
Hiae q premiestfiovat’ a formatovat, akoby

itlo o jeden objekt.

i L Obrdzok 79 Prikaz Zoskupit, volba Zoskupit
Obrdzok 78 Oznacené objekty
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WordArt

WordArt je nastroj na tvorbu zaujimavych nadpisov, hesiel... (umelecky text). V prvom rade
si vyberieme z ponukanych preddefinovanych typov.

Bl DomOv | VLOZIT | NAVRH  ROZLOZENIESTRANY — REFEREMCIE  KORESPONDENCIA  REVIA  ZOBRAZIT  DOPLNKY 5 Aniké Torokové -

B Titulng strana~ D F ’j| D;:' 8| Grafické prvky SmartArt i Obchod E“] &, Hypertextové prepojenie \J [ Hiavigka [£] Rychle Zasti~ [ Riadok pre podpis ~ 7L Rovnica -
[ Prézdna strana ;] S | (G > zéloska _ [Oipata- A Wordatt~ [ Datum a éas € Symbol -
"=\ Zlom strany Tobulka | Qriky DU:T:? s 14 Snimka obrazovky ©  Moje plicécie. - :,‘,:Te [ Krizovy odkaz TS ) o strany - T:j:ie

Strany Tabulky Nustrécie Aplikcie Médi Prepojenia Komentére  Hlaviéka a pata A A Iy ~
L 2 1 ) s I3 i i a oy
i A A
w an  zon

E

Obrdzok 80 Vyber z preddefinovanych typov WordArtu

Po kliknuti na nas vyber sa do dokumentu vloZi textové pole s vybranym stylom WordArtu
s vyzvou Sem napiste text, ktory prepiSeme na nas text.

sleniaf :

Sem-napiite-text! Textovy editor

Obradzok 79 VloZené textové pole WordArtu Obrdzok 80 Nds text

Na Upravy sa ndm zobrazia Nastroje kreslenia, kde v skupine Styly WordArt mézeme nas
vybrany styl zmenit, méZzeme zmenit farbu vyplne, farbu obrysu a pridat efekty.

_editor_ver2.docx - Word

CIE KORESPOMDENCIA REVIZIA ZOBRAZIT DOPLHK ) .
ZI4 ZOBRAZIT DOPLME

A - “ﬂ Smer textu ~

. LA .
A A - - [:] Zarovnanie textu - -Eh “H Smer textu
= a Y i
7| & - 0 Vytvorit prepojenie 2 - |:4.:| Larovnanie textu -
Stily WordArt i Text [ = ©O Vytvorit prepajenie
/LY Tied 3

Obrdzok 81 Ponuka pre prdcu s WordArtom

k
V skupine Text si volime smer textu, jeho zarovnanie _
a moOzZeme vytvorit aj prepojenie bud na iné miesto /A Ziara 3
v dokumente, na nejaky subor alebo na webové sidlo.
I )
B\ Skosenie 3

-“13 Priestorové otaCanie »

dhL Transformacia r

Obrazok 82 MoZnosti WordArtu
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Textové pole

Textové pole sluZi na vkladanie textov do textov. MéZeme ho umiestnit kdekolvek, ak mu
priddme zalomenie. V karte VloZit, prikaz textové pole odporucame prikaz Kreslit textové
pole kvéli jeho umiestneniu.

? B - & % VloZené textové pole upravujeme
! Aniké Tarskovd ~ v ndstrojoch obrdazka, texty napisané
[E] Rychle Zasti~ [# Riadok pre podpis ~ 7T Rovnica - Vv textovom p0|| v karte Domov' Pismo'
- o7 D& z (e -

oo A WordArt r_ Déatum a cas L1 Symbol OdSEk.

pole ~ M objekt -

Vstavané ol |

: j—
Jednoduché textové ... Austin - boény panel  Bocny panel v mnieike

.5 Bocny panel ViewMas... Boény panel za bocno.., Citacia za bocnou iar..,

T
Citat Austin Citat ViewMaster (svet... Citat ViewMaster (tma... |«
I;:;! Daléie textové polia z lokality Office.com 3

Kreslit textové pole

Obradzok 83 Ponuka Textové pole

Uloha

Vytvorte putava pozvanku na udalost. V pozvanke vyuzite: minimalne 2 druhy pisma; rézne
velkosti, farby a rezy pisma; rézne typy zarovnania a riadkovania v odseku; odrazkovy
zoznam. Pozvanku spestrite textom WordArt
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Priklad riesenia

Zdkladnd skola Miona Vileka,
WNezdbudkord 3, Bratislarva

V:tfpozjmca|
zentacny ,,

pri prilezitosti 10. vyro€ia zapoZi€anio Cestného nazvy

Redy? 72 2. 207% od 78.00 hod
Ade? Hotel Bratislara

)

)

Program:

Slavnostny pripitok
Vecera

Volna zdbava

Tombola {24.00 hod.)
Druha vecera - kapustnica

Volna zabava

Menu:
Slepadia polievka s rezancami, zabijackovy tanier, kokosova rolada, kava.

Predpredaj vstupeniek:

Sekretariat Z8 Milana Nileks

Nexdbudkovd 3

Bratistava

denne od 8.00 hod. do 16.00 hod. do 10. 2. 2014

Obrdzok 84 Priklad riesenia zadania

Rovnice

Pisanie rovnic vyuzivame hlavne v prirodovednych predmetoch. Vkladame ich z karty Vlozit,
prikaz Rovnice.Vybrat si mdZeme zo vstavanych rovnic alebo mézeme Zadat novu rovnicu.
Po zadani prikazu Zadat novu rovnicu sa otvoria MoZnosti rovnic, karta Navrh. Pre pracu

S novou rovnicou si mdZzeme v nastrojoch rovnic vybrat zo Sirokej skaly moznosti. Musime si
vsak uvedomit, ako ma nasa rovnica vyzerat a postupne do nej dopisovat symboly.

T H S [ textovy_editor_ver2.dock - Word NASTROJE ROVNIC 7@ - 8 X
LAl pomov  vioZif NAVRH ROZLOZENIE STRANY ~ REFERENCIE  KORESPONDENCIA REVIZIA  ZOBRAZIT ~ DOPLNKY MAVRH 1. Aniké Torskova ~
Odborné = X X = X n ) .. i T
'” .+ . : .,. .» . : = o / . im
. ][] [=][~] 4 ¥ e vX J:_\ ’Ej {0F sine  ¢f Jm A 3
Rovnica o ¥ - v|[c N —| Zlomok Index Odmocnina Integrdl Velkj Zétvorka Funkcia Diakritické  Limitaa Operdtor Matica
" wenamamen 2| 2][F][=1[V][C][o] T - o T
Néstroje [ Symbaly Struktiry ~

Obradzok 85 Ponuka Ndstroje rovnic — Navrh

42



Spoznajme textovy editor ©Ing. Aniké Térékovd, PhD., Ing. Ivan 563, PhD.

Po odkliknuti ikony na vloZenie rovnic si mdzeme vybrat zo vstavanych rovnic alebo vlozit
novu rovnicu.

Uloha

Vytvorte rovnicu podla prelohy:

n

k lim
n—ca

(1+3)

h

o —1
i s1n 24
Obradzok 86 Rovnica

. v .
Riesenie

d NASTROIL ROVNC NASTROJE ROWNIC m - 8 X

ONDENCIA  REVIZA  ZOBRAm  DORLNKY AR fow  meviaa zoseari  powky HedvrH b Ariks Tortkous -

ETENEE S C A S I S (0 I U 2 e" 4% [0 & {0 smo T A [

[7] Bk i Oimocrs gV Zivoia P | Bmok I Odmoceing gl Ve Zitverk Funk 5 -

Word

NASTROJE ROVNIC ? 3 - x
FSPONDENCIA  REVIZIA  ZOBRAZIT  DOPLNKY NAVRH 1. Aniké Térdkové -
X X K4 X a . . .
S e ; lim 10
y € vX J:_T 2 10} [sine (] Flaco é 01
Zlomok Index Odmocnina Integrdl  Velky Zatvorka Funkcia Diakritické  Limitaa Operator Matica
- - - ~  operétor= - = znamienko ~ logaritmus ~ - -
Struktd Trigonometrické funkcie - ~
3 7 E) ] 10 1 2 3 14 15
sinZ: cos tani:
csCE sec cot £3
Inverzné funkcie
sin™ ¢ cos™ i tan™*
| Funkia inverzny kosinus
csc™ sec” cot~* ¢
Hyperbolické funkcie
sinh £ cosh £ tanh<:

Obrdzok 87 Postup pri rieseni rovnice
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Grafické prvky SmartArt

Grafické prvky SmartArt su uréené na tvorbu réznych typov diagramov. Po odkliknuti prikazu
Grafické prvky SmartArt v karte VloZit sa otvori nové okno, kde si vyberieme typ SmartArtu.
Do niektorych moZzeme vkladat aj obrazky.

Vietko
Zoznam

Proces

Cyklus

Hierarchia - {— -
Vztah
Matrica = n_

Ihlan i R
Zakladny zoznam blokov

Obrazok = - P
Pouziva sa na zobrazenie nesekvencnych

alebo zoskupenych blokov informacir,
Maximalizuje vodorovny aj zvisly priestor
na zobrazenie tvarov,

Office.com

® e DR E s § D

Obrdzok 88 Okno pre vyber grafickych prvkov SmartArt

Text

[Text]

[Text]

: I

Obrdzok 89 SmartArt s mozZnostou vloZenia obrdzkov

Po vloZzeni SmartArtu do dokumentu ho upravujeme pomocou Nastrojov pre prvky SmartArt,
karty Navrh a Format. Prikazy v karte Navrh umoznuju pridavat, odoberat a presuvat tvary,
zmenit typ SmartArtu, zmenit farby a vybrat si z preddefinovanych stylov. V karte Format su
prikazy na grafickd Upravu. Umoznuju menit tvar aktualne oznaceného prvku, farbu obrysu,
vyplne, velkost a pod.
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MASTROJE PRE GRAFICKE PRVKY SMARTART

T E - 5 X%
b Aniké Torokovs + [

BVl DomMov  viOZIT  NAVRH  ROZLOZENIESTRANY — REFERENCIE  KORESPONDENCIA  REVIZA  ZOBRAZIT  DOPLNKY NAVRH FORMAT
+ . . .
tPridat tvar ~ € Povysit  Premiestnit nahor oo — ?
s ! , B on OO I H H [ W =
[l Pridat odrétku =+ Degradovat’ & Premiestrit nadol | [=JL=] C0)] - -
= eE] 0= ment| [ | HH |l B | ey
[ Textovatabla & Zravadoprava 57, RozloZenie i farby - - "I vobrizku
Vytvorit graficky objekt RozloZenia 3tyjly grafickjch prukov SmartArt Obnovit ~
Obrdzok 90 Ndstroje pre grafické prvky SmartArt — karta Ndvrh
BHS O&-:- textovy_editor_ver2.dock - Word NASTROJE PRE GRAFICKE PRVKY SMARTART 7@ - 8 X
R cl Domov  vioZIT  NAVRH ROZLOZENIE STRANY ~ REFERENCIE  KORESPONDENCIA REVIZIA ~ ZOBRAZIT ~ DOPLNKY NAVRH FORMAT 1. Aniké Tordkova ~ H
v L&) Zmenit tvar = Lo vyplii tvaru - A Vipl textu - T, =
- Vadsie | L# obrys tvaru = A A A | & Obrys textu ~ i i
Upravit v plosnom = E ” - i Usporiadat’ Velkost
sobrazenf | Mensie | Q@ Efekty tvaru - | A Textove efekty - - -
Tvary Styly tvarov [ Styly WordArt o ~

Obrdzok 91 Ndstroje pre grafické prvky SmartArt — karta Format

Uloha

Vytvorte diagram podla predlohy:

december

november

oktdber

september

august

januar

jal

februar

jun

Obrazok 92 Predloha diagramu
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Obradzok 94 Vytvorenie kruhového diagramu
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Obrdzok 93 Zmeny tvarov v kruhovom diagrame
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Tabulky

Casto sa nam stéva, 7e potrebujeme do textu vloZit nie¢o v tabulkovej forme. Ak budeme
potrebovat pracovat s vypoctami, odporidcame vytvarat tabulky v tabulkovom kalkulatore,
ktoré sa daju vloZit do textového editora pomocou prikazu Tabulky programu Excel.

Tabulka sa da vloZit viacerymi sp6sobmi. Cez pas nastrojov v karte VloZit si bud oznadime
prislusny pocet buniek, alebo si odklikneme volbu Vlozit tabulku. V pripade volby Vlozit
tabulku sa nas program opyta, kolko chceme vlozit riadkov a kolko stipcov. V obidvoch
pripadoch sa tabulka vloZi na celt $irku strany a stipce st rovnako $iroké.

EHS ¢ &
UG DOMOV | VLOZIT
T - . R ™= _—
B§ Tituln strana D Kl o D\ [=] Grafické
= i v 11 Graf

Tabulka Obrédzky Obrazky Tvary
T online &4 Snirmka ol

¥

NAVRH ROZLOZEMIE STRAI

NASTROJE TABULIEK

[ Prazdna strana NAVRH ROZLOZENIE

L
'— Zlom strany

Strany VioZit tabullu

I
I
I
I
I
I
I
I |

]
B Makreslit tabulku

Vlozit tabulku...

E['g Tabulkowy harok programu Excel
El  Rychle tabulky

Obrdzok 96 MozZnosti vloZenia tabulky

@ -

viozt

EHSS O

LU Domov

| Riadok hlavicky  [¥] Prvy stipec

ROZLOZENIE STRANY

NAVRH REFERENCIE

Riadok sictu Posledny stipec

/| Pruhované riadky [ ] Pruhované stipce

Obrdzok 97 MozZnosti karty Ndvrh

EHS OC&-
SOl Domov  vLOAIT ROZLOZENIE STRANY

ciE 2 B R EEEE

Vybrat Zobrazit Vlastnosti Nakreslit Guma Odstranit’  Vlozit Viozit Viezit' Viozit'
< mriezku tabulku nad  pod nalave napravo
Kreslit Riadky a stipce [

NAVRH REFERENCIE

Tabulka

Obrdzok 98 MozZnosti karty RozloZenie

Pre pracu s tabulkami je d6lezité si

samostatnym odsekom, ktory moZzeme formatovat v karte Domoy,

v skupine Odsek.

textovy_editor_ver2.docx - Word

textovy_editor_ver2.docx - Word
KORESPONDENCIA

. 0.5 b.
Sy
ramovania ~ L_—' Farba pera -

Oramovanie

Obrazok 95 Ndstroje tabuliek

V karte Navrh formatujeme tabulku —
oramovanie, vypln bunky a pod.

V karte RozloZenie priddvame/uberame bunky,
riadky alebo stlpce, upravuje velkost tabulky,
vyberame si zarovnanie a smer textu.

NASTROJE TABULIEK ?E - X
KORESPONDENCIA ~ REVIZIA ~ ZOBRAZIT ~ DOPLNKY ~ NAVRH = ROZLOZENIE & Aniké Térbkovd ~
. hHo - S
- ) 05b. o= —a
- | Podfarbenie Sy Oramovania Formatovanie
- orémovania~ == Farba pera = ordmovania
NASTROJE TABULIEK ? 3 - x

1. Aniké Térokova ~

A | [ Opakovat riadky hlaviciek
z

REVIZIA ~ ZOBRAZIT ~ DOPLNKY — MAVRH  ROZLQgEM

% [E=s] I Rozmiesinit riad
Rozdelit' Rozdelit ~ Prispésobit’

bunky tabulku A
ZIdit

s B
Flviss: [211em -
_ £ Konvertovat' na text
ik [32em | HH Rozmiestnit stip er Okraje ZW“‘tfomm

Velkostbunky - sssASiounanie Odaje

Matica zarovnania

uvedomit, Ze kazda bunka tabulky je
(Bolek, 2013)

Pre lepsiu Citatelnost tabulky sa odporuca texty zarovnavat k lavému okraju bunky, Cisla

k pravému okraju bunky. V pripade
na desatinnu ¢iarku.

Cisiel s desatinnymi miestami sa odporucéa zarovnavanie
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Uloha

Vytvorte tabulku pre ¢asovo-tematicky plan podla predlohy:

-+

mesiac
tyided

Tématicky
okruh

Obsahovy Standard
(téma)

Vykonovy Standard

Peda gogicl(é
stratégie

Priprava
uéitela

Prierezova
téma

[

september
=]

oktdber
w

november

december
=]

Obrdzok 99 Predloha tabulky

RieSenie

Na karte VloZit v skupine Tabulky otvorime prikaz Tabulka a vyberieme si moZnost VloZit
tabulku. Nastavime si prislusny pocet stlpcov a riadkov, v naSom pripade 8 stlpcov a 15

riadkov.

Velkost tabulky

Poéet stipcov: g

A dy

Podet riadkov: 15|
Automatické prispdsobovanie

(®) Pevnd dirka stipca: | Auto =

! Prispdsobit obsahu

spdsobit oknu

[] Mastavit ako predvolené pre nové tabulky

Vlozit tabulku ?

Obrdzok 100 VioZenie tabulky

Do prislusnych buniek vpiSeme texty.
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mesiac tyzden Tématicky Obsahovy Vykonowy Pedagogicke Priprava utitefa | Prierezova
okruh standard (téma) | Standard stratégie téma
september 1
2
3
oktdber 1
2
3
4
november 1
2
3
decembet 4
1
2
3

Obrdzok 101 Tabulka s textami

Postavime sa do bunky, v ktorej chceme mat otoceny text. V Nastrojoch tabuliek, karte
RozloZenie, skupine Zarovnanie klikanim na ikonu prikazu Smer textu nastavime nami
zvoleny smer textu.

[ IV_2r.doc [ReZim kompatibility] - Word NASTROJE TABULIEK ?
/02T NAVRH  ROZLOZENIESTRANY  REFERENCIE  KORESPONDENCIA  REVIZIA  ZOBRAZIT  DOPLNKY ~ NAVRH  ROZLOZENIE An
Nakreslit tabulku r\ I:‘l‘] [ Viodit pod $lzem :|Bf MCOCW TTm E Al ) Opakovat riadky hlavigiek
Gurma >’Q € Vlodit nalavo @ Rozdelit’ bunky 5 31Tem o E'ﬁ' [ [ [ z E|E Konvertovat’ na text
Odstranit”  Vlezit’ j— eea Smer Okraje  Zoradit’
- nad [ Vlodit napravo [ Rozdelit tabulku = Prispésobit ~ [i] Ga] textu  bunky fx Vzorec
Kreslit’ Riadky a stipce K] FIGEit Velkost' bunky = Zarovnanie Udaje
# 1 2 # 4 5 # 7 ] 98 10 11 12 0% .13 14 15 #16 | goertextu 3 24 w2

Zmeni smer textu v ramci vybratych
buniek.

Opakovanym klikanim na tlacidlo

[ mizete prechadzat’ medzi
tyiden Tématicky Obsahovy Vykonovy Pec dostupnymi smermi. Prierezova
__8_ okruh standard (téma) | Standard stracegie ema
g
september 1
2
3
oktdber 1
2
3
a
november 1
2
3
decembet 4
1
2
3

Obrdzok 102 Nastavenie smeru textu v tabulke
Smer textu nastavime v bunke s textom mesiac a tyZden.

Bunky, ktoré chceme zIUéit, vyznadime. V Nastrojoch tabuliek v karte RozloZenie, v skupine
ZIucit kliknutim na prikaz ZIucit bunky ich zlt¢ime.
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= IV_2r.doc [Refim kompatibility] - Word NASTROJE TABULIEK
Lot MAVRH ROZLOZEMIE STRANY REFEREMCIE KORESPOMDENCIA REVIZIA ZOBRAZIT DOPLMKY MNAVRH ROZLOZEMIE

Nakreslit tabulku A0 EE Viodit pod H ZiGéit bunky gloszem 1HE EEEE A3 A

Guma : ~ & Viodit nal'avo [ Rozdelit' bunky E 317 em m X " B Konvertovat' na text
Odstranit”  VieZit’ j— 3 Smer Okraje  Zoradit’
- nad 2 Viofit napravo 7 Rozdelit tabulku == Prispésobit = EEHE e bunky Jx Vzorec
Kreslit’ Riadky a stipce [F ZIGEt Velkost bunky & Zarovnanie Udaje
#x 1 2 i 4 5 # 7 gt bunky I3 15 # 16 17 18 #9 20 21 # 3 24 i3
Zlici vybraté bunky do jednej bunky.

[
tyiden Tématicky Obsahovy Vykonowy Pedagogické Priprava ufitefa | Prierezova
& okruh standard (téma) | itandard stratégie téma
7
£
september 1
2
3
oktdber 1
2
3
a1
november 1
2
3
decembet 4
1
2
3

Obrdzok 103 Zlicenie buniek

Oznacime si bunky v riadkoch, ktorym chceme nastavit vysku. V Nastrojoch tabuliek, karte
RozloZenie, skupine Velkost bunky si nastavime vysku riadka (v nasom pripade na 1 cm).
Podobne urobime nastavenia rozmerov Sirky stlpcov.

pos IV_2r.doc [Redim kompatibility] - Word NASTROJE TABULIEK
VIOZIT  MAVRH  ROZLOZEMESTRANY  REFERENCIE ~ KORESPONDENCIA  REVIZIA  ZOBRAZT  DOPLNKY MAVRH = ROZLOZEMIE '

" Nakreslit tabulku L_| [‘f] [ Viozit pod ] Zaéit bunky ilhem (2B BEE A= E Al
|Guma X ] Vicit nalavo [ Rozdelit bunky 5o 3,17ecm 2B BEIEE — y4 B Konvertovat na text
Odstranit’  Viodit' o e Smer Okraje  Zoradit’
- nad 3 VioZit napravo = Rozdelit tabulku | [ Prispésobit EEE tetu bunky J Vzorec
Kreslit Riadky a stipce 5 ZIéit Velkost bunky = Zarovnanie Udaje
# 1 2 @ 4 5 # 7 LA > 10 1 12 . # 13 14 15 8 16 17 12 o 20 21 #@ z 29 -3
=

tyideri Tématicky Obsahowvy Vykonowy Pedagogické Priprava uéitela | Prierezova

B okruh standard (téma) | Standard stratégie téma

9

E

september 1
2
3

oktéber 1
2
3
4

november 1
2
3
4

december 1
2
3

Obrdzok 104 Nastavenie vysky riadka
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Grafy

K potrebnym vedomostiam pri praci s textovym editorom patri schopnost prezentovat
informécie irokému spektru prijimatelov. Ciselné daje zobrazujeme v tabulkach a potom
z nich vytvarame prehladné grafy. Grafické zobrazenie ¢iselnych idajov musi obsahovat
najma:

1. Prehladné oznacenie — nadpis.

2. Pomenovanie osi s prisluSnou mierkou a dostatocne viditelnymi menovkami udajov.
3. Porovnatelné Ciselné udaje zobrazené dobre rozliSitefnymi farbami.

4. Legendu, ak v grafe zachytavame viacero kategérii idajov.

5. Vhodne zvoleny typ grafu (koldcovy, stipcovy, kombinovany...) s vyuZitim maximalnej

moznej prezentacnej plochy.

V karte VloZit vyberieme ponuku pre vloZenie grafu, ktora sa nachadza v skupine llustracie:

VLOZTT NAVRH ROZLOZENIE STRANY FERCREMCIE
=T
|
o @ B a.
Tabulka Obrazky Obrazky Twary Grafické prv Snimka
- online - SmartArt obrazovky -
Tabulky Tlustrécie

”
Wietky grafy

< o (80 (B i) 03 03 43

Priestorovy skupinovy stlpcovy

Koladowy Maszgec

Pruhowy —
Plogny E
XV (zévislost)

t =

EEMe > E

il Burzowy H—— ——

e

Povrchovy
Radarowy

B X @

Kombinovany

Obrdzok 105 VloZenie grafu — vyber typu grafu
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Po vybere konkrétneho typu grafu sa zobrazi datovy harok (zdrojové udaje) spolu s novym
grafom. Kazdy graf je prepojeny s udajovym harkom (zdrojové udaje), a ak zobrazuje
nespravne Udaje, potrebujeme ich v harku upravit. Pre pracu s grafmi sa otvoria dve nové
karty, ktoré su k dispozicii, len ak aktivne pracujeme s grafom.

MASTROJE PRE GRAFY

H - 0 = Dokumentl - Word
DOMOV | VLOZIT NAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE KORESPONDENCLA REVIZIA ~ ZOBRAZIT DOPLNKY

BDOH B @E0 M oo @ 03 @ [k

Titulnd Prazdna Zlom  Tabulka Obrdzky Obrazky Tvary Grafické prvky Graf Snimka Video Hypertentové Zélozka Kriovy Komentdr Hlavicka Pata

NAVRH FORMAT

D Moje aplikicie -

Obrdzok 106 Ndstroje grafov — karty Ndvrh a Format

it H - @ L-[‘a Graf v programe Microsoft Word
1 2 3 4 5 ]
1 Rad1l [Rad2  [Rad3
2 |Kategoria 1 4,3 24 2
3 |Kategéria 2 2,5 4,4 2 B
4 Kategoria 3 3,5 1,8 3
5 IKHtEgél'iﬂ 4_ 4,5. 2,8_ 5
? Nazov grafu
Kl D
4,5
4
35
3
25
2
15
1
0,5
0

Kategoria 1 Kategdria 2 Kategdria 3 Kategdria 4

ERadl mRad? mRad3

Obrdzok 107 Graf s tabulkou zdrojovych udajov

DOMOV  VLOZIT  NAVRH ROZLOZEMIE STRANY ~ REFERENCIE KORESPONDENCIA ~ REVIZIA ~ ZOBRAZIT DOPLNKY NAVRH FORMAT

e

TR BEA reninny S b= = EZ 0% o
Pridatprvok  Rychle  Zmenit I! |l",| |! |_i| 1|| i i ]llllljlllll “,T'ﬂ"nﬂij .I!l |!I[IZIJ I! .I!I |ll7|:l,| Il E Prepnit  Zdrojové Upravit' Obnovit  Zmenit

grafu~  rozloZenie~ farby - - . Hadokastl‘pec Udaje Gdaje~ cGdaje  typgrafu

RozloZenia grafov Styly grafov Udaje Typ

Obrdzok 108 Moznosti karty Ndvrh

V Casti Nastroje pre grafy, karta Navrh sa stretneme so skupinami funkcii: RozloZenia grafov,
Styly grafov, Udaje, Typ.
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e — _—
I'+ _Iﬂﬂlm ..‘ : I .
Pridat’ prvok  Rychle  Zmenit’ I! IIL || || |I ||
grafu~  rozloZenie~ farby -
Rozlozenia grafow
L
Pridat’ prvok
grafu - ;
ilh Osi 4
. 2 1 1 2
Idh  Mazvy osi 3
dh  Nazov grafu 4
#li Oznacenia ddajov 4 > Sind
iadne
ifh  Tabulka Gdajov 1 Iﬂl—h
i Chybové dsecky ' |-|_||'|-| Centrovang
dE  Mriegky 4
|:[|3 Legenda 4 |-|_||'h Pred zakoncenim
| Trendovi spojnica 4 |-|_||'|.| ¥ zakladni

Za zakoncenim

1l
. 1l

Daltie moznosti oznacenia Gdajov...

Bublina ddajov

Obrdzok 109 MozZnosti skupin RozloZenia grafov a Styly grafov

©Ing. Aniké Térékovd, PhD., Ing. Ivan 563, PhD.

Styly arafov

Popisy ku grafu priddvame pomocou prikazu
Pridat prvok grafu. V skupine Styly grafov si
mozZeme vybrat z preddefinovanych Stylov
grafov.

V skupine Udaje mézeme zmenit zdrojové
udaje grafu alebo ich upravit.

NASTROJE PRE GRAFY

FORMAT

fm 57

NAVRH

Prepnit’  Zdrojové Upravit’ Obnovit:  Zmenit’
riadok a stlpec  ddaje  ddaje~  ddaje  typ grafu
Udaje Typ

Obrdzok 110 Moznosti skupin Udaje a Typ

Prikazy karty Format Nastrojov pre grafy obsahuje rovnaké skupiny a prikazy ako pri praci
s kreslenymi objektmi okrem skupiny Aktudlny vyber. V tejto skupine si zadame prikaz, kde

sa maju zmeny aplikovat.

RGOLM DOMOV  VIOZIT  NAVRH  ROZLOZENIESTRANY — REFERENCIE  KORESPONDENCIA — REVIZIA  ZOBRAZIT  DOPLNKY  NAVRH | FORMAT P
o [ =a on Lvipin
o oo o|- \m‘ Ab(‘ ave | oamc ‘Am| ‘Am| - [Z Obrys taru A o
| Zmenit o oy Pozicia Zalomit' .
4 ALLENT *| @ Erelay tvaru © tetr BlTe
VIoZit tvary Styly tvarov i) Styly WordArt Usporiadat Velkost

Obrdzok 111 Ndstroje pre grafy — karta Format

Zobrazovana oblast’ - Sy . . S L vyplfi tvaru -

%’ Farmatovat wyber oog)- - ) | Abc ‘ Abc | Abc Abc ‘ Abc ‘ | Abc ‘ - EObr}rst\taru'

3 Obnovit na ity zhody (L8 L L7 ;:'l_jl?m I — — 7| Q3 Efekty tvaru -
Aktualny wiber Vi0oZit tvary Styly tvarov [}

Obrdzok 112 MozZnosti skupiny Aktudlny vyber
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8 144
Priemerny pocet volnych pracovnych miest v 4. Q. 2013
podla krajov SR
1218
SéeéaoDée
) S S} S} ) ) S N
S & & & AD S & ©
,8\' \ e(\ %\ \e) Qﬂ
Q)K <& c\)go
RS
N

Obrézok 113 Ukdzka stipcového grafu

Priemerny poéet volnych pracovnych miest v 4. Q. 2013 podla krajov SR

Trnavsky
6%

Bratislavsky Tren;;nsky
57%
Mitriansky
6%
Zilinsky
5%
Banskobystricky
7%
Presovsky
Kosicky 9% v
4%
il | - & Graf v programe Microsoft Waord X
1 2 =]
Pri y potet volnych
Volné pracovné miesta podla krajov rlemern'v PDC_E voinyc
SR pracovnych miest v 4. Q.
1 2013 podla krajov 5R
2 |Bratislavsky 8144
3 |Trnavsky 803
4 |Trenciansky 791
5 |Nitriansky 897
& |Zilinsky 728
7 |Banskobystricky 1006
& |PreSovsky 1218
9 |KoSicky 619
Kl (]

Obradzok 114 Ukdzka kolacového grafu
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Vyvoj poctu vol'nych pracovnych miest podl'a krajov

e 4.0.2012

32,9% 31,9%

595
781
GE0
897

o 4002013

- 0

-4,0%

758
728

rastu / poklesu

53,0%

-22,9%

1305
1 006
1218

796

-14,7%

726
619

Bratislavsky Trnavsky Trengiansky Mitriansky Zilinsky Banskoby stricky PreSovsky KoSicky
Obradzok 115 Ukdzka kombinovaného grafu
Tabulka 1 Tabulka zdrojovych udajov ku kombinovanému grafu
Miera volnych
Vol'né pracovné priemerny pocet | podiel na SR indexy pracovnych
miesta podla krajov miest
SR .Q. ;
v4.Q.2013 v% 4.Q.2013 v4.Q.2013v%
4.Q.2012
Bratislavsky 8 144 57,2 104,4 3,5
Trnavsky 803 5,7 127,5 0,3
Trenciansky 791 5,6 132,9 0,3
Nitriansky 897 6,3 131,9 0,3
Zilinsky 728 5,1 96 0,3
Banskobystricky 1 006 7,1 77,1 1,2
PreSovsky 1218 8,6 153 0,4
Kosicky 619 4.4 85,3 0,3
Spolu SR 14 206 100 106,9 0,8

Prameri: SU SR, dostupné na www.statistics.sk dfia 24. 2. 2014
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Pri praci s dlhym dokumentom vyuzivame pracu so stylmi, popisujeme objekty, vytvarame
automatické zoznamy (obsah, zoznam objektov), vytvarame odkazy, kontrolujeme pravopis

a gramatiku...
Styly

Skupinu prikazov pre pracu so
Stylmi najdeme v karte
Domov. Pomocou Stylov
definujeme vlastnosti pisma

a odseku. Ak sme s kurzorom
v uréitom odseku, kliknutim
na vybrany Styl sa
preddefinované vlastnosti
aplikuju na cely odsek.

A4 Vytvorit' Syl

VYymazat formatovanie

REVZIA ~ ZOBRAZIT  DOPLNKY
AaBbCeDe AzBbCeDe AaPbCe Azsbcel AQB| azebcer
TMermalny TBezrad.. Madpis1 Madpis 2 Mazov Podtitul
AaBbCcD:e AaBbCeD¢ AcBbCcD: AaBbCeDd AoBbCcDi¢ AaBbCcDi
lemnézv.. Zwyrazne.. Intenzivn... Silmy Citacia Zvyrazne...
AABBCCDC AsBeCcDC AaBbCcDi  AaBbCcDe
Jemny od... Intenzivn.. Mazovkni.. T Odsekz.

Kliknutim pravym tlac¢idlom na
nazov vybraného stylu &
a vybratim mozZnosti Upravit...
mobzZeme zmenit jeho vlastnosti.

Poudit styly...

Obrdzok 116 Styly (karta Domov)

Formatovanie

Calibri (Zakladnyt/w| 11 &/ B I U Automaticky

T
*

*
!

Uprava stylu 2
Vlastnosti
Nazow: Normalny
Typ tjlu: Odsek
Styl zaloZit na: (Ziaden étyl)
Styl nasledujiceho odseku: | T Normélny v

Ukdzka textu Ukazka textu Ukdika textu Ukdzka textu

Ukdzka textu UkaZka textu Ukdzka textu Ukdzka textu Ukazka textu Ukdika textu Ukdika textu Ukazka
textu Ukdzka textu Ukazka textu Ukdzka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukédzka textu Ukazka textu

Pismo: [predvolené) =Zakladny text (Calibri), Viavo
Riadkovanie: Nasobky 1,08 r.,, Medzera .
Za: 8 b, Kontrola osamotenjch riadkov, Styl: Zobrazit v galérii itylo

Pridat do galérie ityloy

(®) Len vtomto dokumente () Nové dokumenty podla danej éablény

v

OK

Zruit

== Pismo...

Odsek...
Tabulatory...
Oramovanie...
Jazyk...

Ram...

Cislovanie...

Klavesova skratka...

Textové efekty...

Obrdzok 117 MoZnosti upravy Stylu

56

Odseky, na ktoré pouzijeme
Styl, budu mat rovnaké
vlastnosti. Ak pouzijeme
Styly pre nadpisy, mbézeme
vytvdrat automaticky obsah
dokumentu. V pripade, ak
chceme vidiet vsetky
preddefinované Styly,
klikneme na ikonu Pouzit
Styly a otvori sa nové okno
Pouzitie Stylov, kde si
mozZeme vybrat styl podla
nasej potreby. Ten sa
potom zobrazi v zakladnej
ponuke Stylov.

Pouzitie stylov T
MNazov Stjilu:
|Nulméln1r |v|

[H Tabulka s mriefkou 2 — zvjrazner| .
M Tabulka s mriezkou 2 - zwyrazner
[ Tabulka s mrieZkou 2 — zvyrazner
[ Tabulka s mriefkou 2 — zwjrazner
B Tabulka so zoznamom 2

M Tabulka so zoznamom 2 — Zvyrazi
M Tabulka 50 zoznamom 2 — Zvyrazi
M Tabulka so zoznamom 2 — Zvyraz
M Tabulka so zoznamom 2 - zvyraz ™

Obrdzok 118 Ponuka
preddefinovanych stylov
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Toto je upraveny styl Nézow"’

i .
Viastnosti Zarsiky a medzery | Ziomy riadkov a stran |
Hazov: |Néz°" | Vieobecné
Typ Stius [Prepojené (odsek a znak) | E—
S | 7 Narmainy |EI Uroven prehfadu: Predvolene zbalené
Sty nasledujiiceho odseku: | T Normalny |EI
Formatovanie Zarazky
(o s 1] & [1] u | —]
El = = = ‘ El = = | I: *: | = 5= Vpravo: 0cm EI (ZFiadne) :l ké‘
[] Zrkadlové zarézky
Riadkovanie
F v 7w ;v Pred: 12b EI Riadkovanie: Viika:
Ukdzka textu Ukdzka textu Ukdzka textu - BB eeewer [ H
=3
Uka’fka t—exru defka t—extu dez’ka t—ext—u Mepridévat medzeru medzi odseky s rovnakym itylom
D Hers S lrrs dmneds s 1 1L S drmnedg s | Ay Sl +mneds s Ukdzka
Pismo: (predvolené) =MNadpisy (Calibri Light), 28 b, Kurziva, Farba pisma: Zvjraznenie 2, ZiZené o 0,5 b, Parovanie
nad 14 b
Riadkovanie: jednoduché, Medzera .
Za: Ob, dvat medzeru medzi odseky s rovnakym itylom, Stjil: Prepojené, Zobrazit v galérii itylov, Priorita:
Pridat do galérie Stjloy [] Automaticky aktualizovat e
(®) Len vtomto dokumente () Nové dokumenty podia danej $ablény
o zruit | Tsbutdtory.. | et s sreoiens

Obrdzok 119 Ukdzka upravy Stylu Ndzov

Popisy objektov

V dlhych dokumentoch byva €asto vloZzenych vela roznych objektov, na ktoré su v texte
odvolavky. Pre ich sprehladnenie ich ozna¢ujeme popisom, poradovym cislom a mézeme
k nim dopisat aj text. MoZnosti popisovania objektov najdeme v karte Referencie, skupina
Popisy.

REFERENCIE ~ KORESPONDENCIA  Reviza  zosrazif  popwnky  Kliknutim na prikaz VlozZit popis sa
@, 55 Spravovat zdroje E Viosit zoznam obrizkov  NAM otvori nové okno pre
pod diarou T Viogit EES’:?I: — (! Aktualizovat tabulku Vyber/vytvorenie pOpiSU.
¥ citciu - £ Bibliografia ~ popis [ Krizovy odkaz

= Citacie a bibliografia

Obrdzok 120 Skupina Popis na karte Referencie
Popis priddvame vzdy vybranému

objektu (teda objekt je oznaceny). Popis:
|Obrézok 1

Mézeme si vybrat z ponukanych
popisov alebo si vytvorit novu
menovku pre popis, zvolit si jeho Oznaenie: |E|
umiestnenie (pOd alebo nad Umiestnenie: |P::u::| vybratou poloZkou Izl
vybratou polozkou), nepotrebné
menovky odstranit, upravit
Cislovanie. Pod vyrazom popis
vidime, ako sa popis vlozi na nami
vybrané miesto. V pripade potreby
dopiSeme po vloZeni popisu text.

MoZnosti

[ ] wyliéit oznacenie z popisu

| Mova menovka... | | Cdstranit’ menaovku | | Cislovanie... |

|ﬂutunﬁtil:k]‘r pPORis.. | | oK | | Zrusit |

Obrazok 121 Vytvorenie popisu

57



Spoznajme textovy editor ©Ing. Aniké Térékovd, PhD., Ing. Ivan $653, PhD.

Obrdzok 122 VloZeny popis k obrdzku s dopisanym textom

Automatické zoznamy

Z vytvorenych popisov objektov mbézeme vytvarat automatické zoznamy kliknutim na ikonu
Vlozit zoznam obrazkov. Z ponuky v novom okne si vyberieme menovku popisu, nastavime si
formalnu stranku vytvdraného zoznamu a automaticky zoznam vlozime kliknutim na tlacidlo
OK. Zoznam sa vloZi na aktualne miesto (miesto, kde sa nachadza kurzor).

UkdZka pred tlacou UkdZka webovej stranky
Obrazok 1: Text DObrazok 1: Text
Obrazok 2: Text Obrazok 2: Text
Obrazok 3: Text Obrazok 3: Text
Obrazok 4: Text Obrazok 4: Text
Obrazok 5: Text Obrazok 5: Text

Zobrazit ¢isla stran PouZit namiesto ¢isel stran hypertextove

Cisla stran zarovnat doprava prepojenia

Vodiac znak: | Izl

Vieobecné
Forméty: Podla sablony
Menovka popisu: |Dbrézuh: Izl
Zahrnit menovku a &slo

|muinusti... | | Upravit... |

ok |

Obrdzok 123 MozZnosti nastavenia automatického zoznamu
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Ak sme pouzivali Styly pri tvorbe nadpisov, obsah dokumentu vloZime pomocou prikazu
Obsah v skupine Obsah na karte Referencie.

B HS O &:-
SUBOR DOMOV  VLOZIT NAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE KOh.

% B Pridat text - AB i Viozit vysvetlivku @ 5l sp.
M1 Aktualizovat tabulku A8, Dal¢ia poznémka pod &arou ~ Ea &
. ) P P .
Obsah VioZit’ poznamku ) VioZit’
v pod &iarou Zobrazit' poznamky citaciu
Obsah Poznamky pod diarou Ia

Obrdzok 124 Karta Referencie, skupina Obsah

Vyberdme si z automatickych tabuliek alebo si nastavime vlastné nastavenia pre obsah.

% B Pridat text - 1 i1 Viodit vysvetlivk

. AB e
[ Aktualizovat tabulku ) AE Dalsia poznamk
Obsah VieZit' poznamku
- & Zobrazit' poznér
pod Garou Register ZoznamgMirazkov
Vstavané
Automaticks tabulla 1 Ukazka pred tlatou / UkaZka webovej stranky
Nadpis 1 Nadpis 1
Obssh Nadpis 2
Nadpis 1 3 . .
Nadpis 2. 3 Nadpis 3
Madgpis 3. 3
Automaticks tabulka 2 /
Zobrazit disla stran Pouz'iti namiesto ¢isel stran hypertextové
Okzsh Cisla stran zarovnat doprava prepojenia
Nadpis 1 3 - .
Nadgte 2 y AN Wodiaci znak: | IZ|
Madgis 1. pyd 3
Manudina tabulka Vieobecné
Formaty: Podia fablény |V |
Obsah -
Zobrazit drovne: |3 'ZI
Zadajte nadpis kapitoly {iroved 1) 1
Zadajte nadpis kapitoly {iroved 2) yd 2
Zadajte Kapitoly {drove i 3 3
ol madps kapitly( | MoZnosti... | | Upravit... |
@ Daltie ohsahy z |glity Office.com 3
Viastny gbsah?, [ ok ||z |
E;( Odstranit obsah
]

Obrdzok 125 VloZenie obsahu

Poznamky pod Ciarou

V karte Referencie ndjdeme aj vkladanie poznamok pod ciarou a vysvetliviek (skupina
Poznamky pod Ciarou).

T NAVRH  ROZLOZENIESTRANY  REFERENCIE Pozndmku pod Ciarou vloZime tak, Ze sa
. I, Viait vysvetlivku post.ajvm)e za text, kam chceme poznamku
AB 1a i _ vlozit, klikneme na prikaz Poznamka pod
L . AB, Daltia pozndmka pod fiarou - . ) T .,
Viozit' poznamku . ' Ciarou. Automaticky sa hornym indexom vlozi
pod fiarou Zobrazit' poznamky vy s . R
Cislo aktudlnej pozndmky a v spodne;j Casti
strany sa otvori moznost pre napisanie
poznamky.

wl

Poznamky pod iarou

Obrdzok 126 MoZnosti pozndmok pod Ciarou
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B DoMov  VLOZIT  NAVRH  ROZLOZENIESTRANY | REFERENCIE = KORESPONDENCIA  REVIZA  ZOBRAZIT  DOPLNKY Aniké Torokova

™ 1 15 Spravovat zdroje
A . [ S ’ -
. A& Pakia poznémka pod Giarau Y ERéy aea - -
Obsah Vlodit’ poznamku VioZit’ Oznadit’

- pod Ziarou | = Zobrazit poznimky citéciu - £ Bibliografia - [ krZovy odkaz poloku
Obsah Poznémky pod fiarou I} Citcie a bibliografia Papisy Index ~
L 2 1 § 1 2 3 4 5 6 7 8 3 0 1 12 13 14 15 o 17 18
IEAEYIL VGG 20 DU G 1UZPUGLI, SUURUTEITYGI UHUOY CU 8 G=IIG ZUIU0Y | 11

digitalizacie Skolstva a vedy réznoreda. Kym v niekterych oblastiach, ako napr. vybaveni 5kél pocitaémi
a vyuZivani vjpoétove] techniky uGitefmi sme dosiahli dobré wysledky, v inych oblastiach len tazko
moZno hovorit o efektivnom vyuZiti potencialu, ktory digitalizacia prinasa

Pristup $kél k internetu, najma z pohfadu prenosovej rychlosti, sa kaZdorogne zlepSuje avsak stale

a nedosahuje dostatotna aroveri. Kym v roku 2009 malo 2/3 $kdl pripojenie nizSie ako 2Mbit/s, v roku
2013 to uZ bolo menej ako 40%. K 31.12.2013 mala v&¢Sina $kal pripojenie s rychlostou vy3Sou ako
a 12Mbitis!.
A Postupne narasta aj poéet poéitadov na zakladnych a strednych Skolach s pripojenim na internet
(z 85 9% v 2009 na 92 % v 2013), pricom 72 % pocitaéov v regionalnom Skolstve 50 pouZivané vo
S| wyuGovacom procese. V roku 2013 pritom pripadal jeden pocitaé na 3,5 Ziakov, ¢o je mieme zlepSenie
oproti roku 2009 kedy jeden potita pripadal na skoro piatich Ziakov. Za ostatné roky vSak dochadzka
A k spomaleniu obnovy pocitadového vybavenia na Skolach.
&
1
Ll
&

Obradzok 127 VloZenie pozndmky pod Ciarou

Hlavicka a pata

V dlhom dokumente sa vyuziva hlavicka pre vloZenie napriklad ndzvu kapitoly, do paty sa
obvykle vklada cislo strany.

Prikaz pre pracu s hlavickou a patou najdeme v karte Vlozit, skupina Hlavicka a pata.

VLOZIT NAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE KORESPONDENCIA REVIZIA ZOBRAZIT DOPLNKY

Ea, N [ . I e
) “[= Grafické prvky SmartArt o '‘Ga Hypertextové prepojenie [ Hiavi¢ka
D O © <> Ml Obchod 2 ;

abufks | Obrisky Obrdsky T 11 Graf Ve | Zaloika ¢ [ pata~
abulka réz réz vary : S ideo oment3 .

- online « g4 Snimka obrazovky -  Moje aplikécie online El_:| Krizovy odkaz [# Eislo strany ~
Tabulky llustracie Aplikacie Médid Prepojenia Komentars Hlavicka a pata

Obradzok 128 Karta VloZit, skupina Hlavicka a péta

| [ Hiavigka~ [a=| B -[¥- T Rovnica -

Vstavané -
Prizdna . ’ s v 7 s ’
Kliknutim na prikaz Hlavicka sa nam otvori ponuka na vyber
- z preddefinovanych hlavi¢iek alebo si vyberieme moZnost
Prézina (i stpce) Upravit hlavicku. Nasledne sa otvoria Nastroje hlaviciek
i . — a piat s prikazmi pre vkladanie réznych typov poli (Cislo
strany, datum a cas, automaticky text, obrazok...),
s navigaciu, Upravu pozicie. V skupine MozZnosti nastavujeme
dalSie vlastnosti hlaviciek a piat.
Roénd e Po ukonceni prace ikonou Zavriet hlavicku a patu ju
zavrieme a pokracujeme v Upravach hlavného dokumentu.
Dym
[& Daltie hlavicky z lokality Office.com 3

[ Uprayit hlavicku
[% Odstranit hlavigku

Obrdzok 129 Viyber hlavicky dokumentu

60



Spoznajme textovy editor

©Ing. Aniké Térékovd, PhD., Ing. Ivan 563, PhD.

(= (R Hromadns korespondencia (1).doc - Word “NASTROJE HLAVICIEK A PIAT ?
DOMOV ~ VIOHT ~ NAVRH  ROZIOZENIESTRANV  REFERENCIE  KORESPONDENCA  REVIZIA  ZOBRAZIT  DOPLNKY NAVRH Ani
- 55, Predchadzajica Iné na pruej strane =+ Hiavicka zhora: 1,25 cm
D D @ D@Eﬂ Q Ekl’ ° rl gkt | @ atumtmmens | B ettt o E
Havika  pita ot Nevgici Mainost Posici Zaviet
Obrdzok 130 Ndstroje hlaviciek a piat
- Na obrazku 131 mame
it pesiaret dokument, kde sme si
e R nastavili v skupine
B = e e e MozZnosti hlavic¢ku ind na
P prvej strane a iné na
- = === parnych a nepéarnych
=" = B—— strandch a dopisali texty:
T Hlavicka prvej stranky,
e — S - . Hlavi¢ka parnych stran
Dmsmmmmmmmeme — a Hlavitka nepérnych
— stran. Do paty sme vloZili
o= T = automatické cislovanie od
— - ¢isla 1. Pri tychto
- I nastaveniach vsak
musime Cislovanie vkladat
N N zvlast na prvu stranu, na
: — S— re— parnu stranu a neparnu
- - stranu.

L PR P L

Obradzok 131 Priklad dokumentu s hlavickou a pétou
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Odkazy

V karte VloZit ndjdeme aj prikaz na vkladanie odkazov/prepojeni.

E&P i textovy_editor_ver3.docx - Word
VLOZIT NAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE KORESPONDENCIA REVIZIA ZOBRAZIT  WVVOIAR DOPLNKY

T = — - s - _— R
j o & ,_Z!> [=] Grafické prvley SmartArt il Obchod E '‘Go Hypertextové prepojenie Q [ Hiavicka
— N o

1l Graf 2 pata-

bulka Obrézky Obrazky Tvary : ace -  Video Komentar "
- online - g4 Snimka obrazovky ~ 3 Moje aplikcie online Ej Krizovy odkaz [# Cislo strany ~
bulky llustracie Aplikdcie MEdia Prepojenia Komentare Hilavicka a pata

Obrdzok 132 Hypertextové prepojenie (prepojenie/odkaz)

K siboru moézeme pripojit iny dokument, ktory sa potom otvéra v externom okne, odkazovat
na niektoré z webovych sidiel alebo prepajat sa v ramci dokumentu (navigécia). Odkazy
vytvdrame na oznaceny text alebo objekt. Text, na ktorom je odkaz, sa sfarbi podla zvolenej
Sablény a podciarkne sa.

Ak chceme otvorit z nasho dokumentu iny stbor, v lavej ¢asti ponuky, ktora sa otvori po
kliknuti na prikaz Hypertextovy odkaz, vyberame moznost Existujuci subor alebo stranka.
V pripade suboru si v hlavnej ¢asti okna vyberieme umiestnenie (Kde hladat) a klikneme na
nazov prislusného suboru a svoju volbu potvrdime kliknutim na tlacidlo OK. Pre otvorenie
webového sidla dopiSeme jeho adresu do pola Adresa.

- " 2
VloZenie hypertextového prepojenia b
Ciel prepojenia:  Zobrazovany text: Obrazovkowy komentar..,
5
Exist.ujﬁci Kde hladat: | textovy_editor wl |2 e}
sibor alebo -
stranka ; M= TE_OFF2007.docx ” Zaloika...
@ :rﬁ%ﬁ,: Zi 0= textovy_editor.docx
Miesto v T textovy_editor.pdf Cielovy ram...
tomto mE textovy_editor_verl.docx

Prehladévané :
dokumente _restra'nak“;ne @ textovy_editor_verl.pdf

ﬂ mE textovy_editor_ver2.docx
Wytvorenie Naposledy |0 5 textovy_editor_ver3.docx

nového 2 . .
dokumentu O;EE‘:]F:;E ol | textovy_editor_verd.docx
[=| textowy_editor_verS.docx v
Adresa: | W
E-mailova
adresa

Zrusit’

Obradzok 133 Okno pre vyber existujlceho stuboru alebo strdnky k prepojeniu

Pre ucely navigacie v ramci dokumentu si vyberame v lavej ¢asti okna prikaz Miesto v tomto
dokumente. V hlavnej ¢asti okna sa zobrazia nadpisy zadefinované Stylmi, z ktorych si
vyberieme, na ktory chceme odkazovat.
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Ciel prepojenia:  Zobrazovany text:

Existujici :
sibor alebo =I- Praca s dlhym dokumentom
stranka §t},’vly

@ - Popisy objektov
Miesto v - Automaticke zoznamy

tomto
dokumente

| | Obrazovkovy komentar...

Vyberte miesto v tomto dokumente:

Cielowy ram...

- Poznamky pod giarou
- Hlavicka a pata

& .. Odka
Wytworenie =

nového Nahrladzanle znakov v dokumente
dokumentu - Rewvizie

=1

E-mailova
adresa

- Jazykowva kontrola

Priklad odkazu v rdmci dokumentu vidime na nasledujucom obrazku. Ked' prejdeme na

Obrazok 134 Prepojenie v ramci dokumentu

zvyrazneny text ukazovatelom kurzora mysi, objavi sa bublinkova napoved, z ktorej ¢itame,
Ze ide o prepojenie v rdmci aktualneho dokumentu, a na ciel odkazu prejdeme tak, ze
podrzime klaves Ctrl a klikneme na podciarknuty text.

Altudlny dokument
1 Ctrl+klik: pouZit’ prepojenie
Mézeme-k“siboru-pripojit-iny-dokument,-ktory-sa-potom-otvaraw’externom-okne,-odkazovat-
sa-na-niektoré-z%webowych-sidiel-alebo-prepéjat-sa-vramci-dokumentu-{navigacia).-Odkazy-

Obrdzok 135 Ukdzka vioZeného prepojenia

Inym typom odkazov su krizové odkazy, ktoré ndjdeme v karte Referencie v skupine Popisy.
Umoznuju vytvarat odkazy na konkrétne miesta v dokumente a st vhodné hlavne vtedy, ak
vygenerované oznacenie ma zahfnat aj nazov objektu.

REVIZIA ZOBRAZIT VYVOJAR DOPLNKY
E EY Vio3it zoznam obrizkov =~ ¥ Ev T¥p odkazix

VioZit' odkaz na:

[ Aktualizovat tabulku Ol a |0b'éz°k E| |":"""r popis
VioZit’ E Oznadit’ VioZit ako hypertextové prepojenie Slova nad alebo pod
popis ] KriZovy odkaz poloZku Na oddelenie éisel poudit I:I
Pre popis:
Obrazok 1 Vyber iablony prostredia otvaraného dokumentu
Obrdzok 136 Prikaz Krizovy odkaz Obrazok 2 Nowj prazdny dokument

Obrazok 4 MoZnosti zobrazenia pasu s nastrojmi

Obrazok 6 MoZnosti panela Rychly pristup

Obrazok 7 Pas s nastrojmi

Obrazok 8 Otvorenie roziirensj ponuky pre pracu s odsekom
QObrazok 9 Roziirend ponuka pre pracu s odsekom

CObrazok 10 Stavovy riadok

Obrazok 11 MozZnosti zobrazenia dokumentu

Obrazok 12 MoZnosti karty Zobrazit

Obrazok 13 Subeiné zobrazenie dvoch dokumentov
Obrazok 14 Prikazy karty Sibor

Obrdzok 137 MozZnosti kriZzového odkazu
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Nahradzanie znakov v dokumente

i Hradat - V pripade, Ze v dokumente
cep 4asbce. AAD asebcer | 25 Nahradit chceme nahradit nejaky
pis3  Nadpis4 Nézov Podtitul |+ % Vybrat - vyraz inym vyrazom,

v karte Domov, v skupine
Upravy klikneme na ikonu
Nahradit.

w Upravy ”
Obrdzok 138 Prikaz Nahradit

Do pola Hladat vpiSeme hladany vyraz, do pola Nahradit vyraz, ktorym chceme hladany
vyraz nahradit. Dal3ie vlastnosti nastavime pod vyrazom Moznosti hladania — aktivne budu
oznacené moznosti.

 Hiadat | Nahradit | Prejst na

Hiadat |

MozZnosti: Prehladavat nadol

Mahradit’ éim: |

<<5Icmlmuinustl| Mahradit Mahradit vietky | | Hladat dalej

MozZnosti hladania

Hiadat: m

] rozlizovat malé a VELKE pismend ] Rozlitovat predponu
] Hiadat iba celé slovd ] Rozlitovat priponu
[ Pougit zastupné znaky

] 1gnorovat interpunkéné znamienka
[ 1gnorovat prazdne znaky

MNahradit

Format = | | 5pec'|é|nev Meformatovat

Obrdzok 139 Okno pre nahradenie vyrazu

Jazykova kontrola
Velmi doleZitou sucastou prace s dlhym dokumentom je jeho jazykova kontrola. Prikaz
na vykonanie kontroly ndjdeme v karte Revizia, v skupine Korektura.

B EHS O&- Okrem kontroly pravopisu, ovladanie
S pomov  vioZi wAVRH  RozLozenie  ktorej je velmiintuitivne, mbéZeme vyuzit

ABC  |& Definovat éq, ﬁ$ aj synonymicky slovnik (ak sme pripojeni
\/. Synonymicky slovnik & Q na |r.1ternet) alebo prAekaadove S|.0V’nl!(y.
Pravapisa .. =~ Prelodit’ Jazyk Movy  V tejto ponuke sa mbzeme pozriet aj na

gramatika Ezz1 Pocet slov - - komentd

pocet slov a znakov v naSom dokumente,

Korektira Jazyk . . e, ) , ,
¢o je dolezité vtedy, ak musime preratavat

Obrdzok 140 Prikaz Pravopis a gramatika
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strany dokumentu na autorské harky (autorsky harok je 20 stran po 1 800 znakov vratane
medzier).

Revizie a komentare

Textovy editor umoZniuje aj reviziu dokumentov (sledovanie vykonanych zmien
v dokumente) a vkladanie komentarov. V karte Revizia sluZia na to skupiny prikazov
Sledovanie, Zmeny a Komentare.

'LOZENIE STRANY REFERENCIE KORESPONDENCIA REVIZIA ZOBRAZIT VVVOJAR DOPLNKY

g '_1_ F:E Jednoduché oznacenie revizie - ‘ L ‘ »] Odmietnut’ -
£ 2] Zobrazit' reviziu - ) €] Predchédzajlca
Nowy — Sledovat’ Prijat’ I
komentar | =| Zobrazit’ komentare zmeny ~ [5] Tabla revfzii ~ « ] Nasledujica
Komentare Sledovanie P Zmeny

Obradzok 141 Revizie a komentdre

Ikonou Sledovat zmeny zapneme prikaz na sledovanie vykonanych zmien v dokumente.
Riadok, v ktorom je zmena vykonan3, sa farebne oznadi z lavej strany. Ak chceme zmeny
vidiet, bud' prejdeme ukazovatelom mysi na farebnd ciaru, alebo si zapneme Tablu revizii,
kde sa zmeny ukazu. Nasledne mozeme zmeny prijat alebo odmietnut prikazmi Prijat alebo
Odmietnut v skupine Zmeny.

Revizie v X
v REViZIE:3
Aniké Torokova Odstranené
preto ]
Aniké Torokova Formétované
Pismo: Tuénéy V tejto-stvislosti-by som-Vas-chcel ubezpetit, mili kolegovia, Ze-velmi-pozorne potivam-hlas
Aniké Térokové S komentarom zdola-aspolus-Vamivnimam situdciu, v ktorej sa-vsitasnosti nas vzdelavaci systém nachidza
Hgfkdak khfdslg] Taktiez si-uvedomujem, Ze -bez-systémovych-zmien nie-je- mozné-otakavat jeho-skvalitnenie-a
zlepienie- postavenia- utitefov.- V- najblizSej- dobe- nis- £aka- realizicia- postupnych- krokov
zameranych-na-Gpravu-i-doladenie-fungovania-systému-predovietkym regioni skolstva O A T okovs rea pis skancm -
Vychidzat budeme pritom z kl'itového dokumentu - Spravy-ostaveSkolstva, ktorého ilohou Hefldak khidel 7

bolo- pomenovat'- sitasny- stav- slovenského- Skolstva- a- zirovedi- priniest nivrh- konkrétnych
opatreni-na-jeho-zlepSenie.-Verim,-Ze-ofakavané vysledky-budi-v--prospech-Vis---utitelov, v
prospech-nasich-ziakov,-spokojnosti-rodi¢ov-a-umoznia-zvysit -kvalitu-samotného-vychovno-

Obrdzok 142 Ukdzka revizie a komentdra v dokumente

Hromadna koreSpondencia

Funkcia sltZi najma pri spracovani dokumentov, ktoré chceme rozoslat viacerym
pouzivatelom e-mailom alebo spracovat adresné menovky z dostupnej databazy, resp.
priamo potlacit obalky v adresnom poli odosielatela a adresata na obalke. Na vyuZitie
hromadnej koreSpondencie potrebujeme databdzu s udajmi (tabulku v MS Word, MS Excel,
MS Access...), ktoré nasledne vyuZijeme (aj viacnasobne) v predpripravenych dokumentoch.
Zakladom je tabulka s jednym popisnym riadkom, v ktorom budu uvedené nazvy stipcov
(meno, priezvisko, tituly, e-mail, ulica, PSC, resp. dalsie podla potreby). Funkcia sa v MS
Word nachadza v karte KoreSpondencia.

KORESPONDENCIA
=
» = =
Obélky Menovky = Spustit'hromadni  Vybrat’
koreipondenciu = prijemcov ~
Vytvorit' Spustit’ hromadn( kereépondenciu Zapisat a vioZit polia UkéZka wjsledkov Dokondit’

Obrdzok 143 Karta Korespondencia
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Vhodné je pre zaciatok prace s hromadnou koreSpondenciou v karte KoreSpondencia spustit
prikaz Spustit hromadnu koreSpondenciu a nasledne vybrat Sprievodcu krokmi hromadnej
korespondencie.

ERE

Spustit” hromadnd  Vybrat’
koretpondenciu = prijemcov -

Z2ZR M 00D

Listy

E-mailove spravy

Obailky...

IMenovky...

Adresar

Mormalny dokument programu Word

Sprievodca krokmi hromadne] korefpondencie..,

Obrdzok 144 Spustenie Sprievodcu krokmi hromadnej korespondencie

Praca je rozdelena na Sest krokov:

1.
2.

Vyber typu dokumentu (Listy, E-mailové spravy, Obalky, Menovky, Adresar).

Vyber pociato¢ného dokumentu (PouZitie aktudlneho dokumentu — otvoreny, moze
byt aj prazdny dokument, ak ideme tvorit menovky alebo obalky; Pouzit Sablénu;
PouZit iny — uZ existujuci dokument).

Vyber prijemcov (Pouzit existujuci zoznam, Vyuzit kontakty uloZené v pocitadi,
Vytvorit novy zoznam).

Napisanie listu (Tvorba dokumentu, ktory bude sldZit na rozoslanie vac¢siemu
mnoZstvu kontaktov. V fiom vkladdme Blok pre adresu alebo Dalsie polozky — polia,
ktoré pomocou nazvu stipca vkladédme do dokumentu).

Ukazka listov (Preklikdvame po zaznamoch databazy a vidime, aky vysledok bude mat
vyber pola v dokumente).

Dokoncenie hromadnej koreSpondencie (ZlU¢enie zaznamov databdzy do jedného
dokumentu — Upravit jednotlivé listy. Ak mame v databaze 200 zaznamov

a dokument, ktory sme si pripravili, ma jednu stranu, vytvori sa 200-stranovy
dokument so stranou pre kazdy zdznam).

Ukazka tvorby menoviek/stitkov

Vytvorime si databazu v samostatnom dokumente alebo zosite:

Tabulka 2 Priklad databdzy pre hromadnu korelpondenciu

Titul Meno | Priezvisko | Ulica Mesto PSC
Makovického

Mgr. Juraj Zavodny |6 KoSice 04001

Ing. Zuzana | Lieskovskd | Malé Tatry 3 | Ruzomberok | 034 01
Podtatranska

PaedDr. | Monika | Juhdsovd |4 Bratislava 855 67
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V uz opisovanom kroku 1 vyberieme typ dokumentu — Menovky.

Hromadna koreSpondencia

Vyber typu dokumentu Vyber podiatoéného dokumentu
S akym typom dokumentu pracujete? &ko cheete listy wytvorit?
(®) Listy (®) Poudit aktualny dokument
() E-mailové sprawvy () Pouzit $abldnu
() Obalky () Poudit existujlci dokument
() Menovk e .
- ) PouZit aktudlny dokument
(1 Adreszar . . .
- Zacnete pracovat s otvorenym dokumentom a pomocou
Sprievodcu hromadnou kareipondenciou pridate
Menovky informacie o prijemcach,
Wytlafia sa menovky s adresami uréené na hrom
odosielanie. Krok2z 6

Pokracujte kliknutim na tlafidlo Dalej. = Dalej: Viber prijemcov

& MNaspat: Vber typu dokumentu
Kroklz 6
=3 Dalej: Pofiatoény dokument

| -
e

Informacie o tladiarni

(7 Tladiarne s podavatom papiera

@ Tlafiarne bez podavaca papiera Zasobnik: |Zésubn|'h:1 pre manualne |Z|
Informacie o menovke
Dodayatelia stitkow: | Microsoft |Z|
Hliadat aktualizacie na lokalite Office.com
Typ produktu: Informacie o menovke
142 I?stu - Typs Menovka s adresou
ﬂi :::EE |:| Vyika: 2,54 cm
1/4 listu Sirkas . 6,67 cm
30 na stranu Velkost strany: 21,59 cm = 27,94 cm
M

’En-dmhnusti... ] [ﬂmﬁi menovka... ] | Cdstranit I oK I [ Zruiit’

Obrdzok 145 Tvorba menoviek
Po vybere alebo nadefinovani vlastnych rozmerov menoviek moézeme prejst na dalsi krok.

Rozvrhneme polia do predpripravenych menoviek. Ak ponechame v menovke pole dalsi
zaznam, postupime z menovky do dalSieho zaznamu.
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Vyber prijemcov

«Dalsi zaznam»

(® Poudit’ existujici zoznam
() vybrat z outlookovich kontaktow

() Zadat novy zoznam

Pouzit’ existujici zoznam

«Dalsi zdznam»

wDaléi zadznam»

Prijemcovia s momentalne wbrati zo zoznamu:
[Harok15] v HRKOR.xlsx

vybrat iny zoznam...

Upravit' zoznam prijemcov...

«Dalii zdznam»

Obrdzok 146 Ukdzka menoviek

Usporiadanie menoviek

«Dalsi zaznam»

Ak ste menovku eite neusporiadali, wivorte jej navrh na

prvej menovke v harku.

Ak cheete na menovku pridat’ informacie o prijemcovi,

kliknite na miesto na prvej menovke, a potom kliknite na

jednu z uvedenych poloZiek,
Blok pre adresu...
Riadok s pozdravom...

|;_|'§' Elektronicka znamka...
Bl Dalsie polozky...

Priezvisko
Ulica
Me“st::u
PSC

Mapovat pulia...][ Viodit |

Obrdzok 147 Krok 4 — Dalsie polozky/Zlucovacie polia
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Vysledok v 5. kroku potom bude vyzerat nasledovne:

¥

«Titul» «Meno» «Priezvisko»

wUlica»
«PSC» «Meston

«Titul» «Meno» «Priezvisko»

wUlica»
«PSC» «Meston

«Dal3i zaznam»«Titul» «Menao»
«Priezvisko»

«Ulica»
«PSCw._ghaston

«Dalii zaznam»«Titul» «Menaon
«Priezvisko»

wUlica»
@PSFw. g hestnn

«Titul» «Meno» «Priezvisko»

wUlica»
«PSC» aMeston

«Titul» «Meno» «Priezvisko»

wUlica»
«PSC» aMeston

wDal3i zaznam»

wDal3i zaznam»

[2 (Ctely = [

wDal3i zaznam»

Obrdzok 148 Vysledné menovky so zlucovacimi polami

E2

Mgr. Juraj Zavodny

Makovického 6
040 01 Kosice

Mgr. Juraj Zavodny

Makovického 6
040 01 Kogice

Ing. Zuzana Lieskovskd

Malé Tatry 3
034 01 Ruiomberok

PaedDr. Monika Juhasova

Podtatranska 4
855 67 Bratislava

PaedDr. Monika Juhasova

Podtatranska 4
855 67 Bratislava

PaedDr. Monika Juhasova

Podtatranska 4
855 67 Bratislava

Obrdzok 149 Ndhlad menoviek s konkrétnymi udajmi z databdzy

Posledny krok sluzi uz len na vytlacenie pripravenych menoviek.

Formulare

Na tvorbu formuldrov potrebujeme mat zapnutu kartu Vyvojar. Zapneme ju v karte Subor,
prikaz MozZnosti — PrispOsobit pdas s nastrojmi. (obrazok 30). Formulare slGzZia na vyplfiovanie

povolenych poli.

Formuldre budeme vytvarat pomocu prikazov zo skupiny Ovladacie prvky v ReZzime navrhu.

BHS O8:

e Domov  vLOZIT NAVRH
j D ‘._-IZaznamenat'makro {:}Q

i Pozastavit zaznamenéavanie
Visual Makré Doplnky
Basic ! Zabezpecenie makra

Kéd

ROZLOZENIE STRANY

textovy_editor_ver3.docx - Word

REFEREMCIE

= Aa fa (= B bL Refim navrhu

Ej Bl EF Vlastnosti

Doplnky _ B )
architektiry COM EBSi- Zoskupit

Doplnky Ovlédacie preky

Obradzok 150 Pds s ndstrojmi so zapnutou kartou Vyvojdr
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Na tvorbu formularov vyuzijeme skupinu prikazov Ovlddacie prvky. Do formularov vkladame
prvky umoZznujuce pisat kratke alebo dlhsie texty, prvok na vyber z moZnosti, prvok na
vloZenie obrazka, datumu alebo zaskrtavacie policko.

Dlhy text Kratky text Obrazok

\ , / Rozbalovacie pole

Zaskrtavacie policko

]
&

Rozbalovaci zoznam

Obradzok 152 NajpouZivanejsie prvky pre formuldre

Najprv si zapneme ReZzim navrhu a na miesto, kam potrebujeme, vkladdme prislusné prvky.
Pri zoznamovych prvkoch musime nadefinovat polozky na vyber pomocou Vlastnosti.

Vlastnosti obsahového ovladacieho prvku

Vieobecné
. i X MNazowv:
Registracny formular Znadka

Zobrazit ako: |Ohranicujici raméek | w

. I
Priezvisko K tim zadate text Farba: 2
[] Pouiit ityl na formatovanie textu zadaného do prazdneho ovladacieho prvku
Meno Kliknutim zadate text a— o
4 Predvolené pismo odseku
Titul Kliknutim zaddte text

[] Odstranit obsahovy aviddagi prvok pri Gprave obsahu
Datum narodenia Kliknutim zadate datur

Zamknutie
Kraj: : Vyberte polozku [] Obsahovy oviadaci prvok nemozno odstranit’
[] obsah nemozno upravit
Oslovenie Ol)pén Vlastnosti rozbalovacieho zoznamu
O /Pani . Zobrazovany nazov Hodnota . Pridat...

. A - Vyberte polozku.
Vypiste oblasti Vaiho zdujmu:

zadite text Pridat’ vyber ?
Zobrazovany nazov: | Bratislavskil
Hodnota: Bratislavsky
oK | Zruit’ oK Zst

Obrdzok 151 Tvorba formuldra

Ked mame vietko nadefinované, musime obmedzit Gpravy, aby vypliovatel mohol vypiriat
iba vloZené polia. Kliknutim na ikonu Obmedzit Upravy nadefinujeme, aké Upravy su

v dokumente povolené. Dokument sa zabezpecduje heslom, ktoré si treba pamatat pre
pripadnu zmenu formulara.
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REFERENCIE ~ KORESPONDENCIA  REVZIA ~ ZOBRAZIT  WVVOJAR = DOPLNKY Anik6 Tarokova ~ H

Aa fa (= 5 BL Refim névihu EE :® D [‘E‘

El B E [ viastnosti .
¢ . . Tabla priradenia  Elokovat Obmedait’®  Sablona Panel

E&- 18] Zoskupit Gdajov XML~ autorov - | dpravy = dokumentu dokumentov
Ovladacie prvky Priradenie Zabezpedt Sablény ~
6 7 8 9 100 110 120 130 140 151 a0 1700 18 |~
Obmedzit" upravy e
1. Obmedzenia formatovania
[] Obmedzit formatovanie na vybraté styly
Nastavenie...
2. Obmedzenia Gprav
Reglstraény formular [v] Povalit len tento typ Gpravy dokumentu:
Vypifianie formulérov -
knutim zadate text.) |
3. Spustenie presadzovania

Naozaj cheete poudit toto nastavenie? (Toto

knutim zaddte text. ) 3 L
nastavenie moZete neskor vypnut)

abezpecenie presadzovania

knutim zadate text. ) Spustit zabezpe

knutim zadate détum.__

Obrdzok 153 Zabezpecenie formuldra
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Zaver

Predlozeny ucebny zdroj k akreditovanému programu kontinudlneho vzdeldvania Vyuzitie
textového editora v praci pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca ma
poskytnut vedomosti o préci v textovom editore MS Word vo verzii 2013 a ukazat mozZnosti
jeho vyuzitia v praci pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca.

Zamerali sme sa na podrobné vysvetlenie prace v prostredi textového editora MS Word 2013
a aplikovanie najdélezitejSich nastrojov tohto programu v praxi. Na praktickych prikladoch
sme demonstrovali nové moznosti vyuzitia jednotlivych nastrojov so zameranim aj na
pokrocilé nastroje a nové moznosti vyuzitia aktudlnej verzie textového editora. Do kazdej
kapitoly sme pre lepSie pochopenie a precvicenie preberanej latky zaradili ulohy aich
podrobné riesenia.

Verime, Ze ucebny zdroj bude dobrou pomoéckou pri tvorbe pracovnych listov, pomocnych
ucebnych textov, pri vedeni pedagogickej dokumentacie a ostatnych prdc suvisiacich
s pedagogickou a odbornou pracou zamestnancov Skolstva.
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