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4  Textovy editor Microsoft Word

Uvod

V prirucke sa venujeme zékladom pravdepodobne naj$tandardnejSieho textového editora
pouZivaného na celom svete — produktu Microsoft Word. Je urceny pre prostredie Windows a je
slcastou kancelarskeho balika Microsoft Office, ktory d’alej obsahuje tabulkovy kalkulator
Microsoft Excel, program na tvorbu prezentéacii Microsoft PowerPoint a spravcu informéacii
Microsoft Outlook (mbZe obsahovat’ g databazovy program Microsoft Access, program na tvorbu
WWW strédnok Microsoft FrontPage a iné). Od verzie Microsoft Word 97 existuju slovenské
lokalizécie (predchédzajuce verzie pouzivané na Slovensku boli anglické a ceskd). Jednotlivé verzie
Wordu sa od seba nepatrne liSia. Od verzie Word 2002 (XP) pribudla pracovné tabla, ktora trochu
meni vyhl'adavanie obrézkov medzi verziami Word 2000 a Word 2002.

Prva polovica prirucky je venovana zakladnym pojmom a ¢innostiam pouzivanym najma pri
pisani jedno, dvojstranovych dokumentov, v druhej polovici sa venujeme cinnostiam spojenym
vatSinou s pisanim rozsiahlejSich dokumentov a préci s obrazkami a tabulkami.

Ked'Ze prirucka je uréena pre zékladné kurzy vedené lektormi, nie je pisana tak, aby
v kazde] situacii vedela poradit’ g laikovi (neumoziuje to ani jej rozsah). Skér ma charakter
pracovného zoSdita - ved’ najkvalitnejSie sa naucite robit’ s akymkol'vek programom nie stadiom, ¢o
vietko umoznuje, ale praktickou ¢innostou v danom programe (niekol’ko zakladnych pojmov
andzvov v&ak zaviest musime, aby sme sa mohli odbornejSie vyjadrovar). Predpokladame tiez
znalost’” zékladnych ¢innosti v prostredi Microsoft Windows, preto sa nebudeme zaoberat” ani
napriklad spustenim programu Word.

Verime, Ze vas na nasledujlcich stranach, a nagjma pri praci s textovym procesorom
Microsoft Word presvedéime, Ze je ,inteligentnym* anajma nepostrédatel’nym pomocnikom pri

préci s akymkol'vek textom.
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Zakladnépojmy 5

Zakladné pojmy

Po otvoreni nového prazdneho dokumentu sa na obrazovke zobrazi

. ~ El nshumenct - dizresall Mard = :'E_=
‘ Titulkovy pruh }—/I Sty Tt VB pamit Gisn | Wflm Gk e il ==
. STET W IV "SR S AERSRIE WP bl Bk, AL |
‘ Panel s ponukami R R R O E T RS LR -
| Standardny pane 2

\ Panel Formatovanie

\ Vodorovné pravitko I:
| Zvidépravitko |-
| Pracovn&plocha :

| Zvidy posiva

| Vodorovny posivas

\ Stavovy riadok

V obrazku nie je zobrazena Pracovna tabla (zapnit' avypnit ju mbZete od verzie
Word 2002 napriklad cez prikazy Zobraz¢ - Pracovna tabla, alebo trvalo zapnut/vypnat’ cez
prikazy Nastroje - Moznosti... - Zobrazit - Uvodna pracovna tabla).

Titulkovy pruh obsahuje predovsetkym titulok, ktory nés informuje o nazve
aktualneho otvoreného dokumentu a o ndzve aplikécie, sktorou pracujeme - Microsoft Word.
Dokumentl je pracovny nazov dokumentu, ktory sa otvori automaticky po kazdom spusteni
Wordu (pokial’ neotvarame konkrétny uz existujuci subor svlastnym menom). To, ¢o
napiseme alebo zmenime, sa uklada do suboru, ktorého nézov si voli uzivatel. Po otvoreni
konkrétneho stiboru sa v titulkovom pruhu zobrazuje ndzov tohto stboru.

Panel s ponukami obsahuje prikazové slovd, z ktorych kazdé reprezentuje cell
skupinu prikazov predznacenych prisluSnym prikazovym slovom. Ak chceme napriklad
spravit’ nieco so siborom (otvorit', ulozit', premenovat, vytlacit’ atd’.), hfadame pod prikazom
Sibor, ak nemame zobrazeny na obrazovke napriklad niektory z néstrojovych panelov
(Standardny panel alebo panel Formétovanie ainé), hladame pod prikazom Zobrazif, ak
chceme zmenit' formu — tvar pisma, odseku apod., hl'adame pod prikazom Formét atd’.
Jedine cez prikazy ponukového pruhu sa mozno dostat’” ku vdetkym moZznostiam Wordu.

NajcastejSie pouzivané prikazy si vo forme néstrojov (tlacidiel) umiestnené
v paneloch, z ktorych po naindtalovani Wordu s na obrazovke zobrazené panely s ndzvami
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6  Textovy editor Microsoft Word

Standardny aFormatovanie. Pomocni informéciu otom, na ¢o sltZi ten-ktory néstroj
v paneli, sa mbéZzeme dozvediet podrZzanim kurzora mysi na nastroji (v ZIto zafarbenom
ramceku sa zobrazi nazov tlagidla). Kazdy panel mozno upravovat’, jednak ho premiestiovat’
amenit’ jeho tvar (metddou t'ahg] a pust’ uchopenim mimo néstroj), jednak pridavat’ a uberat’
nastroje z panela (staci kliknit' na pravé tlacidlo mySi skurzorom mysi napriklad v paneli
s ponukami a potvrdit’ poslednt polozku Prispdsobit’...).

Pravitka nam umoZznuju orientovat’ sa na aktualnej strane, ich tmavsie ¢asti po
stranéch pravitok (nemusia byt zobrazené) nés informuju o nastavenych okrajoch (okrg je
miesto medzi koncom papiera avlastnym obsahom dokumentu). Vodorovné pravitko
obsahuje a zardZky umoznujlce nastavit odsadenie odseku od Tavého okraja pre prvy
aogatné riadky odseku a od pravého okraja - tieto zarazky sa ovladaju metddou tahaj a pust’.

Pracovné plocha sl0Zi ngjmé na pisanie, kreslenie, vkladanie obrézkov, tabuliek,
grafov apod. v tzv. systéme WY SIWYG (What You See It's What You Get — ¢o vidite na
obrazovke je to, ¢o dostanete), ¢o ma zaru¢it na papieri rovnaky vysledok ako je na
obrazovke. Zabezpecuje to g pismo typu True Type, ktoré rovnako vyzera po vytlateni na
tlaciarni ako na obrazovke pri teoreticky 'ubovolnej velkosti.

Asistent programu Office sa zobrazi na ploche po indtalécii produktu Microsoft
Office (v obrazku nie je zobrazeny). Zobrazit/Skryt Asistenta programu Office mozno
v paneli s ponukami cez prikazy Pomocnik - Zobraz//Skryr Asistenta programu Office.
Ulohou Asistenta aj Pomocnika je poradit’ nam pri préaci vo Worde g celkove v Office. Kym
Asistent sa snazi poradit’ podla prave vykonavanych ¢innosti, pripadne poslUzit’ svojimi
tipmi, Pomocnik pracuje najméa na zéklade zuzovania problému. V&Sinou sa vyjde z Gplného
zoznamu tém Pomocnika (¢asto ho pondkne a Asistent), po zvoleni témy sa zobrazi d’alSi
vyber tém vedlci ¢oraz blizSie k hradanému detailu. Ak sa v okne Asistenta zobrazi Ziarovka,
znamenato, ze ma pre nas tip (na jeho zobrazenie treba kliknit’ na Ziarovku).

Posivaée ndm umoziuju pohyb v dokumente pomocou mySi. Presun do ing casti
dokumentu sa realizuje klikanim na Sipky na okrgoch posivata (mbZeme g podrZzat’
zatlacené ravé tlacidlo mySi nad Sipkou) alebo uchopenim beZca posiivaca ajeho presunom
medzi Sipkami. Pokial’ mame rozsiahlejSi dokument, pri pohybe zvisiého beZca sa zobrazuju
g doplnkové informécie (napriklad ¢islo strany, nazov kapitoly - sekcie). V dolngj casti
zvislého posivaca sa nachédza skupina tlagidiel sliziacich na vybratie objektu na prezeranie
ana ngdenie predchédzajuceho aebo dalSieho (nasledujuceho) objektu — orientujte sa
podrzanim hrotu Sipky kurzora mySi nad zvolenym tlatidlom. V Tavej ¢asti vodorovného
posivata sa nachadza skupina tlatidiel umoziujica menit’ formu zobrazenia po kliknuti na

prisludné tlacidlo. Z&kladné formy zobrazenia dokumentu si Zobrazenie RozloZenie pri tlaci
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aNormalne zobrazenie (pombZte s znova podrZanim hrotu Sipky kurzora mysi nad zvolenym
tla¢idlom). Nastavené je to zobrazenie, ktorého tlacidlo je zvyraznené.

Na nasledujucom obrézku je demon&rované zobrazenie RozloZenie pri tlagi. Jeho
vyhodou je, Ze vidiet' vodorovné g zvislé pravitko (ak st zapnuté), vidiet' oblast’ hlavicky
pripadne péty, vidiet’ vloZzené obrazky atd’. Nevyhodou je, Ze ak chceme vidiet’ sii¢asne lavy
g pravy okra dokumentu, néstroj Lupa v paneli Standard uréujlica zvasSenie
mbéze mat’ hodnotu pod 100% (slvisi snastavenym rozliSenim avelkostou obrazovky

monitora), ¢o méZe namahat’ oci.

Bl Temiowy editar Microsafl Ward - Microzal| Word

I ogibos  (pwaey o Zofwast’  slolp Formdc llstivde Tabufka  Qkne Bossocrd: sduin ckirh £

R W~ SN RN ) - s A B S WA T W 110 = | e
Dl My = Tees e fomsn = 12 =] B S U EE N BE=|l=- == iF e 0] - % - 4 -
I|. Fol e Fa | Y0 ps i |"-"| Iy i ] i 4 i 5 i B 17 i ® [ | i me=1=11 i 12 (DR E RN T ﬁ,ldlllﬂlll :‘

é Uvod

Vopriméke sa vempeme zalladomn provcdepodolme nagstdardneaeho fextovehe
editors pondivanehio na celom svete — produkio Mhcrosoft Word Te vréeny pre proshedse
Widows a e sudaston kmecliwskeho balika Mlcrosoft Office. kiory daly obssbwye

Normalne zobrazenie neumoziuje vidiet’ okrgje dokumentu, je zobrazovany len viastny obsah
dokumentu, preto nevidiet’ ani pripadni hlavicku alebo pétu, obrézky nie st zobrazované. Pri
normanom zobrazeni ma v&Sinou lupa velkost nad 100%, c¢o predstavuje prijemné

zv&Senie ¢itaného pisma (pouziva sa ngjma pri monitoroch s malou obrazovkou).

Lo Textovy editor Microsoft Word - Microsoft Word
i Sobor tlprgvy Zobrazit'  WloZt  Format  Mastroje  Tabulka  Okno Pomocnik Zadajte otazku - X
NG ST B B0 08 A0 RES ST S s @) us]
4_4 Marmaliny - Times New Roman + 12 v_| B I U |§ = = §v|§E = EE £§| P év!

i = —1
%-.-1 I IR R T S -SR-S S B T B B R S T T S TR A - IR B E R BT SRR RO B

=
Uvod

V prirucke sa venujeme zakladom pravdepodobne najstandardnejsieho textoveho

editora pouzivaného na celom svete — produktu Microsoft Word. Je urceny pre prostredie

Windows a je sucastou kancelarskeho balika Microsoft Office, ktory dalej obsahuje

Stavovy riadok informuje najmé o polohe kurzora na strane a v dokumente, ae aj
o celkovom pocte stran v dokumente, nastavenom jazyku atd. Ak omylom stlatime klaves
INSERT, zapneme prepisovanie znakov, ¢o nadm signalizuje zvyraznené policko CEZ.
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Textovy editor Microsoft Word

PiSeme text

Pri pisani elektronického textu odporicame dodrZiavat’ tieto zasady:
Najprv napiseme nenaformatovany text, t.j. nezapiname hned’ pri pisani rézne pismo,
podc¢iarknutie, zarovnanie, riadkovanie apod. Text ¢lenime len na odseky (pouZitim
kldvesu ENTER).
NevSimame s pisanie za okraje. Word automaticky prenesie slovo presahujlce za
nastaveny okrg na novy riadok. Zasadne nepouzivame kléves ENTER na prechod na novy
riadok, kym nechceme ukongit’ odsek!
Na odsadenie textu od okraja alebo v riadku pouZivame klaves TAB (tabulétor) alebo
vhodnu zardzku. Vyvarujeme sa pouZitia MEDZEROVNIKA resp. vkladaniu medzier na
posunutie textu. Word podl’a potreby meni Sirku medzier a g rézne druhy pisma st rézne
Siroké (g pismend), preto bez pouZitia tabuldtora len tazko docielime zarovnanie textu do
stipca.
Pri pisani textu nevkladame medzery tam, kde by mohlo déjst’ prechodom na novy
riadok k nevhodnému rozdeleniu textu. Preto pred interpunkéné znamienka bodku,
Ciarku, dvojbodku, bodkogciarku, tri bodky, vykri¢nik a otaznik nevkladdme medzeru, za
uvedené interpunkéné znamienka vzdy vkladame medzeru. VloZenie medzery pred
interpunkeny znak by mohlo spdsobit’, Ze by riadok zacinal interpunkénym znamienkom.
Pri pisani interpunk¢énych znamienok Gvodzovky, apostrof alebo zétvorky davame medzery
pred a za takyto text v Uvodzovkéch (apostrofoch, zatvorkéch), ale nie medzi Uvodzovky a
text v Uvodzovkéch (nie medzi apostrof a text v apostrofoch resp. medzi otvaraciu alebo
zatvaraciu zétvorku a text v zévorke). VloZenie medzery na vhodné miesto v texte
umoziuje krajSie ¢lenenie textu, pretoze medzera je miestom, kde Word moze rozdelit
text, t.j. prejst’ @ na novy riadok (bez medzery sa vytvori jedno elektronické slovo zloZzené
z dvoch slov ainterpunkéného znamienka).
Na miesto, kde chceme aby bola medzera, ale nedodo k rozdeleniu textu (napriklad do
¢isel naoddelenie tisicok od stoviek; medzi hodnotu a jej jednotku; na miesto, kde chceme,
aby bola medzera kon&antnej Sirky a pod.) vkladdme tzv. pevnu (neoddelitel’na)
medzeru kombinaciou klaves CTRL+SHIFT+MEDZEROVNIK (alebo pomocou prikazov
VloZ¢ - Symbol... - Specialne znaky - Pevna medzera). Pevnii medzeru automaticky vklada
Word medzi jednoslabi¢nu predlozku (&, i, Kk, v, s, u, v, z) aslovo.
Po nain&alovani Wordu st zapnuté Automatické opravy, ¢o spdsobuje, Ze po napisani

bodky avlozZeni medzery Word automaticky zmeni nasledujdce pismeno na velké. Ak
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PiSeme text 9

napiSeme napriklad text 1. janu& 2005, tak nam ho automatické opravy zmenia na 1.
Janu&r 2005. Tejto ,,pomoci“ sa méZzeme zbavit dvoma spbsobmi. Bud’ nebudeme za
bodkou, kde nie je koniec vety, vkladat’ medzeru, alebo vypneme automatické opravy cez
prikazy Nastroje - Moznosti automatickych oprav... - Automatické opravy - Velké pismena
na zaciatkoch viet (pripadne vypneme g daSe polozky automatickych opréav
a automatického forméatu).

Vyuzivame automaticki kontrolu pravopisu! Word ma slovnik obsahujuci spravne

napisané bezne pouzivané slovenské slova Po napisani slova avloZeni medzery
automaticka kontrola pravopisu poh'ada napisané slovo v slovniku. Ak ho tam n§jde,
slovo v texte nepodéiarkne, pretoZe pozna len spravne napisané slovd Ak ho v slovniku
nendjde, slovo podciarkne. Je na nas, aby sme rozhodli, ¢i ide o zle napisané slovo, alebo
pre slovnik cudzie slovo (napriklad naSe priezvisko). Po kliknuti pravym tlacidlom mysi do
cervenou vinovkou podciarknutého slova sa automaticka kontrola pravopisu pokusi
»uhadnut™ spravny tvar nasho slova (ponukne slova zo slovnika, v ktorych sa zhoduje ¢o
najviac pismen s podcéiarknutym slovom). Ak niektoré z pontknutych slov vyhovuje, staci
nan Kliknit adéjde k oprave. Jednou z moznosti je g pridanie neznameho slova do
slovnika alebo jeho ignorovanie v texte. Automaticka kontrola pravopisu odhali g dve
rovnaké slova napisané za sebou. Neodhali viak v3etky chyby, napriklad slovo pekny
v spojeni pekny chlapci samozrejme nepodciarkne. Automaticka kontrola pravopisu sa
zapinalvypina cez prikazy Nastroje - Moznosti... - Kontrola pravopisu - Automaticka
kontrola pravopisu. Po kliknuti pravym tlacidlom mysi do spravne napisaného slova nam
mbze, podrain&alécie, poniknut’ Word g synonymak danému slovu.

Cvicenie: Uvedené zasady aplikujte pri prepise nasledujiceho textu:
1. napidte nenaformétovany text:

Slivkovy kol&s

Energia: 19737 kJ

500 g hrubej maky, sol’, vanilka alebo vanilinovy cukor, citronova kéra, 70 g cukru, 20 g
drozdia, 2,5 g masla, 2-3 Zitky, 20 g masla na vymastenie plechu a potretie kol&ta, 1 Zitok na
potretie bochnikov, slivky a maslova posypka

Maslo trocha osolime, priddme cukor, potl¢ent a preosiatu vanilku alebo vanilinovy cukor

a pogtruhant citrénova koru. Prilejeme z drozdia vykysnuty kvasok, teplé mlieko, v ktorom
sme rozmie3ali roztopené maslo so Zitkami a vypracujeme makké, lesklé cesto. Povrch cesta
posypeme mukou, prikryjeme ¢istou utierkou a dame na teplé miesto vykysnit'. Vykysnuté
cesto rozdelime na dva diely, kazdy diel sformujeme do tvaru bochnika a poloZime na
maslom vymasteny plech a znova nechame vykysnuat'. Potom bochniky potrieme roztopenym
maslom, spravime z nich verké tenké kolace, okraje potrieme roz&ahanym Zitkom, po celom
kol&i rozlozime vykodstkované slivky reznou plochou nahor, husto posypeme maslovou
posypkou, pokvapkdme roztopenym maslom a v dobre vyhriatej rdre upecieme.
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10 Textovy editor Microsoft Word

Namiesto posypkou mdzeme kol& posypat’ zomletym makom zmieSanym s cukrom alebo
postruhanym pernikom zmieSanym so 3koricou a cukrom.

2. nenaformétovany text ulozte do siboru s ndzvom Slivkovy kol&
3. napisany text naformatujte - upravte do poZadovanej podoby (predpokladdme pomoc
lektora):
3.1. kliknite do riadka s nadpisom a zapnite &yl Nadpis 1
3.2. oznacte text v riadku Energia..., zapnite tu¢né pismo, zarovnanie doprava
3.3. oznacte odsek stextom 500 g hrubej muky..., zapnite Sikmé pismo, zapnite
zarovnanie podl'a okrgja, odsad’te pomocou l'avej a pravej zardZky vo vodorovnom
pravitku text 2 cm od okrajov
3.4. pomocou tabulatora odsad’te slovo Maslo od I'avého okraja, zapnite zarovnanie podl'a
okraja, riadkovanie 1,5
3.5. pokyny z bodu 2.4 zopakuijte aj pre posledny odsek
3.6. dokument opét’ ulozte

Slivkovy kolaé

Energia: 19 737 kJ
500 g hrubel muky, sol, vanilka alebo vanilinovy cukor, citronova
kéra, 70 g cukru, 20 g drozdia, 2,5 g masla, 2-3 Zitky, 20 g masla na
vymastenie plechu a potretie kolaca, 1 Zitok na potretie bochnikov,
divky a maslova posypka
Maslo trocha osolime, priddame cukor, potl¢end a preosiatu vanilku alebo vanilinovy
cukor aposruhanu citronovu kéru. Prilejeme z drozdia vykysnuty kvésok, teplé mlieko,
v ktorom sme rozmieZali roztopené maslo so Zitkami avypracujeme makké, lesklé cesto.
Povrch cesta posypeme mukou, prikryjeme cistou utierkou a ddme na teplé miesto vykysnut'.
Vykysnuté cesto rozdelime na dva diely, kazdy diel sformujeme do tvaru bochnika
apolozime na maslom vymasteny plech aznova nechame vykysnut. Potom bochniky
potrieme roztopenym maslom, spravime znich velké tenké kolate, okraje potrieme
roz&l'ahanym Zitkom, po celom kol&i rozloZime vykéstkované slivky reznou plochou nahor,
husto posypeme maslovou posypkou, pokvapkdme roztopenym maslom av dobre vyhriatej
rdre upecieme.
Namiesto posypkou mézeme kol& posypat’ zomletym makom zmieSanym s cukrom
alebo postruhanym pernikom zmieSanym so Skoricou a cukrom.

Pri préci s dokumentom Wordu rozliduje tri formétovacie® jednotky, t.j. oblasti, ktoré
maju vlastné charakteristiky, a to znak, odsek a sekciu. Znak je uréeny napriklad pismom,

rezom a verkostou pisma, farbou a daSimi efektmi (pozri Format - Pismo...). Odsek je

! Formétovanim sa uréuje forma, tvar, vlastnosti daného objektu alebo oblasti.
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Pisemetext 11

oblast’ dokumentu medzi dvoma susednymi stlateniami klavesu ENTER. Odseku uréujeme
napriklad riadkovanie, zarovnanie, odsadenie a pod. (pozri Format - Odsek...). Sekcia je
osobity pojem Wordu. Kazda sekcia (kapitola) umoZiuje rozdielne nastavenie tych
forméovacich charakteristik, ktoré si va&sinou spolocné pre cely dokument, t.j. okragjov,
hlavicky a péty, orientacie papieraa pod. Koniec sekcie (a zatiatok novej sekcie) sa vklada do
dokumentu cez prikazy Vlozf — Prerudenie... - Prerudis sekciu a pokracovar’ na - Dal3ej
strane.

Z praktického hradiska je dobré rozliSovat edte slovo. Po umiestneni kurzora do
zvoleného slova (kliknutim do daného slova) a nastaveni formétu znaku sa tento aplikuje na
celé slovo. Analogicky je to g pri forméovani odseku a sekcie (staci umiestnit’ kurzor do
formétovanej oblasti). Dal%ou jednotkou, v ktorej mozno menit’ formét, je blok, ale o fiom
neskor.

Venujme sa este trochu kurzoru. V spristupnenej oblasti pracovnej plochy dokumentu
bliké tzv. znakovy kurzor |, ktory (jednoducho povedané) uréuje miesto, kde bude vioZeny
znak (znak vlozi ,vlavo* od pozicie kurzora ale napr. pri mazani zmaze znak vpravo
od kurzora). Pri pohybe mySou sa prestiva po obrazovke kurzor my& | apodla polohy meni
tvar. Umoznuje ngjmé

kliknutim do textu presunit’ znakovy kurzor,
pri zmenetvaruna O Kkliknit' na ndstroj (tlacidlo) aebo ho uchopit’ a tahat’,
pri zmenetvaru na « posivat’ okraje dokumentu, obrazka a pod.,

pri zmenetvaruna O (pred riadkom) oznacit’ riadok do bloku.

Praca stextom vyZaduje najma tieto znalosti:
otvorenie nového dokumentu
K otvoreniu nového dokumentu ddjde po kliknuti na nastroj [0  Novy prazdny
dokument. Cez prikazové slova Subor - Nowvy... sa zobrazia vSetky moznosti, ktoré Word
ponuka (prezrief si moZzete napriklad Sablony v tomto pocitaci...).

otvorenie dokumentu

Ak méame dokument uloZeny v stibore, mbZeme si ho otvorit' kliknutim na néstroj &
Otvorit. Zobrazi sa panel Otvorit s obsahom aktudlneho prietinka (mal by to byt
priecinok Moje dokumenty). Standardne st zobrazené len dokumenty programu Word
(sibory spriponou DOC). Po ndjdeni hradaného siboru ho najjednoduchSie otvorime
dvojklikom na jeho mene. V dolnej ¢asti panela Otvorit’ v poli Slibory typu méZzeme vybrat’
z ponuky polozku Vaetky stbory, ¢im budi zobrazené v3etky stibory v prieginku.
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ulozenie dokumentu
K uloZeniu dokumentu déjde po kliknuti na nastroj E ulozit. Ak dokument uz bol
uloZeny v subore, dbjde len k jeho aktudizécii na disku. Ak dokument edte nebol uloZeny

v slibore, vyZiada si Word najprv zadat’ meno a umiestnenie nového suboru.

zavretie dokumentu

Ak sme ukon¢ili précu sdokumentom, ale nechceme eSte ukoncit' pracu s Wordom,
mbZeme pouzit’ prikazy Sibor - Zavrier alebo jednoduchsie, kliknat' na ,krizik* Zavriet
okno v pravom hornom rohu obrazovky (ak ndm Word ponuka dve , kriZikove* tlacidlg,
klikneme na nizsie). Ak sme v dokumente od posledného uloZenia vykonali ¢o i len jednu
zmenu, Word sa nas najprv opyta, ¢i chceme uloZit' zmeny vykonané v dokumente. Ak
odpovieme Ano, bude dokument znova ulozeny, ak Nie, dbjde k zavretiu dokumentu bez
uloZenia zmien (to as nechceme), ak odpovieme Zru&t, zruSime operaciu zatvéarania

dokumentu a Word nés vrati spat’ do dokumentu.

opravy textu

Opravy textu sa vo Worde robia vel'mi elegantne, pretoZe po kliknuti kurzorom mysi na
miesto, kde chceme vykonat’ zmenu, sa automaticky nastavi v tej ¢asti pouzity forméat
(pismo, rez, velkost pisma atd’.). Ak chceme nieto doplnit, stati len zatat’ pisat.
Osvedcilo sa nam pri docasnej zmene formétu pisma novy forméat zapinat’ az po medzere
oddel'ujucej slova a vypinat’ hned’ za poslednym slovom a nie aZ po medzere. Napriklad
tito vetu sme pisali obycajnym rezom, napisali medzeru klikli na B (tu¢né), vypli
kliknutim rez tuéné a az potom vlozili medzeru za ¢iarku a pokracovali v pisani. Pri
dodrZani uvedenej zasady vieme, Ze ak chceme pripisat’ nie¢o tucnym pismom, musime
kurzorom kliknit' hned” za ciarku (t&4 je eSte napisand tu¢nym rezom) apokracovat
v pisani, aak chceme pokratovat’ obycajnym rezom, musime kliknit' za medzeru, kde je
uZ tuény rez vypnuty. To isté plati aj keby sme chceli pripisat’ nieco pred text klikli na B
(tuéné),... Ak chceme zmenit' formé pisma v uz napisanom slove (napr. zvyraznit ho
tuénym, kurzivou, podg¢iarknutim), klikneme do daného slova a potom na prislusny nastroj.
Ak chceme zmenit’ formé skupiny slov, oznatime si ich ako blok, ale o tom v odseku
praca s blokom (tam si povieme g 0 mazani textu).

zmena formétu pisma
Zmenu formédtu pisma nam najkomplexnejSie umoznuje karta Pismo, ku ktorg sa
najrychlejSie dostaneme kliknutim na pravé tlacidlo mysi v mieste, kde chceme zmenu
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formétu. Zobrazi sa miestna (kontextovd) ponuka, v ktoregy by nemala chybat’ polozka
Pismo.... Po kliknuti na tito polozku sa spristupni karta Pismo. Ak je moznost, treba
vyuzit' individudlne néstroje, ako napriklad nastroj TmesMewRoman = Pismo, ktory
ma tu vyhodu, Ze v zozname najprv ponuka uz pouZité pisma - po kliknuti na tlagidlo
Ukaz. Ve'mi jednoduché je g pouzitie ndstroja 2 * VePkost pisma. Ak ném
nevyhovuju hodnoty zo zoznamu, méZeme do pola vioZit' vlastni hodnotu. Pripominame,
Ze velkost’ pisma musi byt’ ¢islo v rozsahu 1 az 1638 (t.j. priblizne od 0,35 mm do 57,8
cm). PouZitie ndstrojov na zmenu rezu pisma je vel'mi rychle a jednoduché. Teraz je
zapnuty obycajny rez, teraz sme klikli na nastroj ‘B | teraz aj na nastroj £ ateraz

sme opatovnym kliknutim vypli nastroj B . Teraz sme klikli na néstroj O . Teraz smeoba

nastroje kliknutiami vypli.

Cvicenie:

Otvorte si novy dokument a vzdy na novy riadok napiste zvoleny text s novym
formé&om pisma (napriklad svoje meno a priezvisko alebo nastaveny formé a pod.).
Vaimnite si, Ze nie kazdé pismo mé slovensku diakritiku. Celd znakovu sadu si mozno
zobrazit' cez prikazy VIoZ¢ - Symbol... - karta Symboly. Takto resp. odtial'to mozno vlozit
do textu g na klavesnici sa nenachédzajlice znaky, ako napriklad 1 é© U R J M  atd..
(symboly si napriklad v pisme Wingdings). Napisany dokument uloZte napriklad pod
nézvom Pismo - forméty.

UkaZzka:
Arial, velkost 11

Arial Black, vel’kost’ 13, podéiarknuté

MONOTYPE CORSIVA, VE £KOST14, KAPITALKY

Arial , velkost 12, horny index, .
dolny index

V4

Times New Roman — s obrysoms, velkost 19, Sikmné

Qouri er New - vyryte, verkost 14, ftarba siva 50%

Wingdings , vedlkosu L 2 - pismo (znaky) Wingdings, velrkost' 14

kopirovanie formatu

Vybornym néstrojom v paneli Standard je néstroj Kopirovat’ format. PouZiva sa
nasledovne: 1) klikneme do miesta, z ktorého chceme prekopirovat’ format; 2) klikneme na
nastroj Kopirovat’ format; 3) oznatime c¢ast dokumentu, na ktory chceme aplikovat

kopirovany formét (pri kopirovani formatu odseku staci len kliknit’ do ciel'ového odseku).
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pouZzitie &ylov

Pri pisani dokumentu vatSinou chceme, aby napriklad nadpis bol zvyrazneny oproti
normalneho textu, preto volime vagsiu vel'kost pisma, iny rez, pripadne zmenime g pismo,
riadkovanie, zarovnanie a pod. V skuto¢nosti sme zmenili &yl (sihrn formétov uloZenych
pod jednym nazvom). Word ndm g v tomto pripade vychadza v Gstrety. Po l'ave] strane
nastroja Pismo, na zatiatku formétovacieho panela, sa nachédza néstroj Styl. Po otvoreni

nového dokumentu je &tandardne nastaveny Styl Normalny.

Kazdy zo &ylov uvedenych vzozname (sta¢i klikndt na | Vymazat'formatotvanie

tlagidlo Ukaz na pravej strane pol'a Syl — obrézok vpravo) méa | Nadpis 1 1
nastaveny urcity formét pisma (symbol a) pripadne odseku | Nadpis 2 1
(symbol 1)), demonstruje pismo, rez a velkost pisma. Nauéme | Nadpis 3 1
sa pouzivat tieto &andardné Styly. Pouzitie  StYIOV || 1yormatny T

v rozsiahlejSich dokumentoch je vel'mi praktické, g ked tona | z ...

prvy pohl'ad mozno nie je zrejme.

nastavenie zarovnavania

V nastrojovom paneli Formatovanie mame k dispozicii

tlacidlo na zarovnanie dol'ava,
tiatidlo ‘= nacentrovanie (zarovnanie na stred),
tlagidlo = nazarovnanie dopravaa
tiatidio ‘= na zarovnanie podla okraja, ktoré sa pouZiva najéastejsie a Sposobi rozsirenie

medzier v riadku tak, aby doslo k zarovnaniu od 'avého aZ po pravy okraj dokumentu. Ako
rahko zistite, formatovacou jednotkou pre zarovnanie je odsek, t.j. zmena zarovnania sa
prejavi v odseku, v ktorom je kurzor.

nastavenie riadkovania

Najpohodinejdie je pouit nastroj Riadkovanie umiestneny v paneli

Formatovanie. Po Kkliknuti na Sipku ,UkaZz moznosti“ sa zobrazia vetky

moZznosti riadkovania (obrazok vpravo). Riadkovanie je vlastnostou odseku
apreto ho mozno zmenit’ g cez prikazy Format - Odsek... - v karte Zarazy

3.0

amedzery - pole Riadkovanie. MéZzeme sa k nemu dostat’ g kliknutim Dafie. ..

na pravé tlatidlo myS v odseku, ktorého format chceme zmenit. Zobrazi sa kontextova
ponuka, po kliknuti na polozkou Odsek... si v karte Zardzky a medzery mbzeme opét’
roztvorit’ pole Riadkovanie:.
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Prakticky v celom dokumente, ktory citate, je nastavené riadkovanie 1,5 riadka, napriek
tomu medzery medzi riadkami sa trochu menia. Ak totiz zmenime v riadku vel'kost” pisma,

upravi sa vzdialenost medzi riagkami tek, aby medzi 1@ VYSSIIM pismenom a

okolitymi riadkami zostalo nastavené riadkovanie - ako to demonstrujeme v tejto vete.

Cvicenie:

V prilohéch na konci tejto prirucky je cviény text Velka pocitatova blaméz. Otvorte si
novy dokument. Prepiste text z prilohy (dodrZujte zésady pisania elektronického textu)
aulozte ho pod ndzvom Velka pocitatova blaméz. Po uloZeni text naformétujte podlra
formatovacich pokynov.

praca s blokom

[Blok je takto ( inverzne ) cznacena cast’ dekumentu, v ktore) mdZeme zmenmt’ format

alebo ju prenies, skopirovat’ alebo vymazat, K OeNt) dEvTslo Rk dY-avEta-bvk MR =T 131

znak az cely dokument. Preto, ak chceme zmenit’ format naraz vo viacerych rovnocennych
forméatovacich jednotkéch (vo viacerych znakoch, slovach, odsekoch, sekciach) nemusime
to robit’ postupne, ale blok nam to umoZziuje spravit’ naraz. Ak chceme zmenit’ slovosled
alebo vymenit’ celé odseky, znova ndm pombze blok. Ak sa opakuju ¢asti textu, staci nam
pomocou bloku spravit’ kdpie. Ak chceme vymazat' najma rozsiahlejSiu cast’ dokumentu,
najrychlejSie to spravime s pomocou bloku.

Oznacenie do bloku docielime:

1. Metodou taha) a pust, t.j. presunieme kurzor pred prvy znak, ktorym ma zacinat’ blok,
stlatime a drzime stlacené lavé tlacidlo mySi za sicasného presivania kurzora do
miesta, kde ma byt koniec bloku. Potom pustime Tavé tlacidlo mysi. Ak pri zaciatku
oznatovania mame stlaceny klaves ALT, vytvorime stipcovy blok.

2. Ak chceme do bloku oznacit’ celé riadky, presunieme kurzor pred prvy riadok, ktory
chceme oznxtit', az kym sa kurzor nezmeni na & a metddou t'ahaj a pust’ oznacujeme
celériadky.

3. Pomocou klévesnice - drzime stlateny Tavy klaves SHIFT a pohybujeme kurzorom
pomocou Sipok na ovladanie kurzora. Pri si¢asnom pridrZzani g klavesu CTRL sa naraz
oznatuju celé slova

Blok - stipec dostaneme pri stlatenom ALT (od Wordu 2002 CTRL priznaduje blok).

Pozor! Ak mame nie¢o oznatené ako blok a znova sa ho pokusime oznagit’, zapne sa

funkcia Preniest’ blok! Preto, ak sa nepodari oznadit poZadovanu oblast na prvykrét,
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kliknite vedl'a do textu a zacnite s oznacenim od zatiatku. Ak sme uz nieco ,zbabrali“,
opravime to pomocou nastroja ﬂj Spat’ (pamétasi 100 akciil).

Zmenit format (pismo, riadkovanie atd’.) v bloku mozno tym istym spdsobom, ako
sme to robili doteraz, len treba kliknit' pravym tlagidlom mySi do bloku. SUc¢asne sa
spristupni @ nova skupina prikazov Vystrihnls, Kopirovars, Prilepif, ktora nebola

pristupnd, kym sme nepracovali sblokom. Tato skupina prikazov je pristupna a cez

nastroje & Vystrihnat, Kopirovat’ a 2 Prilepit’, pripadne po kliknuti na prikaz
Upravy v ponukovom pruhu. Prikaz Vystrihnls prenesie blok do schranky (schranka =
pomocna pamét), t.j. text oznateny ako blok zdokumentu ,zmizne“. Pri prikaze
Kopirovar sa blok skopiruje do schranky. Vlozit blok zo schréanky na miesto, kde klikneme
kurzorom, mozno prikazom Prilepiz. Ak sme pouzili prikazy Vystrihn(s a Prilepiz, blok
sme vlastne preniesli na nové miesto. Ak sme pouzili prikazy Kopirovar a Prilepiz, blok
sme skopirovali na nové miesto. Prikaz Prilepi# mézeme pouzit' 'ubovolny pocet krét.
Pouzitie schranky je vhodné pri prendSani akopirovani @ medzi dokumentmi pripadne
aplikéciami v rdmci prostredia Windows. Prenos v ramci dokumentu mozno docielit’ aj
podrzanim stlaceného l'avého tlacidla mysi v bloku, kym sakurzor nezmeni na &, apotom
presunit’ zvisly preruSovany kurzor na miesto, kde chceme blok preniest’ (neustéle drzime
stlacené l'ave tlacidlo mysi!). Ak pred uvolnenim l'avého tlacidla mySi podrZime stlaceny

klaves CTRL, prenos zmenime na kopirovanie, ¢o sasignalizuje zmenou kurzorana &, .
+

Ak chceme zmazat’ cast’ dokumentu, oznatime si ju ako blok. Vlastné vymazanie
sa zredlizuje stlatenim klévesu DELETE. Mazanie ,do schranky* realizuje a néstroj &
Vystrihnat’. Omylom vymazané ¢asti mozno obnovit’ néstrojom ﬂj Spat’.

DalSie skratky pre vyber bloku my3ou:

2xklik - vyberie slovo, do ktorého ukazuje kurzor mysi,

3xklik - vyberie odsek, do ktorého ukazuje kurzor mysi,

CTRL+klik - vyberie vetu, do ktorej ukazuje kurzor mysi,

CTrL+KIik - vyberie cely dokument, ak kurzor mySi matvar © (je pred riadkom).

Ak po oznateni casti dokumentu ako bloku prestand niektoré ,formatovacie okna
zobrazovat’ napriklad pismo, velkost’ pisma a pod., znamena to, Ze v oznatenej oblasti je

pouZzitych viacej roznych formétov.
Cvicenie
V napisanych auloZzenych dokumentoch Slivkovy kol& alebo Velkéa pocitacova blaméz si
precvicte précu s blokom.
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odsadenietextu od okrajov

Pod odsadenim rozumieme posunutie Tavého alebo pravého okraja v odseku oproti
nastavenym okrajom strany. K dispozicii mame l'avu a pravl zarézku, ktoré st zobrazené
v nasledujicom obrazku:

o

I TR R R S RS T O =T TS L O LA, e

| Prava zarazka ’—/
| Nastaveny pravy okraj (2 cm)
Predvolend zarézka tabultora (1,25 cm) |
’ava zar 47ka (viacdielna) |
Nastaveny lavy okraj (3cm) |

Tlatidlo zardzky tabuldtora |

Zardzky posivame metddou tahaj apust, pricom pri Tave] zardzke zaleZi, ¢i uchopime
hrotom kurzora mySi hornu ¢ast’ Tavej zarazky nazvani Zarézka prvého riadka (odsadzuje
len prvy riadok v odseku) aebo ¢ast’ nazvani Opakovana zarézka (odsadzuje ostatné
riadky v odseku okrem prvého) alebo obdiznikovl spodnl &ast Tavej zardzky, ktora
odsadzuje sicasne prvy g ostatne riadky v odseku. Presnll poziciu zardZky mozno nastavit’
g cez prikazy Formét - Odsek... - ¢ast’” Zarazky. Word umoznuje g zéporné odsadenie t.|.
pisat’ za okraje strany. Uvedené moznosti demonstrujeme na nasledujicich obrézkoch (pri

zapnutom zarovnavani podl'a okraja).

O  runsahanunanan s e e e e
: ZFaraZlea prvcho nadka (v pravitky wlavo, homnd) na pozici 3

uréwe, Ze prvy fadeok v odseku bude odsadeny +3 cm od laveho okraja

strany. Opakovana zarafla (v pravitku vlave, dolnd) na pozicii 1 uréwe, Ze

' 2

ostatné nadly odselos budd odsadene +1 cm od Tavého okraja strany. Prava
zardflea (v pravitbu vpravo dole) na pozicii 14 uréuje odsadenie odselu
(+2 ctm) od pravého okraja strany.

O N |

*5

T AEIRES TRRY TRRT ENRC TRRE ZNRY TERT YRR THRT OO ThRr TR .|

Zardfla prvého riadlka (v pravitbu wlavo, hornd) na Sedej pozicii 1 wréuje, Ze prvy riadok v odselm
bude zadinat’ -1 ctn od laweho oloaja strany (zaporné odsadeniel). Opakovani zaraka

(v pravitku vlavo, dolnd) na pozlcii 1 urdye, Ze ostatné riadky odseku budd odsadeng

O

+1 o od lavého olraja strany. Pravd zardZka (v pravitko vpravo dole) na pozicii 16,5
uréue, Ze riadky odselon budd konét’ za pravym olkrajom strany 0.5 cm
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Na ,klasické* odsadenie odseku o jednu poziciu zardZky tabulatora po kazdom
kliknuti, okrem klavesu TAB, mdZeme pouZit & nastroj *= Zvaes§t zarézku.

NazmenSenie odsadenia néstroj € Zmendt zarazku (alebo SHIFT+TAB pripadne

BACKSPACE).

nastavenie strany
Na tomto mieste by sme si mohli nie¢o povedat’ o nastaveni strany, aspon okrajov a
velkosti aorientécie papiera. K nastaveniu strany sa mozno dostat’ cez prikazy Sibor —

Nestavenie strany... (pozri panel na obrézku

vpravo). Uloha jednotlivych  prepinatov | o

Hira: £ B o = [ ]

anastavovatov je zrejma vd'aka casti Ukazka a | 2 = === weeem o
preto upozornime len na niektoré zaujimavosti. -

V karte Okraje (obrdzok vpravo) sa nastavuju ,_J%u ‘%”

predovietkym okraje, ale umoziiuje & pridat | e o “

k okrjom miesto na vézbu, zmenit orientéciu

papiera av poli Viac stran: nastavit napriklad S v

Zrkadlové okraje Po zmene v ktorejkol'vek karte

panela Nastavenie strany sa treba rozhodnut, ¢i

-

[ Pragvens... | o [ o |

nové nastavenie sa ma prejavit v celom
dokumente alebo len od aktudlnej pozicie kurzora (pole Pouz# na:). Pomocou hodnét pola
Pouzi¢ na: mozno napriklad docielit’, aby niektoré strany v dokumente boli orientované na
vy3ku ainé na Sirku. Word po8e informécie do tlaciarne tak, Ze g tlaciaren formétu A4
s papierom na vysku vytlaci stranu orientovanul na Sirku spravne!

Kartu Nastavenie strany mozno vyvolat' g dvojklikom do vodorovného alebo zvislého
pravitka (najlepSie mimo oblast’ zarézok).

Menit' okraje strany mbézeme a metddou tahaj apust, ak sa tvar kurzora, po jeho
umiestneni na okraj strany vo vodorovnom alebo zvislom pravitku, zmeni na « . Napriek
tomu v3ak odporucame okraje nastavovat’ a menit’ len cez prikazy Sibor - Nastavenie
strany... - karta Okraje.

zarazky tabulatora

Word pondka vel'a moznosti pre nastavenie avyuZitie tabuldora ajeho zaraZzok. Na
nastavenie zarézok tabulatora d0zi panel Tabulétory, ku ktorému sa dostaneme cez prikazy
Format - Tabulatory.... Cez panel Tabulatory sa v&ak nastavuju prakticky len vodiace
znaky, vietko ostatné sa deje vo vodorovnom pravitku. Zaéneme celkom vlavo na Urovni
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vodorovného pravitka, kde sa nachadza prepina¢ zarédzok tabuldtora nazvanych podrl'a toho,
ako zarovnavajl text.

[e] - pavazardzkatabulatora zarovnava lavy okraj textu na poziciu zarazky

[+] - Stredna zarazka tabulatora centruje text na poziciu zarézky

[4] - Prava zarazka tabulétora zarovnava pravy okrgj textu na poziciu zardzky a

[x| - Desatinna zarézka tabulétora zarovnava desatinnd ¢iarku na poziciu zarézky.

Pred vloZenim zarézky tabulatora do vodorovného pravitka musime sa najprv ,,preklikat™
k poZzadovanej zarazke klikanim na prepina¢ zarézok tabuldora az kym sa nezobrazi
vhodna zardzka. Zarézky sa vkladaja kliknutim v spodnej ¢asti vodorovného pravitka na
prislusné miesto. Uchopenim metddou tahgj a pust v pravitku ich méze presivat,
pohybom do pracovnej plochy odstranit’. Kurzor na zarézky tabulétora nastavujeme

klavesom TAB!

[a] R R R R - R R N R R R R t R F R R R RS E D IS O LRI P AR T ()

Tento text je zarovnany dolava
ta pozicis zardZlor 1 cm

Tento text je Zarovnas na stred
na pozicis zardEky 6 cm

Tento text je zarovnary doprava
na poziciv zardfky 11,5 cm

Desatinné fiarky disel
S0 Zatovndvand fa poziciu 17,0 cm
123,44
123456 789
0987654321

Chd 3z

wTavo vidiet” poufitie Zarovnania Stipec
fia poicii zardZly 0,5 cm

N T Y-

Nasledujlci obrazok demonstruje rozne vodiace znaky z panela Tabulétory.

E| q-|-1-|-2-|-3-|-4-l-s-l-s-l-?-l-s-l-s-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-|-1-l-_

- W odiaci znak cislo 1 nastaveny na poziciu 18 cm Haden
-:~ Wodiaci znals éislo 2 nastaveny na poziciu 18 o bodkovana wodiaca Giara
; Wodiaci znak fislo 3 nastaveny na pozicid 18 I ----emmm s e s prerufovana vodiaca Clara
% W odiaci znals éislo 4 nastaveny na poziciu 18 cm spojita wodiaca Eiara

Postup pri vkladani zardzky tabulétora:

1. klikanim na prepina¢ zarézok tabul&tora navolime poZadovanu zardzku

2. Kkliknutim v spodnej ¢asti vodorovného pravitka vlozime zardZku na poZadované miesto

3. stlatenim tabuldtora sa nastavime na vliozenu zardzku (kurzor nesmieme prekliknit’ do
iného riadkal)
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Postup pri zmene vodiaceho znaku:

1. vloZime zar&Zku do vodorovného pravitka na poZzadované miesto

2. cez prikazy Formét - Tabulatory... spristupnime panel Tabulétory

3. klikneme navzdialenost’ v cm tej zardzky, u ktorgl chceme zmenit’ vodiaci znak

4. klikneme do ter¢a (kruhu) zvoleného vodiaceho znaku a na tltidlo OK. Ak
nastavujeme viacej zarazok, pouzijeme tlatidlo Nastavit® a a2 po poslednom nastaveni
tla¢idlo OK. Nastaveny vodiaci znak sa zobrazi az po skoku kurzora pomocou

klavesu TAB na danu zar &zku!

Cvicenie:

Vytvorte dokument zodpovedajuci obsahu z Gvodu tohto &udijného materidlu.

V prilohach si dve cvic¢enia na zarézky tabuldtora, ato Rekapitulécia a Stav cenin.
Vytvorte dokumenty podl’a predidh bez opakovania medzier a bodiek!

odrézky a ¢idovanie

Odrézky sa najjednoduchsie vkladaji kliknutim na néstroj = Odréazky, jednodroviiové
&islovanie kliknutim na néstroj #= Cislovanie. MozZnosti u tychto dvoch néstrojov st
velké, o ¢om sa mbZeme presvedéit’ cez prikazy Format - Odrézky a c¢isovanie... v kartéch

S odrézkami, Cislované a Viactroviiové v paneli Odrézky a éislovanie.

Cvicenie

Vytvorte nasledujlci text (¢islovanie napiste pod text s odrézkami):

Hlavné ¢asti pocitaca Najvacse ostrovy sveta
systémova jednotka 1. Grénsko
klavesnica 2. NovaGuinea
monitor 3. Borneo
my3 4. Madagaskar

Slovo tlaciaren postupne vioZte na koniec zoznamu, nad slovo mys, nad text systémova
jednotka
Prepiste text Postup pri vkladani zardzky tabuldtora pripadne text Postup pri zmene

vodiaceho znaku uvedené vysSie.

Word umoziuje viacUroviove c¢islovanie, mozno ho zapnit cez Kartu

ViacUroviové. Pri vlastnom pisani textu sa jednotlivé Urovne c¢islovania prepingju
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klavesom TAB (tabulétor) alebo SHIFT+TAB, pripadne néstrojmi = Zvagsit zarazku

alebo €€ Zmendt zarazku.

Cviéenie

Vytvorte viacdroviiové ¢islovanie podla vzoru v prilohe.

stlpce
Specifickym forméatom textu je text v stipcoch. Na prvy pohr'ad sa podobé textu v taburke.
Text v stipcoch tabulky je viak navzdjom nezavisly, kym text v novinovych stipcoch, ako
dobre vieme, ,pretek&’ zTavého stipca do pravého stipca. Pri umiestiiovani textu do
stipcov postupujeme nasledovne:
1. napiSeme text, ktory méa byt umiestneny do stipcov

zaéneme aj odsek, ktorého text uz nechceme umiestnit’ do stipcov

2
3. text uréeny do stipcov oznatime do bloku
4

7 7 £ ’ e r 1 .'-T. - .|
cez prikazy Format - S/pce... zobrazime panel | m 8 W W B [ e
7 z Jacerr  [wa In M g
Stlpce (obrazok vpravo) S e
5. oznatime zvoleny pocet stipcov, pripadne | i U

1 2970w B 1. 25on &

zapneme ¢iaru medzi stipcami

Pl | Wybraly bt b

preformétuje do zadaného poctu stipcov.

Cviéenie

V pracovnych listoch si ngjdite prediohu so stipcami a vytvorte prislusny dokument.

tlaé¢ dokumentu

Vytlatenie dokumentu je vel'mi jednoduchou zaleZitostou (ak je tlagiaren spravne

naindtalovana a nastavend). Staci kliknat' na néstroj & Tladit v paneli Standard. Pred

vlastnou tlacou si mdzeme dokument

prezriet’ pomocou néﬂrOja Ei Ukazka :.\:n qumwg-mmlnse.-em-.a v !Fd#

THD ho Ly et RIME LR P
pred tlatou. Ak nechceme vytlacit' | = = = Dimespsoon_.
v&etky strany dokumentu, alebo chceme | ... e it g

o Alakina s
vytlacic viacej kopii, zmenit tlasiaren, | 7 .. [ 1 e

odkiekenes Barkau, tegrkdad L5512
nastavenie  predvolengl  tlaciarne, |.... .. S e

. Thait) Wity shrareey ramssia o YOS ST ROk Tatau *
kvalitu tlace a pod., treba vyvolat e it ekl |Bocanenn v
prikazmi  Sibor - Tlacif.. vpravo [l e Cae ]

zobrazeny panel Tl&git’ azmenit’ nastavené parametre.
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Cvicenie:
Vytlacte niektory z vytvorenych dokumentov, nagjprv si ho viak pozorne prezrite v ukazke
pred tlacou.

¢idovanie stran

Pri  viacstranovych dokumentoch sa

Cisla stran

mobze hodit’ ¢islovanie stran. Vlozit' ho Lieskrenie: Lk&Zka

mozno napriklad prikazmi Vlozz - Cida

Zaroynanie:

gtrén.... Otvori sa vpravo zobrazeny | |verave =]
panEI, thorom mozno naﬁa\/it’ [+] Zobrazit’ islo na prvej strane
.

umiestnenie ¢isla na strane do hlavicky
alebo péty a po kliknuti natlacidlo Formétovat'... g napriklad nastavit’ ¢islo, od ktorého

W

méa za¢inat’ ¢islovanie stran dokumentu.

Cvicenie

Otvorte dokument uloZeny pod ndzvom V el’ka pocitacova blaméz a vlozte ¢islovanie strén.
Ak dany dokument nemée k dispozicii, kopirovanim alebo spojenim viacerych
dokumentov (MoZif - Slbor...) vytvorte viacstranovy dokument a vloZte ¢islovanie stran.

zlom strany

Dolezitym ale malo znamym nastrojom je zlom strany. Po vloZeni zlomu strany cez
prikazy VIoZ¢ - PreruSenie.. - Zlom strany - OK sa automaticky text za aktudlnou
poziciou textového kurzora presunie na zaciatok novej strany. Akékol'vek pripisanie alebo
odstrénenie textu na predchadzajlcich strandch nezmeni poziciu textu za zlomom strany,
vzdy bude zatinat’ na zatiatku novej strany. Preto sa zlom strany vklada napriklad za
koniec kapitoly ak chceme, aby text nasledujlcej kapitoly vZdy zacinal na novej strane.

Cvicenie:

Otvorte s dokument Slivkovy kol& avlozte zlomy stran tak, aby kazdy odsek zacinal na
novel strane. Znacka Zlom strany patri medzi tzv. skryté znacky, ktoré mozno zobrazit
v dokumente kliknutim na néstroj Zobrazit’ alebo skryt’ . Pokuste sa urcit’ vyznam
jednotlivych skrytych znaciek po ich zobrazeni.
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vlozenie hlavi¢ky a paty

Do hlavi¢ky a péty sa umiestiiuje text, ktory sa ma opakovat’ v hornej pripadne dolnej ¢asti
strany na kazdej strane v dokumente (presnejSie v sekcii). Hlavicku a pétu prvykrat
spristupnime cez prikazy Zobrazir - Hlavicka a péta. Po ich vytvoreni uz staci len
dvojklik, napriklad v mieste hlavicky pri zobrazeni RozloZenie pri tlaci. Pri tvorbe
hlavicky a pdty méZeme pouZzit’ v3etky formétovacie prostriedky ako pri beznom texte.

[] l-2-|-1-|-§-l-1-|-2-l-3---4-|-5-l-s-l-?-l-g_-l-s-l-w---n-l-12-|-13-|-14-|-15-|-¢-|-1?-|-1s-

Hlavicka

Hlavitka a pata

YloZit’ automaticky kext = | M ET | & O | B | 22| E T 5, | zavrier

YioZit' cislo stranw

Lo o a3 2

Cislovanie stran mozno vloZit' aj cez panel Hlavicka a péta. Nikdy nevkladame konkrétne
¢islo ako ¢islo strany! Cisla stran si hodnoty pola, ktoré sa oznaiuje symbolom #
(premenna Wordu), a nastroj s takymto oznacenim v paneli Hlavicka a pétatreba pouZit' na
vloZenie ¢isla strany (pozri obrazok). Ak chceme zmenit’ formét ¢islovania (napriklad na
tucné) aebo ho celkom odstranit, musime cislo strany oznatit do bloku. Pocas
upravovania hlavicky apéty nie je pristupny text mimo hlavicky apéty (,vybledne*)
anaopak, pri pisani v pracovne] oblasti ,vybledne” text v hlavicke a péte (vytlaceny vak
bude v pdvodnej farbe).

Ak piSeme viacstranovy dokument a chceme mat’ inG hlavicku a pau na parne a
neparnej strane (ako v tomto Studijnom texte), vyvolame panel Nastavenie strany - kartu
RozloZenie cez prikazy Sibor - Nastavenie strany.... Moznosti karty RozloZenie su uréené
pre skisenych az profesiondlnych pouzivatelov Wordu apreto vés s nimi nebudeme
zatazovat'. Odporuc¢ame vsak pred pisanim rozsiahlejSieho dokumentu premysliet’ si
vzhl'ad jeho stran (okraje, ¢islovanie strén, hlavicku a pétu, styly nadpisov, organizéciu
kapitol a pod.) a nastavit’ potrebné v paneli Nastavenie strany. TieZ je nevyhnutné prejst’ na
zaciatok novej sekcie (ak ma mat’ ind hlavicku a pétu, orientéciu papiera alebo okraje) cez
prikazy VIoZt - Preruenie... - Prerudi¢ sekciu a pokracovar na - DalSg strane.
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Vkladame obréazok
Obréazok vloZzeny do dokumentu ,0Zivi“ text aumoziuje vyrobit' plutavé pozvanky,
diplomy, d’akovné listy, reklamy a pod.
Obrazky mézu byt’:
vektorové (napriklad pripony WMF, CDR, EPS), ich zva&Sovanim sa kvalita obréazka
nemeni alebo
rastrové (napriklad pripony BMP, JPG, GIF, TIF, PCX) zloZené z obrazovych bodov, pri

zva&tSovani sa ich kvalita zhorsuje - zvatSuje sa zrnitost'.

Pri préci s obrézkami méme tieto zakladné moznosti:
vlozime ClipArt (¢o je vektorovy obrézok, obréazky vytvorili profesionalni pocitacovi
grafici),
vloZime obrazok, ktory sme si ,doniesli* v sibore (napriklad zoskenovanim, nakreslenim
v aplikécii Mal'ovanie),
vytvorime obrazok v ingj aplikacii aprenesieme cez schranku do Wordu (ekvivalentné
s predchédzajucim bodom)
nakreslime si vlastny obrazok vo Worde
skombinujeme predchédzajlice moznosti do jedného vysledného obrézka.
ClipArt vlozime do dokumentu cez prikazy VIozir — Obrazok  :gpeazky clipart e
— ClipArt.... Zobrazi sa pracovné tabla (obrazok vpravo) av nej o
polia umoziujuce zadat' kritéria. NajjednoduchSie je kliknit' na
tlacidlo OK pri prazdnom poli Hradat, ¢o spbsobi zobrazenie H\:::aivkolkc vl

Pozadovaneé viysledky:

vSetkych obrazkov kolekcie Office (pri &tandardnom nastaveni). Po

Wietky bvpy medidinych siborow %

umiestneni kurzora nad zvoleny obrazok sa zobrazi pri jeho pravom

okrgji tlagidlo Ukaz moznosti (v ukézke pri hréske golfu) apo IEE “
. =

kliknuti nain sa zobrazi ponuka g s polozkou Vlozit'. Po kliknuti na ozt
. e - . L, , . =4 Kopirovat'
Vlozit dojde k vlozeniu obrazka do dokumentu. Obrézok mMOZNO | gusantz salérie médi

oL

dalej upravovar’ a formétovar’. Predovietkym moZzeme zmenit' jeho | frrovardolaeiae.

velkost' (rozmery vo vodorovnom, zvislom g v oboch smeroch). Uprat Kicve slov..,

Po okrgjoch obrézka musia byt pristupné tchytky (korektirne 2 e

Ukazka a wlastnosti

body), ak nie s0, treba kliknit’ (jedenkrat!) do obrazka. Ak chceme
zachovat’ pomer strén, musime pouZit’ niektoru z tchytiek v rohoch!

Metodou tahaj apust’ (po uchopeni — zatlaéeni Favého tlacidla mysi

»

,_g] Crganizovat’ klipy. ..
kdekol'vek v obrazku, kurzor musi mat’ tvar StvorSipky!) mdzeme % obrszky Cipart na lokaits Offics Or
&) Tipy na wyhladanie Kipoy

obrézok premiestiiovat. Po kliknuti na pravé tladidlo mysi
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v obrézku sa zobrazi kontextova ponuka, v ktorg je najzaujimavejSia polozka Formatovar
obrézok.... Rovnaky vysledok docielime g cez prikazy Formét - Obrazok... za predpokladu,
Ze mame obrazok oznaceny (vidiet' jeho Uchytky). Zobrazi sa panel Formétovat’ obrézok,

v ktorom je pravdepodobne najdilezitejSia karta Rl [
Rozlozenie (obrazok vpravo) —umozZiujlca | CTO e el —
nastavit’ sposob obtekania textu okolo obrazka. H‘ H’ e o w
Naj¢astejSie nam vyhovuje obtekanie do &vorca, Zwows,  Dofvag  Teh  pamsom  Pediogim

ktoré umoziuje, aby text bol vo vol'nom priestore
okolo obrézka. Pri sp6sobe obtekania Za textom
vatSinou ide o tzv. vodotlag, vyblednuty obrézok
v pozadi, pred nim text. E3e detailnegjSie
nastavenie obtekania mozno docielit’ po kliknuti

natlacidlo Spresnit’.... Spdsob obtekania Zarovno
spbsobi, Ze obrézok sa zatne spravat’ ako znak (zmeni sa g tvar Uchytiek zo svetlych kruznic
na tmavé stvoréeky). Tento spdsob obtekania sa pouZiva pri malych obrézkov vlioZenych
medzi znaky textu ako obrézkové symboly. V karte Farby aciary mdzeme podfarbit’” alebo
zardmovat' obrézok. V karte Velkost napriklad otocit’ obrézok o zadany uhol. V karte
Obrézok mézeme ,, vyrobit™ Sedy, ciernobiely alebo podkladovy obrézok (pre vodotlac).

Po kliknuti do obrazka sa zobrazi
panel Obrézok (ukézka vpravo), ktory [/ HW B B ol ol | & 42 = 5 66 % & |

ponuka néstroje z panela Formatovat’ obrézok. Ak sa ndm panel obrazok nezobrazuje po

kliknuti do obrazka, mézeme si ho zobrazit' cez prikazy Zobrazi - Panely snastrojmi -
Obrazok. Pohodine méZeme v obrézku menit’ kontrast, jas, orezat’ ho, pripadne otocit’ 0 90°.

V kontextovej ponuke - zobrazi sa po kliknuti na pravé tlacidlo mySi v obrézku - st
dve zaujimavé polozky. PoloZka Zoskupenie umoZiuje spojit’ viacej obrézkov pri sebe do
jedného obrézka, sktorym sa I'ahSie d’alej pracuje (napriklad I'ahSie posiiva). Hned’ prvy
obrazok vtomto materidli na strane 5 vznikol zoskupenim jedendstich obrazkov (desat’
popisnych bublin + koépia obrazovky). Komponenty treba najskdr ozntit’, ¢o znamend
postupne klikat" do obrézkov (komponentov) pri neustdle stlatenom klavese SHIFT apo
oznxteni posledného obrézka vyvolat kontextov( ponuku (v niektorom z oznacenych
obrazkov) apotvrdit’ poloZzku Zoskupenie - Zoskupiz. PoloZka Oddeli# umoziuje opétovne
rozdelit’ obrézok na komponenty (ak vznikol zoskupenim).

Polozka Poradie umoziuje zmenit' poradie prekryvajucich sa objektov pripadne
premiestnit’ obrazok pred alebo za text (napriklad pri vodotlati treba presunut’ obrézok za
text).
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Ak potrebujeme na pozvanku, plagat apod. pouzZit' farebne g tvarovo pultavy text,
mbZeme pouzit WordArt. VIozZit ho mozno cez prikazy VIoZt - Obrazok - WordArt.... Vyber
&ylu reklamného textu zatina vo WordArt galérii. Po napisani textu sa tento vlozi do
dokumentu vo forme obrézka. Po kliknuti do

Al | upraviceest.. | S & 5| A (B = AV

WordArt obrazka sa zobrazi panel WordArt,

ktory elegantne umoZziuje menit’ prakticky vSetko v napisanom reklamnom texte.

UZitoénym néstrojom je a blok textu. Umoznuje prekrytie obrézka, textu, tabul’ky
dalSim textom, ktory mdze byt podfarbeny pripadne oramovany. VloZit ho mozno cez
prikazy Vlozr - Blok textu. Kurzor sa zmeni na + (krizik) aWord ocakava oznacenie
pravouhlej oblasti tahanim krizika, pri stlatenom 'avom tlacidle mysi, z avého horného rohu
budlceho bloku do pravého dolného rohu bloku. Po vytvoreni bloku textu ho mozno
upravovat’ cez prikazy Format - Blok textu... (blok musi byt” vybraty - vidiet’ jeho Gchytky).

Tvorbe vlastnych obrézkov aebo komplikovanejSim operéciam sobrazkami sa
nechceme venovat’ (zaoberame sa textovym anie grafickym editorom). Preto len v skratke.

Na kreslenie alebo Upravu obrézkov mame panel Kreslenie, ktory sa zobrazi po kliknuti na

nastroj 4% Kreslenie v paneli Standard. Napriklad vietky popisy (bubliny) k obrazkom

v tomto &udijnom materidly sme vyrobili pomocou nastroja Automaticke tvary — Bubliny.

Cvicenie:
V prilohe je niekolko predl6h s obrazkami, nadpisom WordArt, blokom textu g bublinami.
Pokugte saich vytvorit'.

Vramci grafiky by sme chceli este

CwhinieAyes || Cpareresra itrary | Podbuberea

upozornit na nastroje panela Oramovanie | .. o0 hida
apodfarbenie (prikazy Format - Oramovanie N Bl e

a podfarbenie...), ktoré umoziuju , oZivit™ text B mm | | =

podfarbenim, podgiarknutim, oramovanim,... | = -T B ——

az ordmovanim celgf srany napriklad o - S ——
tortickami* (Hradite v zélozke Orémovarie | = T —
strany - pole Efekt). Oramovanie odseku, | (e | [bomie | E:.

v ktorom je kurzor, sariadi v ¢asti Ukézka, v ktorg si pozorne precitajte text vpravo hore.

Na jednoduché rychle oramovanie odseku slUZi nastroj VonkajSe oramovanie,
umiestneny v paneli Formé. Po kliknuti na tla¢idlo Uk&Z mozZnosti sa zobrazia vietky
moznosti oramovania vrétane vloZenia vodorovne ciary alebo zruSenia vloZeného

ordmovania.
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Pracujeme s tabulkou

Pri préci stextovym editorom sa casto mbZe stat’, Ze potrebujeme do dokumentu vioZzit
tabulku. Mame niekol’ko moznosti. Odpordcame:

1. spravit ndvrh tabulky a spo¢itat’ si pocet riadkov a stipcov v névrhu taburky,

2. kliknat na miesto, kde chceme vytvorit’ tabul’ku,

3. nastavit’ riadkovanie na jednoducheé (1),

4. cez prikazy Tabulka - VIoZ¢ - Tabulka... v paneli VloZit' tabulku nastavit’ potrebny
pocet riadkov astipcov, pripadne vyuZit aj automaticky formét, a potvrdit’ tlagidiom
OK.

Cvicenie

Vytvorte tabulku podra prediohy (vyuZili sme automaticky forma Modernétabulka).

Druh ovocia Mnozstvo v kg Cenazakg Cena spolu v Sk
Jablk& 12,5 24,00 300,00
Hrusky 25,0 32,50 812,50
Slivky 55,3 50,00 2 765,00
Spolu 92,8 - 3877,50

V pripade zloZitejSich tabuliek (tabulka obsahuje zlUc¢ené bunky), ak chceme tabulku
nakreslit sami od zaiatku, alebo ak chceme pouZit' vlastné podfarbenie, oramovanie,
otocenie textu apod. je vyhodné pouZit' nastroje panela Tabulky aordmovania, ktory sa
zobrazi napriklad po Kkliknuti na néstroj TabuPky aoramovania v paneli Standard.

Panel TabUI’ky aordmovania (ObréZOk VpraVO) Tabul'ky a oramovania
T —— Rt e R R
e R N W = 2l e W R ) e

obsahuje vel'mi uzito¢né nastroje na Upravu

tabuliek. Umoznuje dokreslit’ alebo vygumovat

Ciaru v taburke, zIUcit oznacené bunky, rozdelit’ bunku, zarovnat’ text v oznacenych bunkéch
podl'a naSich predstév, ordmovat’ zvolené ¢asti tabul’ky nie len jednoduchou ¢iarou, podfarbit’
vybrané bunky atd. UmozZiuje a nakreslit’ tabulku od zaiatku, ¢o vSak neodporucame
zaciatoénikom. Aj tabulku v nasledujucom cviceni sme vloZili najprv cez prikazy Tabulka -
VloZt - Tabulka..., pricom sme nastavili 6 stipcov a7 riadkov. Po vloZeni zakladnej taburky
sme pomocou néstroja Guma ,,vygumovali“ nepotrebné priecky, napisali nenaformétovany
text aaz potom zacali formétovat’ pomocou néstrojov v paneli Tabulky aordmovania
Nakoniec sme bunky podfarbili aoramovali. Ak sa vdm v&etko nepodari na prvykrat, pouzite
nastroj Spat’.
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Cvicéenie

Vytvorte tabul’ku podra prediohy.

ROK 2005
: 1. POLROK 2. POLROK SPOLU
Stredisk
redisco prvy druhy treti &vrty ZA ROK
Stvrt’rok Stvrt’rok Stvrt’rok Stvrt’rok
Prvé 12,5 24,8 52,6 21,6 1115
Druhé 35,6 3,7 74,6 64,8 178,7
Tretie 14,8 100,4 12,9 39,8 167,9
SPOLU 62,9 128,9 140,1 126,2 458,1
Cvicenie:
Vytvorte tabulku podra prediohy.
Datum Cinnost’ Poznamky
31.12. pripravit sanaoslavy dat’ chladit’ Sampus
0 spravit’ obloZené chlebicky dobit’ kredit
0 auto zaparkovat’ na bezpecnom mieste
0 pohladat’ petardy asvetlice
1.1. dobre sa vyspat’ pozor, ur¢ite budd plné
upratat’ kontajnery
ist’ na novoro¢nu prechadzku
nav&ivit znamych pozriet odchody MHD
2.1. ajepo ,parade*

Uk&Zeme si na prvy pohlad netypicky priklad. Tabulka matri stipce oznagené Datum,

Cinnost’ a Poznamka. Text je vo viacerych riadkoch, napriek tomu viozime len dva (!) riadky

tabul’ky. MéZeme pouZit néstroj [ VloZit tabulku v paneli Standard; po zobrazeni

mriezky stlacime Tavé tlacidlo mySi v prvom poli¢cku simulovanej tabul’ky at'ahame kurzor
tak, aby sa oznaili Stvorce tabulky 2 x 3; po uvolneni 'avého tlacidla mySi sa do dokumentu,

na miesto kurzora, vlozi tabul'ka, ako to vidiet’ nizSie.

Po vytvoreni tabulky umiestnime kurzor do tabulky (kliknutim napriklad do Tave
hornej bunky). V&imnite si zmeny v pravitkach, do ktorych sa vlozili znacky riadkov

astipcov. Metddou t'ahaj apust, po uchopeni znacky, méZzeme zmenit' vy3ku riadka alebo

Sirku stipca. Pozor! Ak tahame znatky vo vodorovnom pravitku, meni sa Sirka celej tabul’ky!

Ak chceme zmenit' len Sirku stipca (na Ukor susedného stipca) ale nezmenit' Sirku celej
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taburky, musime tahat priecky v taburke! Pri znatkéch stipcov v aktivnom stipci si aj
zarézky na odsadenie textu v stipci.

Teraz vytvorime hlavicku taburlky napisanim do buniek prvého riadka: Datum,
Cinnost, Poznamky. Pismo chceme tucné atext v strede stipca. Ak chceme nastavit’ rovnaky
formét v celom riadku, klikneme pred dany riadok (cely sa oznaci) a nastavime dany formét.
Chceme, aby v prvom riadku boli texty zarovnané do stredu stipcov atucné, apreto
po vysvieteni prvého riadka klikneme na nastroj Centrovat® a ndstroj Tuéné. Potom upravime
Sirky stipcov.

Datum Cinnost’ Poznamky

Teraz uz mbZzeme zatat vypitiat' tabulku. My sa nebudeme zdrZiavat’ obsahom
apouzijeme len symbolicky text. Pokuste sa vyplnit’ niekol’ko riadkov tabulky a uvedomte si,
Zetext v jednotlivych stipcoch tabulky je celkom nezavisly od textu v susednom stipci.

V prvom stipci sme nastavili centrovanie (presunuli sme kurzor nad stipec apo jeho
zmene na ¢iernu Sipku T smerujlcu do stipca sme kliknutim na ravé tlagidlo mysi oznagili
cely stipec), v drunom atretom stipci sme upravili odsadenie.

Aj v takto vytvorengj tabulke mézeme pouZit’ nastroje panela Tabul’ky a oramovania,
napriklad dodato¢ne dokredlit’ vodorovné priecky medzi jednotlivymi terminmi.

NajrychlejSie oznagime cell taburku kliknutim na symbol [#], ktory sa ukéze v lavom
hornom rohu tabulky po presunuti kurzora nad tabur'ku. Uchopenie tabul’ky za tento symbol
nam umoziuje g posivat’ tabul’ku.

Odstranit’ text ztabulky mozno, po jeho oznaceni, stlatenim klavesu DELETE.
Odstrénit oznacené riadky, stipce pripadne celti tabulku mozno napriklad cez prikazy
Tabu/ka — Odstraniz - ....

Ak vytvérame tabul’ku, ako sme si uviedli vySSie, na viacerych stranéch, odporicame
na kazdej strane vlozit' novu tabulku 2 x 3, aby nakazdej strane bola g hlavicka tabul’ky (jej
text mozno skopirovat’ z prvej strany).
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Zaver

Absolvovanim kurzu Microsoft Word ste dostali zéklady celosvetovo uznavaného
textového editora. Word v3ak nie je len textovy editor (program na Upravu textov). Ako sme
vés, dufame, presvedCili, umoZziuje g kvalitnu pracu s obrézkami ataburkami. Word dokéze
edte podstatne viac, g spracovat’ ,jednoduchl” databdzu pre hromadni koreSpondenciu,
spolupracovat’ sinternetom, zefektivnit azautomatizovat® mnohé, najma kancelarske,
¢innosti. Pre v&etky tieto schopnosti sa mu ¢astejSie hovori textovy procesor.

Ulohou zékladného kurzu nie je naugit sa aani ukézat' vietky moznosti, ktoré Word
ponuka. Nie je to pravdepodobne ani v siléch Ziadneho smrtel’nika. Word obsahuje priblizne
600 prikazov, takZe uZivatel este g po mesiacoch dennodennej préce vo Worde ma ¢o
odhalovat’ av ¢om sa zdokonalovat’. Dovolime si tvrdit, Ze radost’ z préce vo Worde pride
préve po tychto mesiacoch ,tvrdej” préce.

Ak ste si Word obl’abili, prajeme vam, aby sa stal ¢o najskér vasim pomocnikom a aby

vas ¢o najmene] nemilo prekvapil (je potrebné, aby ste trochu rozumeli vy jemu a potom bude
rozumiet’ aj on vdm). Nezabudajte, Ze mnohé, ale nie v3etko, sa da napravit’ néstrojom *? -

Spat.
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Priloha - pracovné listy

Pri pisani sa nesnaZzte mat’ rovnaky pocet znakov v riadku, ako obsahuje predloha, vo vasom

dokumente méte iné nastavenie okrajov!

Times New
Roman 18,
tucné, farba
modrd, riadk. 1,5

Arial 12, farba
pismacervend,
riadkovanie 2,

zarovnat’ dol'ava

Times New
Roman 11, farba
Automaticky
riadk. 1,
zarovnat’ podla

okraja

Arial 12, modré,
tuéné, podciarkn.

Times New
Roman 12, farba
pisma
Automaticky,
riadk. 1,5,
zarovnat’ podl'a

okraja

(Nastavte /avy a pravy okraj 2,5 cm, horny a dolny okraj 2,5 cm.)
VePka pocitatovA BLAMAZ?

Koniec tisicro€ia za tri roky bude v znameni burlivych oslav,
Fudia od poéita€ov vSak maju hlavybolenia uz dnes. D6vodom je
banélna chyba, ktorej sa programéatori dopustili v Sestdesiatych rokoch.
Chybu sa mozno podari odstranit’ (bude to stat’ miliardy dolarov), ale
mytusu o neomylnych pocitacoch uz nabuduce nikto neuveri.

Problém je v tom, Ze si dneSné eektronické mozgy nedokazu poradit’ s tak
bandnou vecou akou je prelom tisicro¢ia. Ked’ pred tridsiatimi rokmi vznikali prvé
pocitacové programy, ich tvorcovia vyhradili v paméti pre letopocet iba dve ¢islice —
namiesto v3etkych Styroch. Dévodom bolo Setrenie vtedy drahou pamét’ou, mozno i ista
pohodlnost’. Vznikol Standard, ktory vacsina poc¢itacov pouZiva dodnes.

Napriklad tento rok reprezentuje dvojéislo ,96". Pocita¢ nevie, ¢i ide o rok
1996, 1896, alebo rok 2096. A ¢o viac: 0 existencii ngjakych storogi ¢i tisicro¢i nema
ani tusenie.

Pride sudny den

Ako prvy na problémy s dd&umovym &andardom upozornil kanadsky
pocitacovy konzultant Peter de Jager v ¢asopise Computerworld v oktobri 1993.
V ¢lanku s priznacnym nazvom ,Sudny desi“ okrem iného napisal: , Predli ste
niekedy na viastngj koz dopravnu nehodu? Ked’ ste zitili, Ze ste narazli do
auta pred vami, ¢as ako by sa zastavil. Bolo uz neskoro zrézke zabranir. Jeding,
¢o ste mohli robi#, bolo pozerar sa. Komunita /udi okolo pocitacov sa ruti
k niecomu horSemu ako k automobilove zréZke. Bliz sa rok 2000. Bliz sa
zrGtenie Standardného datumoveého formatu. A bohuza/, na rozdiel od zrazky na
ceste sa ¢as ani na chvi/u nezastavi.”

Dodedky si horSie, akoby sa na prvy pohl'ad zdalo. Skisme nagrtnat
akysi katastroficky scenar, ktory nastane, ked’ sa nepodari problém vyriesit.
Ked’ sa na Silvestra 1999 prehupne rucicka cez dvanastku, zatne pre pocitace
rok ,nula‘. Ovplyvni to tisice beznych vypoc¢tov a operécii, na ktoré dnes
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Arial 12, modr3,
tuéné, podciarkn.

Times New
Roman 11, farba
pisma
Automaticky,
riadk. 1,5,
zarovnat’ podla
okraja

Arial 9

hradime ako na samozrejmost’. Vypocet len niektorych z nich nedédvno zverejnil
prestizny americky tyzdennik Fortune. Zrutia sa napriklad programy kalkulujice
bankové Uvery, elektronické didre automaticky vymazi vSetky plédnované
schddzky. Telefonicky hovor, ktory zacne niekolko mindt pred silvestrovskou
polnocou a skon¢i par minudt po nej, bude podra pocitaca v Ustredni trvat’ takmer
sto rokov - a volajuceho pride na 175 tisic korun (pri miestnej tarife dve koruny
za Sest’ mindt). Naviac nie je jasné, pre ktory datum sa ten ¢i onen pocitad
nakoniec rozhodne. Ak to bude 1. janué&r 1990, prinesie to d'alSi problém - ten
den bol totiz pondelok, zatial’ ¢o Novy rok 2000 odéavime v sobotu. Nastani
zmétky v doprave, v nedel’u 2. januédra zatnu pracovat’ burzy (podl'a pocitacov
bude utorok), kym vo &vrtok (podra pocitacov sobota) sa obchody zastavia
A to este vtom lepSom pripade. Podla niektorych expertov je mozné, Ze sa
vatSina pocitatovych systémov jednoducho zosype.

VyskUSajte svoj pocéitac!

De Jager problém neobjavil, ale zabezpetil mu publicitu. AZ do tg doby Slo
0 akési malé tajomstvo, o ktorom sa programétori bavili nanajvys pri pive. Nikto nemal
chut’ ist’ za svojim zamestnavate’'om a povedat’: “Objavil som problém. Aby sme ho
wyriesili, budeme potrebovar’ vel'a ¢asu, periazi a [udi.” V&sina z nich vyckévala,, az to
urobi niekto iny - a hlavne v ing firme. Dévody si zrgmé Ziada si to vela préace
apeiazi. De Jager odhaduje, Ze vel'ka americku firmu pride Uprava dét i programov na
pat'desiat aZz sto miliénov dolérov. Naviac nie je isté ¢i sa to podari veas - do konca
tisicrocia ostava zhruba Styridsat” mesiacov. ,, Je zrejmé, Ze niekto bude musier’ pracovar
nadcas,” uzatvéra sarkasticky de Jager. Velal'udi z odboru preto radSel dava ruky pres.
»Mria sa to netyka. V roku 2000 uZ tuto précu robiz nebudem. A pokia/’ ano, vezmem si
v januéri dovolenku,” cituje Fortune pocitacovéno konzultanta jednel americkej firmy.

Ohrozené st predovdetkym vykonné sadlové pocitace, problém sa viak tyka
i tzv. péc&iek, ktoré dnes stoja takmer na kazdom pracovnom stole. Peter de Jager
navrhuje pre ich majite’ov maly test, ktory moéZete previest’ g vy. Nastavte na svojom

pocitadi datum 31. december 1999 a gas 23:55. Potom pécecko na desat’ mindt vypnite.

AZ ho znova zapnete, teoreticky by sa na obrazovke mal objavit’ ddtum 1. janudr 2000

acas pat’ minat po polnoci. A aka je skutocnost'? Kazdy pocitad reaguje na tento test

trochu inak - zalezi na type, roku vyroby i pouzivanom operatnom systéme. Spravny
datum i ¢as ukéZe asi puhych dvadsat’ percent pécetiek. Ostatné testom nepredu.
Zatial idelen o test, ale zatri roky to bude naozaj.

(Reflex €.37/1996)
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JEDALEN , JELEN*
DIha 14
BANSKA BYSTRICA

REKAPITULACIA

spotreba potravin za mesiac oktéber 2005

Stav zasob k 1. oKtObru 2005..........ccoeeeieeieeieeeee e 1 458,60 Sk
Zaplatené faktury za oktober 2005...........ccoeverirenieeieneneeene 12 458,00 Sk
Nezaplatené faktlry za oktdber 2005...........ccccveevveiieeieece e 987,30 Sk
SP O T U oo 14 903,90 Sk
Spotreba potravin za mesiac oktober 2005..........cccoveiereeneenens 11 258,60 Sk
Zostatok k 1. novembru 2005..........ocoeiiiiiiiiieee e 3 645,30 Sk

Vyhotovil: p. Kuchérik

peciatka a podpis
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STAV CENIN

k 31. oktébru 2005

Znamky:
hodnota 8,- SK.....ccooeeveviiiiiiiii TOKS..ooiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 80,- Sk
10, SKuvvveiie e 120 KS.eeeieieeieesiie e 1 200,- Sk
15,- SKiieeeeeeee e TKS e 105,- Sk
SPOLU ..., 137 KSueieieeeeeeeeeee e 1 385,- Sk

Kolky:

hodnota 10,- SK.....coooeveeiiiiiiii, BKS 50,- Sk
20,7 SKooeveeeeeeeee e (00 2 000,- Sk
100, SK.oveeeveeeee e see e K 300,- Sk
SPOLU ..o 108 KS...covveeiieeieesiieeieee s 2 350,- Sk

Listky MHD:

hodnota 8,- SK.....ccooevveviiiiiiii, 27 KSeeaas 216,- Sk

16,- SKiuvvvrrrrevrerrereeeerreereeeieaaaaanns B3KS.ee s 848,- Sk

SPOLU ..o BOKS....s 1 064,- Sk
SPOLU e 4 799,- Sk

Dna 31. oktébra 2005

Kontroloval: Pokladnik:
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Cvicenie viacuroviové ¢islovanie

1. prvadrovei
a) druhduroven
(i) tretiadroven
A)  &vrtadroven
|. piata Uroven
(a) Siesta Uroven
(b) Siesta Uroven
Il. piata Uroven
B)  &vrtadroven
b) druhadroven
c) druhduroven
2. prvauroven
A)  &vrtadroven
B)  &vrtadroven
C) Stvrta droven

1. Kliknite do niektorgl Urovne ¢islovania a experimentujte s nastrojmi

a £ Zmendt zarazku.

= 7vacst zarazku

2. Kliknite do niektorej Urovne ¢islovania a experimentujte, po stlaceni pravého tlatidla mysi,
v kontextovej ponuke s polozkami Zvacsit zarazku a Zmensi¢ zarazku.

Rozdelenie 'ahkoatletickych disciplin:

1. Beh
a) Kréketrate
i) 60m
i) 100 m
iii) 200 m
(1) bez prekazok
(2) cez prekazky
b) Strednétrate
i) 400 m
(1) bez prekazok
(2) cez prekazky
i) 800m
iii) 1500 m
c) Dlhétrate
i) 3000m
ii) 5000 m
iii) 20000 m
iv) maratén
2. Skok
a) dodiarky
i) muzi
i) zeny
b) do vysky
i) muzi
i) zeny
C) ozrdi
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EVA KOVACOVA, JanaKollara 15, 841 08 Bratislava

BBC s.r.o.

Hviezdna 8
821 00 Bratislava

Bratislava 22. september 2004

Vec:

Ziadost o prijatie do zamestnania

Na zaklade Vasho inzeratu uverejneného na internetovej stranke

www.profesia.sk Vam zasielam Ziadost o zamestnanie na pracovnl poziciu —

recepcna.

V prilohe listu zasielam Struktarovany Zivotopis.

Ostavam s pozdravom

Eva Kovacova

JoPo


http://www.profesia.sk

Prilohy

37

MENO:
ADRESA:

TEL. KONTAKT:

E - MAIL:

DATUM A MIESTO NARODENIA:

RODINNY STAV:

VZDELANIE: 1998 - 2001

1994 - 1998

PRACOVNE SKUSENOSTI:
2001 — 2004

2003 - 2004

JAZYKOVE ZNALOSTI:

PoOCiTACOVE ZNALOSTI:

ZAUIMY :

ZIVOTOPIS

Eva Kov&ova

JanaKollara 15

841 08 Bratislava

0903 853 201, 02/64 777 777

kovacova.eva@stonline.sk

31. marec 1980, Trencin

slobodna

Univerzitasv. CyrilaaMetodav Trnave
Fakulta masmedialnej komunikéacie
odbor: Masmediélne &udie

dosiahnuté vzdelanie: bakalér

Gymnézium, Trenc¢in

Poistoviia ABC a. c., Bratislava, oddelenie
Assist Card (non - sop asisten¢na sluzba pre

klientov v zahranici)

0 zodpovedna za telefonicky kontakt sklientmi a

scentrdlami AC na celom svete
0 prekladatel'ské a administrativne préce
0 organizécia zdravotnej apravnej pomoci
klientov v zahranici
Work & Travel Experience USA — pracovny
program pre Studentov, USA

Anglicky jazyk - aktivne

Nemecky jazyk - pasivne

MS Word, MS Excel, internet, MS Outlook

Film, literatUra, préca s udmi

JoPo
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Zapisnica

z porady veducich pracovnikov konangj dia 19. oktobra 2005

Pritomni: Mrkvicka, Petrzlen, Karfiolik
Nepritomni:  Kalerdb (ospr.)

Program:
1) Otvorenie

2) Text text text text text text text text text text text text text

3) Text text text text text text text text text text

4) Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text

5) Zéaver

K bodu 1: Text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text.
K bodu 2: Text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text:
text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text
K bodu 3: Text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text

text text text text text text.

19. oktober 2005

Zapisal: Ciburka

Na tomto cviceni si precvicte g kopirovanie textu (slovo text potrebujete napisat’ prakticky

len raz a nasledne kopirovar)).
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POCITACOVY KURZ

Trade & Management Consulting

OSVEDCENIE

Peter Lorintz

HODNOTENIE
1. Textovy editor Microsoft Word
Q) PISOMNASKUSKA. ... .eeveeeiieeitieeiee e see e see et e ae e seeere e s e e sneeenneeannee e dobre
o) BT 107 B (S - USRS vel'mi dobre
2. Taburkovy kalkuldtor Microsoft Excel
Q) PISOMNASKUSKA. ... .cecveeiiieciie e see e ee e see e e ae e e e e sneeenneens vel'mi dobre
D) USINA SKUSKAL. ..ot vyborne
VY SLEDNE HODNOTENIE

VELCMI DOBRE

1. april 2005
lektor riaditel
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Pozvanie

Pozyvam Ta na oslavu svojich narodenin

29. februara
v bare,, AZ do rana bieleho”

0 17-tg hodine

udeluje

DIPLOM

7a 1. miesto

v maratonskom behu

predseda 5L tainmik SE

JoPo



Prilony 41

systémova
jednotka

klavesnica

OSLAVTE SILVESTER V PARIZI

UZ OD 1999,- SK
CK BOMBOVO, 0901 654 321

Firma COS
spol. sr.o.

ROK 2005

1. POLROK

2. POLROK

1. Stvrtrok | 2. &tvrtrok

3. Stvrrok | 4. stvrtrok

SPOLU
ZA ROK

1.zavod

l.stred.

2.stred.

spolu

2.zavod

l.stred.

2.stred.

spolu

SPOLU
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Trade & Management Consulting Nitra

Pozvanka

Pozyvame Vés na &kolenie lektorov, ktoré sa uskutoéni v ditoch 28. az 30. septembra
2005 so zaciatkom 0 9.00 hod. v budove firmy na Nitrianske ulici 128, Nitra — Krskany.

Svoju U¢ast’” na Skoleni potvrd'te do 25. septembra do 12-tgf hodiny na telefonnom
Cisle 0905 123 456.

Ing. Peter LOrintz — referent

Program:

Prednéky 8.00 - 12.00
Obed 12.00 — 13.00
Prednéky 13.00 - 15.00
Prestavka 15.00 -15.30
Cvicenia 15.30 - 18.00
Vecera 18.00 — 19.00

S hkhwbdpE

Na zagiatku Skolenia odovzdéate vyplnenu tabul’ku:

Datum vecera ubytovanie cestovneé (v SK)
28.9.2005 ano — nie ano — nie
29.9.2005 ano — nie ano — nie
30.9.2005 ano — nie ano — nie

Spolu

* nehodiace sa Skrtnite

Prineste s so sebou:

Nitra 24. 9. 2005

Ing. Cubomir Vesely
zéstupcariaditela
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980 01 PreSov, KosSicka 7 € 0902 222 333 = kovac@nextra.sk

Jan Kov&s

Ugel Posobit’ v oblasti aplikéacie modernych informacnych a komunikagnych
technol gii.
1990-19%4 Nakup surovin Bratisava
Prax Riaditel divizie predajapre krajinu
Nérast predajaz 50 milionov Sk na 100 miliénov Sk.
Zdvojnésobenie predaja na obchodného zéstupcu z 5 milidnov Sk na 10
milionov Sk.
Uvedenie novych produktov, ktoré zvysili zisky o 23 %.
1985-1990 Distriblcia potravin Bratislava
Oblastny manazér predaja
ZvySenie predajav oblasti z 25 miliénov Sk na 350 miliénov Sk.
Riadenie 250 predajcov v 10 okresoch.
Zavedenie Skoleni pre novych pracovnikov — rychlgSie dosiahnutie
ziskovosti.
19801984 Celostatna doprava Bratislava
Veduci obchodny zastupca
RozSirenie timu z 50 na 100 obchodnych zastupcov.
Strojnasobenie vynosov jednatlivych obchodnych partnerov.
RozSirenie predaja na vel’kych zékaznikov.
1975-1980  Skolské pomdcky Bratislava
Obchodny zastupca
RozSirenie predaja na pridelenom Gzemi 0 400 %.
Ziskanie ocenenia spolo¢nosti za nagjvysSi dosiahnuty obrat &yri roky po
sebe.
Vynikajlce vyd edky na Skoleniach obchodnych zastupcov.
Vzdelanie 1971-1975 Slovenska technol ogicka univerzita Bratisava
Automatizované systémy riadenia ainformatika.
Ukoncenie Stddia s vyznamenanim.
Zaujmy Plavanie, zahradnicenie, stolérske prace, pocitace.

V uké&zke sme umyselne nechali viditel'né oramovanie, aby bolo zrejmé, Ze ide o tabulku
(po vytvoreni dokumentu oramovanie vypnite!). PoZili sme Sablénu Moderny Zivotopis

(prikazy Sibor - Nowy... - Sablény - V tomto pocitaci... - Iné dokumenty - Moderny Zvotopis).
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Ak program bezchybne funguje, je to len

preto, aby mohol-v nestré&Zenom okamihu

spbsobit’ tym vacSiu Skodu.

Programator
Chybovat’ je Tudské, ale dokonale nieco
»ZapotroSit™ - nato je potrebny poditat.
Ziadna programétorska dloha nie je tak
jednoduchd, aby sa na nej nedalo nieco

pokazit’.

Pocitat je zariadenie, ktoré doké&ze za
mindtu urobit’ tol’ko chyb, kolko by tisic
matematikov robilo desat’ rokov.

—

Pri prameni kazdej chyby pocitaca sl

sky folklodr

najmengj dve chyby ¢loveka. Jedna z nich

jetd, Ze z chyby vini pogitac.

V uké&zke sme umyselne nechali viditel'né oramovanie, aby bolo zrejmé, Ze ide o tabulku

(po vytvoreni dokumentu oramovanie vypnite!).

Remuladova omacéka
2 natvrdo uvarené vajcia

1 surovy Zitok
soP
1 CL cukru

125 ml (1/8) Salatového olgja

2 PL octu alebo citrénove
Stavy

1 CL hor&ice

V4 - 1 PL kapér

2 malé kyslé uhorky

1-2 sardely

1 CL zeleného korenia

2 PL zmesi posekanych byliniek
(napriklad képor, pazitka)

Tip

o30peme, rozpolime, Zitky vyberieme lyZi¢kou, bielky odlozime,
Zltky prelisujeme cez sitko a pridame

pomieSame, potom za staleho SFahania prikvapkédme polovicu zo
amieSame, ked’ je hmota dostato¢ne hustd, primieSame

a potom vyslahdme zvysnu ¢ast’ olgja

posekame na vel’mi mal é kisky

pokrajame nadrobno, podl'a chuti pridame najemno pokrgjané
a popucenu

prisady vloZzime do majonézy, natvrdo uvareny bielok posekédme
na malé kocky a primieSame do omécky
Remuladova omécka sa hodi do mésovych a rybacich Salétov.
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4  Textovy editor Microsoft Word

Uvod

V prirucke sa venujeme zékladom pravdepodobne naj$tandardnejSieho textového editora
pouZivaného na celom svete — produktu Microsoft Word. Je urceny pre prostredie Windows a je
slcastou kancelarskeho balika Microsoft Office, ktory d’alej obsahuje tabulkovy kalkulator
Microsoft Excel, program na tvorbu prezentéacii Microsoft PowerPoint a spravcu informéacii
Microsoft Outlook (mbZe obsahovat’ g databazovy program Microsoft Access, program na tvorbu
WWW strédnok Microsoft FrontPage a iné). Od verzie Microsoft Word 97 existuju slovenské
lokalizécie (predchédzajuce verzie pouzivané na Slovensku boli anglické a ceskd). Jednotlivé verzie
Wordu sa od seba nepatrne liSia. Od verzie Word 2002 (XP) pribudla pracovné tabla, ktora trochu
meni vyhl'adavanie obrézkov medzi verziami Word 2000 a Word 2002.

Prva polovica prirucky je venovana zakladnym pojmom a ¢innostiam pouzivanym najma pri
pisani jedno, dvojstranovych dokumentov, v druhej polovici sa venujeme cinnostiam spojenym
vatSinou s pisanim rozsiahlejSich dokumentov a préci s obrazkami a tabulkami.

Ked'Ze prirucka je uréena pre zékladné kurzy vedené lektormi, nie je pisana tak, aby
v kazde] situacii vedela poradit’ g laikovi (neumoziuje to ani jej rozsah). Skér ma charakter
pracovného zoSdita - ved’ najkvalitnejSie sa naucite robit’ s akymkol'vek programom nie stadiom, ¢o
vietko umoznuje, ale praktickou ¢innostou v danom programe (niekol’ko zakladnych pojmov
andzvov v&ak zaviest musime, aby sme sa mohli odbornejSie vyjadrovar). Predpokladame tiez
znalost’” zékladnych ¢innosti v prostredi Microsoft Windows, preto sa nebudeme zaoberat” ani
napriklad spustenim programu Word.

Verime, Ze vas na nasledujlcich stranach, a nagjma pri praci s textovym procesorom
Microsoft Word presvedéime, Ze je ,inteligentnym* anajma nepostrédatel’nym pomocnikom pri

préci s akymkol'vek textom.

JoPo



Zakladnépojmy 5

Zakladné pojmy

Po otvoreni nového prazdneho dokumentu sa na obrazovke zobrazi

. ~ El nshumenct - dizresall Mard = :'E_=
‘ Titulkovy pruh }—/I Sty Tt VB pamit Gisn | Wflm Gk e il ==
. STET W IV "SR S AERSRIE WP bl Bk, AL |
‘ Panel s ponukami R R R O E T RS LR -
| Standardny pane 2

\ Panel Formatovanie

\ Vodorovné pravitko I:
| Zvidépravitko |-
| Pracovn&plocha :

| Zvidy posiva

| Vodorovny posivas

\ Stavovy riadok

V obrazku nie je zobrazena Pracovna tabla (zapnit' avypnit ju mbZete od verzie
Word 2002 napriklad cez prikazy Zobraz¢ - Pracovna tabla, alebo trvalo zapnut/vypnat’ cez
prikazy Nastroje - Moznosti... - Zobrazit - Uvodna pracovna tabla).

Titulkovy pruh obsahuje predovsetkym titulok, ktory nés informuje o nazve
aktualneho otvoreného dokumentu a o ndzve aplikécie, sktorou pracujeme - Microsoft Word.
Dokumentl je pracovny nazov dokumentu, ktory sa otvori automaticky po kazdom spusteni
Wordu (pokial’ neotvarame konkrétny uz existujuci subor svlastnym menom). To, ¢o
napiseme alebo zmenime, sa uklada do suboru, ktorého nézov si voli uzivatel. Po otvoreni
konkrétneho stiboru sa v titulkovom pruhu zobrazuje ndzov tohto stboru.

Panel s ponukami obsahuje prikazové slovd, z ktorych kazdé reprezentuje cell
skupinu prikazov predznacenych prisluSnym prikazovym slovom. Ak chceme napriklad
spravit’ nieco so siborom (otvorit', ulozit', premenovat, vytlacit’ atd’.), hfadame pod prikazom
Sibor, ak nemame zobrazeny na obrazovke napriklad niektory z néstrojovych panelov
(Standardny panel alebo panel Formétovanie ainé), hladame pod prikazom Zobrazif, ak
chceme zmenit' formu — tvar pisma, odseku apod., hl'adame pod prikazom Formét atd’.
Jedine cez prikazy ponukového pruhu sa mozno dostat’” ku vdetkym moZznostiam Wordu.

NajcastejSie pouzivané prikazy si vo forme néstrojov (tlacidiel) umiestnené
v paneloch, z ktorych po naindtalovani Wordu s na obrazovke zobrazené panely s ndzvami
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6  Textovy editor Microsoft Word

Standardny aFormatovanie. Pomocni informéciu otom, na ¢o sltZi ten-ktory néstroj
v paneli, sa mbéZzeme dozvediet podrZzanim kurzora mysi na nastroji (v ZIto zafarbenom
ramceku sa zobrazi nazov tlagidla). Kazdy panel mozno upravovat’, jednak ho premiestiovat’
amenit’ jeho tvar (metddou t'ahg] a pust’ uchopenim mimo néstroj), jednak pridavat’ a uberat’
nastroje z panela (staci kliknit' na pravé tlacidlo mySi skurzorom mysi napriklad v paneli
s ponukami a potvrdit’ poslednt polozku Prispdsobit’...).

Pravitka nam umoZznuju orientovat’ sa na aktualnej strane, ich tmavsie ¢asti po
stranéch pravitok (nemusia byt zobrazené) nés informuju o nastavenych okrajoch (okrg je
miesto medzi koncom papiera avlastnym obsahom dokumentu). Vodorovné pravitko
obsahuje a zardZky umoznujlce nastavit odsadenie odseku od Tavého okraja pre prvy
aogatné riadky odseku a od pravého okraja - tieto zarazky sa ovladaju metddou tahaj a pust’.

Pracovné plocha sl0Zi ngjmé na pisanie, kreslenie, vkladanie obrézkov, tabuliek,
grafov apod. v tzv. systéme WY SIWYG (What You See It's What You Get — ¢o vidite na
obrazovke je to, ¢o dostanete), ¢o ma zaru¢it na papieri rovnaky vysledok ako je na
obrazovke. Zabezpecuje to g pismo typu True Type, ktoré rovnako vyzera po vytlateni na
tlaciarni ako na obrazovke pri teoreticky 'ubovolnej velkosti.

Asistent programu Office sa zobrazi na ploche po indtalécii produktu Microsoft
Office (v obrazku nie je zobrazeny). Zobrazit/Skryt Asistenta programu Office mozno
v paneli s ponukami cez prikazy Pomocnik - Zobraz//Skryr Asistenta programu Office.
Ulohou Asistenta aj Pomocnika je poradit’ nam pri préaci vo Worde g celkove v Office. Kym
Asistent sa snazi poradit’ podla prave vykonavanych ¢innosti, pripadne poslUzit’ svojimi
tipmi, Pomocnik pracuje najméa na zéklade zuzovania problému. V&Sinou sa vyjde z Gplného
zoznamu tém Pomocnika (¢asto ho pondkne a Asistent), po zvoleni témy sa zobrazi d’alSi
vyber tém vedlci ¢oraz blizSie k hradanému detailu. Ak sa v okne Asistenta zobrazi Ziarovka,
znamenato, ze ma pre nas tip (na jeho zobrazenie treba kliknit’ na Ziarovku).

Posivaée ndm umoziuju pohyb v dokumente pomocou mySi. Presun do ing casti
dokumentu sa realizuje klikanim na Sipky na okrgoch posivata (mbZeme g podrZzat’
zatlacené ravé tlacidlo mySi nad Sipkou) alebo uchopenim beZca posiivaca ajeho presunom
medzi Sipkami. Pokial’ mame rozsiahlejSi dokument, pri pohybe zvisiého beZca sa zobrazuju
g doplnkové informécie (napriklad ¢islo strany, nazov kapitoly - sekcie). V dolngj casti
zvislého posivaca sa nachédza skupina tlagidiel sliziacich na vybratie objektu na prezeranie
ana ngdenie predchédzajuceho aebo dalSieho (nasledujuceho) objektu — orientujte sa
podrzanim hrotu Sipky kurzora mySi nad zvolenym tlatidlom. V Tavej ¢asti vodorovného
posivata sa nachadza skupina tlatidiel umoziujica menit’ formu zobrazenia po kliknuti na

prisludné tlacidlo. Z&kladné formy zobrazenia dokumentu si Zobrazenie RozloZenie pri tlaci
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aNormalne zobrazenie (pombZte s znova podrZanim hrotu Sipky kurzora mysi nad zvolenym
tla¢idlom). Nastavené je to zobrazenie, ktorého tlacidlo je zvyraznené.

Na nasledujucom obrézku je demon&rované zobrazenie RozloZenie pri tlagi. Jeho
vyhodou je, Ze vidiet' vodorovné g zvislé pravitko (ak st zapnuté), vidiet' oblast’ hlavicky
pripadne péty, vidiet’ vloZzené obrazky atd’. Nevyhodou je, Ze ak chceme vidiet’ sii¢asne lavy
g pravy okra dokumentu, néstroj Lupa v paneli Standard uréujlica zvasSenie
mbéze mat’ hodnotu pod 100% (slvisi snastavenym rozliSenim avelkostou obrazovky

monitora), ¢o méZe namahat’ oci.

Bl Temiowy editar Microsafl Ward - Microzal| Word

I ogibos  (pwaey o Zofwast’  slolp Formdc llstivde Tabufka  Qkne Bossocrd: sduin ckirh £

R W~ SN RN ) - s A B S WA T W 110 = | e
Dl My = Tees e fomsn = 12 =] B S U EE N BE=|l=- == iF e 0] - % - 4 -
I|. Fol e Fa | Y0 ps i |"-"| Iy i ] i 4 i 5 i B 17 i ® [ | i me=1=11 i 12 (DR E RN T ﬁ,ldlllﬂlll :‘

é Uvod

Vopriméke sa vempeme zalladomn provcdepodolme nagstdardneaeho fextovehe
editors pondivanehio na celom svete — produkio Mhcrosoft Word Te vréeny pre proshedse
Widows a e sudaston kmecliwskeho balika Mlcrosoft Office. kiory daly obssbwye

Normalne zobrazenie neumoziuje vidiet’ okrgje dokumentu, je zobrazovany len viastny obsah
dokumentu, preto nevidiet’ ani pripadni hlavicku alebo pétu, obrézky nie st zobrazované. Pri
normanom zobrazeni ma v&Sinou lupa velkost nad 100%, c¢o predstavuje prijemné

zv&Senie ¢itaného pisma (pouziva sa ngjma pri monitoroch s malou obrazovkou).

Lo Textovy editor Microsoft Word - Microsoft Word
i Sobor tlprgvy Zobrazit'  WloZt  Format  Mastroje  Tabulka  Okno Pomocnik Zadajte otazku - X
NG ST B B0 08 A0 RES ST S s @) us]
4_4 Marmaliny - Times New Roman + 12 v_| B I U |§ = = §v|§E = EE £§| P év!

i = —1
%-.-1 I IR R T S -SR-S S B T B B R S T T S TR A - IR B E R BT SRR RO B

=
Uvod

V prirucke sa venujeme zakladom pravdepodobne najstandardnejsieho textoveho

editora pouzivaného na celom svete — produktu Microsoft Word. Je urceny pre prostredie

Windows a je sucastou kancelarskeho balika Microsoft Office, ktory dalej obsahuje

Stavovy riadok informuje najmé o polohe kurzora na strane a v dokumente, ae aj
o celkovom pocte stran v dokumente, nastavenom jazyku atd. Ak omylom stlatime klaves
INSERT, zapneme prepisovanie znakov, ¢o nadm signalizuje zvyraznené policko CEZ.
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PiSeme text

Pri pisani elektronického textu odporicame dodrZiavat’ tieto zasady:
Najprv napiseme nenaformatovany text, t.j. nezapiname hned’ pri pisani rézne pismo,
podc¢iarknutie, zarovnanie, riadkovanie apod. Text ¢lenime len na odseky (pouZitim
kldvesu ENTER).
NevSimame s pisanie za okraje. Word automaticky prenesie slovo presahujlce za
nastaveny okrg na novy riadok. Zasadne nepouzivame kléves ENTER na prechod na novy
riadok, kym nechceme ukongit’ odsek!
Na odsadenie textu od okraja alebo v riadku pouZivame klaves TAB (tabulétor) alebo
vhodnu zardzku. Vyvarujeme sa pouZitia MEDZEROVNIKA resp. vkladaniu medzier na
posunutie textu. Word podl’a potreby meni Sirku medzier a g rézne druhy pisma st rézne
Siroké (g pismend), preto bez pouZitia tabuldtora len tazko docielime zarovnanie textu do
stipca.
Pri pisani textu nevkladame medzery tam, kde by mohlo déjst’ prechodom na novy
riadok k nevhodnému rozdeleniu textu. Preto pred interpunkéné znamienka bodku,
Ciarku, dvojbodku, bodkogciarku, tri bodky, vykri¢nik a otaznik nevkladdme medzeru, za
uvedené interpunkéné znamienka vzdy vkladame medzeru. VloZenie medzery pred
interpunkeny znak by mohlo spdsobit’, Ze by riadok zacinal interpunkénym znamienkom.
Pri pisani interpunk¢énych znamienok Gvodzovky, apostrof alebo zétvorky davame medzery
pred a za takyto text v Uvodzovkéch (apostrofoch, zatvorkéch), ale nie medzi Uvodzovky a
text v Uvodzovkéch (nie medzi apostrof a text v apostrofoch resp. medzi otvaraciu alebo
zatvaraciu zétvorku a text v zévorke). VloZenie medzery na vhodné miesto v texte
umoziuje krajSie ¢lenenie textu, pretoze medzera je miestom, kde Word moze rozdelit
text, t.j. prejst’ @ na novy riadok (bez medzery sa vytvori jedno elektronické slovo zloZzené
z dvoch slov ainterpunkéného znamienka).
Na miesto, kde chceme aby bola medzera, ale nedodo k rozdeleniu textu (napriklad do
¢isel naoddelenie tisicok od stoviek; medzi hodnotu a jej jednotku; na miesto, kde chceme,
aby bola medzera kon&antnej Sirky a pod.) vkladdme tzv. pevnu (neoddelitel’na)
medzeru kombinaciou klaves CTRL+SHIFT+MEDZEROVNIK (alebo pomocou prikazov
VloZ¢ - Symbol... - Specialne znaky - Pevna medzera). Pevnii medzeru automaticky vklada
Word medzi jednoslabi¢nu predlozku (&, i, Kk, v, s, u, v, z) aslovo.
Po nain&alovani Wordu st zapnuté Automatické opravy, ¢o spdsobuje, Ze po napisani

bodky avlozZeni medzery Word automaticky zmeni nasledujdce pismeno na velké. Ak
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napiSeme napriklad text 1. janu& 2005, tak nam ho automatické opravy zmenia na 1.
Janu&r 2005. Tejto ,,pomoci“ sa méZzeme zbavit dvoma spbsobmi. Bud’ nebudeme za
bodkou, kde nie je koniec vety, vkladat’ medzeru, alebo vypneme automatické opravy cez
prikazy Nastroje - Moznosti automatickych oprav... - Automatické opravy - Velké pismena
na zaciatkoch viet (pripadne vypneme g daSe polozky automatickych opréav
a automatického forméatu).

Vyuzivame automaticki kontrolu pravopisu! Word ma slovnik obsahujuci spravne

napisané bezne pouzivané slovenské slova Po napisani slova avloZeni medzery
automaticka kontrola pravopisu poh'ada napisané slovo v slovniku. Ak ho tam n§jde,
slovo v texte nepodéiarkne, pretoZe pozna len spravne napisané slovd Ak ho v slovniku
nendjde, slovo podciarkne. Je na nas, aby sme rozhodli, ¢i ide o zle napisané slovo, alebo
pre slovnik cudzie slovo (napriklad naSe priezvisko). Po kliknuti pravym tlacidlom mysi do
cervenou vinovkou podciarknutého slova sa automaticka kontrola pravopisu pokusi
»uhadnut™ spravny tvar nasho slova (ponukne slova zo slovnika, v ktorych sa zhoduje ¢o
najviac pismen s podcéiarknutym slovom). Ak niektoré z pontknutych slov vyhovuje, staci
nan Kliknit adéjde k oprave. Jednou z moznosti je g pridanie neznameho slova do
slovnika alebo jeho ignorovanie v texte. Automaticka kontrola pravopisu odhali g dve
rovnaké slova napisané za sebou. Neodhali viak v3etky chyby, napriklad slovo pekny
v spojeni pekny chlapci samozrejme nepodciarkne. Automaticka kontrola pravopisu sa
zapinalvypina cez prikazy Nastroje - Moznosti... - Kontrola pravopisu - Automaticka
kontrola pravopisu. Po kliknuti pravym tlacidlom mysi do spravne napisaného slova nam
mbze, podrain&alécie, poniknut’ Word g synonymak danému slovu.

Cvicenie: Uvedené zasady aplikujte pri prepise nasledujiceho textu:
1. napidte nenaformétovany text:

Slivkovy kol&s

Energia: 19737 kJ

500 g hrubej maky, sol’, vanilka alebo vanilinovy cukor, citronova kéra, 70 g cukru, 20 g
drozdia, 2,5 g masla, 2-3 Zitky, 20 g masla na vymastenie plechu a potretie kol&ta, 1 Zitok na
potretie bochnikov, slivky a maslova posypka

Maslo trocha osolime, priddme cukor, potl¢ent a preosiatu vanilku alebo vanilinovy cukor

a pogtruhant citrénova koru. Prilejeme z drozdia vykysnuty kvasok, teplé mlieko, v ktorom
sme rozmie3ali roztopené maslo so Zitkami a vypracujeme makké, lesklé cesto. Povrch cesta
posypeme mukou, prikryjeme ¢istou utierkou a dame na teplé miesto vykysnit'. Vykysnuté
cesto rozdelime na dva diely, kazdy diel sformujeme do tvaru bochnika a poloZime na
maslom vymasteny plech a znova nechame vykysnuat'. Potom bochniky potrieme roztopenym
maslom, spravime z nich verké tenké kolace, okraje potrieme roz&ahanym Zitkom, po celom
kol&i rozlozime vykodstkované slivky reznou plochou nahor, husto posypeme maslovou
posypkou, pokvapkdme roztopenym maslom a v dobre vyhriatej rdre upecieme.
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Namiesto posypkou mdzeme kol& posypat’ zomletym makom zmieSanym s cukrom alebo
postruhanym pernikom zmieSanym so 3koricou a cukrom.

2. nenaformétovany text ulozte do siboru s ndzvom Slivkovy kol&
3. napisany text naformatujte - upravte do poZadovanej podoby (predpokladdme pomoc
lektora):
3.1. kliknite do riadka s nadpisom a zapnite &yl Nadpis 1
3.2. oznacte text v riadku Energia..., zapnite tu¢né pismo, zarovnanie doprava
3.3. oznacte odsek stextom 500 g hrubej muky..., zapnite Sikmé pismo, zapnite
zarovnanie podl'a okrgja, odsad’te pomocou l'avej a pravej zardZky vo vodorovnom
pravitku text 2 cm od okrajov
3.4. pomocou tabulatora odsad’te slovo Maslo od I'avého okraja, zapnite zarovnanie podl'a
okraja, riadkovanie 1,5
3.5. pokyny z bodu 2.4 zopakuijte aj pre posledny odsek
3.6. dokument opét’ ulozte

Slivkovy kolaé

Energia: 19 737 kJ
500 g hrubel muky, sol, vanilka alebo vanilinovy cukor, citronova
kéra, 70 g cukru, 20 g drozdia, 2,5 g masla, 2-3 Zitky, 20 g masla na
vymastenie plechu a potretie kolaca, 1 Zitok na potretie bochnikov,
divky a maslova posypka
Maslo trocha osolime, priddame cukor, potl¢end a preosiatu vanilku alebo vanilinovy
cukor aposruhanu citronovu kéru. Prilejeme z drozdia vykysnuty kvésok, teplé mlieko,
v ktorom sme rozmieZali roztopené maslo so Zitkami avypracujeme makké, lesklé cesto.
Povrch cesta posypeme mukou, prikryjeme cistou utierkou a ddme na teplé miesto vykysnut'.
Vykysnuté cesto rozdelime na dva diely, kazdy diel sformujeme do tvaru bochnika
apolozime na maslom vymasteny plech aznova nechame vykysnut. Potom bochniky
potrieme roztopenym maslom, spravime znich velké tenké kolate, okraje potrieme
roz&l'ahanym Zitkom, po celom kol&i rozloZime vykéstkované slivky reznou plochou nahor,
husto posypeme maslovou posypkou, pokvapkdme roztopenym maslom av dobre vyhriatej
rdre upecieme.
Namiesto posypkou mézeme kol& posypat’ zomletym makom zmieSanym s cukrom
alebo postruhanym pernikom zmieSanym so Skoricou a cukrom.

Pri préci s dokumentom Wordu rozliduje tri formétovacie® jednotky, t.j. oblasti, ktoré
maju vlastné charakteristiky, a to znak, odsek a sekciu. Znak je uréeny napriklad pismom,

rezom a verkostou pisma, farbou a daSimi efektmi (pozri Format - Pismo...). Odsek je

! Formétovanim sa uréuje forma, tvar, vlastnosti daného objektu alebo oblasti.
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oblast’ dokumentu medzi dvoma susednymi stlateniami klavesu ENTER. Odseku uréujeme
napriklad riadkovanie, zarovnanie, odsadenie a pod. (pozri Format - Odsek...). Sekcia je
osobity pojem Wordu. Kazda sekcia (kapitola) umoZiuje rozdielne nastavenie tych
forméovacich charakteristik, ktoré si va&sinou spolocné pre cely dokument, t.j. okragjov,
hlavicky a péty, orientacie papieraa pod. Koniec sekcie (a zatiatok novej sekcie) sa vklada do
dokumentu cez prikazy Vlozf — Prerudenie... - Prerudis sekciu a pokracovar’ na - Dal3ej
strane.

Z praktického hradiska je dobré rozliSovat edte slovo. Po umiestneni kurzora do
zvoleného slova (kliknutim do daného slova) a nastaveni formétu znaku sa tento aplikuje na
celé slovo. Analogicky je to g pri forméovani odseku a sekcie (staci umiestnit’ kurzor do
formétovanej oblasti). Dal%ou jednotkou, v ktorej mozno menit’ formét, je blok, ale o fiom
neskor.

Venujme sa este trochu kurzoru. V spristupnenej oblasti pracovnej plochy dokumentu
bliké tzv. znakovy kurzor |, ktory (jednoducho povedané) uréuje miesto, kde bude vioZeny
znak (znak vlozi ,vlavo* od pozicie kurzora ale napr. pri mazani zmaze znak vpravo
od kurzora). Pri pohybe mySou sa prestiva po obrazovke kurzor my& | apodla polohy meni
tvar. Umoznuje ngjmé

kliknutim do textu presunit’ znakovy kurzor,
pri zmenetvaruna O Kkliknit' na ndstroj (tlacidlo) aebo ho uchopit’ a tahat’,
pri zmenetvaru na « posivat’ okraje dokumentu, obrazka a pod.,

pri zmenetvaruna O (pred riadkom) oznacit’ riadok do bloku.

Praca stextom vyZaduje najma tieto znalosti:
otvorenie nového dokumentu
K otvoreniu nového dokumentu ddjde po kliknuti na nastroj [0  Novy prazdny
dokument. Cez prikazové slova Subor - Nowvy... sa zobrazia vSetky moznosti, ktoré Word
ponuka (prezrief si moZzete napriklad Sablony v tomto pocitaci...).

otvorenie dokumentu

Ak méame dokument uloZeny v stibore, mbZeme si ho otvorit' kliknutim na néstroj &
Otvorit. Zobrazi sa panel Otvorit s obsahom aktudlneho prietinka (mal by to byt
priecinok Moje dokumenty). Standardne st zobrazené len dokumenty programu Word
(sibory spriponou DOC). Po ndjdeni hradaného siboru ho najjednoduchSie otvorime
dvojklikom na jeho mene. V dolnej ¢asti panela Otvorit’ v poli Slibory typu méZzeme vybrat’
z ponuky polozku Vaetky stbory, ¢im budi zobrazené v3etky stibory v prieginku.
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ulozenie dokumentu
K uloZeniu dokumentu déjde po kliknuti na nastroj E ulozit. Ak dokument uz bol
uloZeny v subore, dbjde len k jeho aktudizécii na disku. Ak dokument edte nebol uloZeny

v slibore, vyZiada si Word najprv zadat’ meno a umiestnenie nového suboru.

zavretie dokumentu

Ak sme ukon¢ili précu sdokumentom, ale nechceme eSte ukoncit' pracu s Wordom,
mbZeme pouzit’ prikazy Sibor - Zavrier alebo jednoduchsie, kliknat' na ,krizik* Zavriet
okno v pravom hornom rohu obrazovky (ak ndm Word ponuka dve , kriZikove* tlacidlg,
klikneme na nizsie). Ak sme v dokumente od posledného uloZenia vykonali ¢o i len jednu
zmenu, Word sa nas najprv opyta, ¢i chceme uloZit' zmeny vykonané v dokumente. Ak
odpovieme Ano, bude dokument znova ulozeny, ak Nie, dbjde k zavretiu dokumentu bez
uloZenia zmien (to as nechceme), ak odpovieme Zru&t, zruSime operaciu zatvéarania

dokumentu a Word nés vrati spat’ do dokumentu.

opravy textu

Opravy textu sa vo Worde robia vel'mi elegantne, pretoZe po kliknuti kurzorom mysi na
miesto, kde chceme vykonat’ zmenu, sa automaticky nastavi v tej ¢asti pouzity forméat
(pismo, rez, velkost pisma atd’.). Ak chceme nieto doplnit, stati len zatat’ pisat.
Osvedcilo sa nam pri docasnej zmene formétu pisma novy forméat zapinat’ az po medzere
oddel'ujucej slova a vypinat’ hned’ za poslednym slovom a nie aZ po medzere. Napriklad
tito vetu sme pisali obycajnym rezom, napisali medzeru klikli na B (tu¢né), vypli
kliknutim rez tuéné a az potom vlozili medzeru za ¢iarku a pokracovali v pisani. Pri
dodrZani uvedenej zasady vieme, Ze ak chceme pripisat’ nie¢o tucnym pismom, musime
kurzorom kliknit' hned” za ciarku (t&4 je eSte napisand tu¢nym rezom) apokracovat
v pisani, aak chceme pokratovat’ obycajnym rezom, musime kliknit' za medzeru, kde je
uZ tuény rez vypnuty. To isté plati aj keby sme chceli pripisat’ nieco pred text klikli na B
(tuéné),... Ak chceme zmenit' formé pisma v uz napisanom slove (napr. zvyraznit ho
tuénym, kurzivou, podg¢iarknutim), klikneme do daného slova a potom na prislusny nastroj.
Ak chceme zmenit’ formé skupiny slov, oznatime si ich ako blok, ale o tom v odseku
praca s blokom (tam si povieme g 0 mazani textu).

zmena formétu pisma
Zmenu formédtu pisma nam najkomplexnejSie umoznuje karta Pismo, ku ktorg sa
najrychlejSie dostaneme kliknutim na pravé tlacidlo mysi v mieste, kde chceme zmenu
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formétu. Zobrazi sa miestna (kontextovd) ponuka, v ktoregy by nemala chybat’ polozka
Pismo.... Po kliknuti na tito polozku sa spristupni karta Pismo. Ak je moznost, treba
vyuzit' individudlne néstroje, ako napriklad nastroj TmesMewRoman = Pismo, ktory
ma tu vyhodu, Ze v zozname najprv ponuka uz pouZité pisma - po kliknuti na tlagidlo
Ukaz. Ve'mi jednoduché je g pouzitie ndstroja 2 * VePkost pisma. Ak ném
nevyhovuju hodnoty zo zoznamu, méZeme do pola vioZit' vlastni hodnotu. Pripominame,
Ze velkost’ pisma musi byt’ ¢islo v rozsahu 1 az 1638 (t.j. priblizne od 0,35 mm do 57,8
cm). PouZitie ndstrojov na zmenu rezu pisma je vel'mi rychle a jednoduché. Teraz je
zapnuty obycajny rez, teraz sme klikli na nastroj ‘B | teraz aj na nastroj £ ateraz

sme opatovnym kliknutim vypli nastroj B . Teraz sme klikli na néstroj O . Teraz smeoba

nastroje kliknutiami vypli.

Cvicenie:

Otvorte si novy dokument a vzdy na novy riadok napiste zvoleny text s novym
formé&om pisma (napriklad svoje meno a priezvisko alebo nastaveny formé a pod.).
Vaimnite si, Ze nie kazdé pismo mé slovensku diakritiku. Celd znakovu sadu si mozno
zobrazit' cez prikazy VIoZ¢ - Symbol... - karta Symboly. Takto resp. odtial'to mozno vlozit
do textu g na klavesnici sa nenachédzajlice znaky, ako napriklad 1 é© U R J M  atd..
(symboly si napriklad v pisme Wingdings). Napisany dokument uloZte napriklad pod
nézvom Pismo - forméty.

UkaZzka:
Arial, velkost 11

Arial Black, vel’kost’ 13, podéiarknuté

MONOTYPE CORSIVA, VE £KOST14, KAPITALKY

Arial , velkost 12, horny index, .
dolny index

V4

Times New Roman — s obrysoms, velkost 19, Sikmné

Qouri er New - vyryte, verkost 14, ftarba siva 50%

Wingdings , vedlkosu L 2 - pismo (znaky) Wingdings, velrkost' 14

kopirovanie formatu

Vybornym néstrojom v paneli Standard je néstroj Kopirovat’ format. PouZiva sa
nasledovne: 1) klikneme do miesta, z ktorého chceme prekopirovat’ format; 2) klikneme na
nastroj Kopirovat’ format; 3) oznatime c¢ast dokumentu, na ktory chceme aplikovat

kopirovany formét (pri kopirovani formatu odseku staci len kliknit’ do ciel'ového odseku).

JoPo



14  Textovy editor Microsoft Word

pouZzitie &ylov

Pri pisani dokumentu vatSinou chceme, aby napriklad nadpis bol zvyrazneny oproti
normalneho textu, preto volime vagsiu vel'kost pisma, iny rez, pripadne zmenime g pismo,
riadkovanie, zarovnanie a pod. V skuto¢nosti sme zmenili &yl (sihrn formétov uloZenych
pod jednym nazvom). Word ndm g v tomto pripade vychadza v Gstrety. Po l'ave] strane
nastroja Pismo, na zatiatku formétovacieho panela, sa nachédza néstroj Styl. Po otvoreni

nového dokumentu je &tandardne nastaveny Styl Normalny.

Kazdy zo &ylov uvedenych vzozname (sta¢i klikndt na | Vymazat'formatotvanie

tlagidlo Ukaz na pravej strane pol'a Syl — obrézok vpravo) méa | Nadpis 1 1
nastaveny urcity formét pisma (symbol a) pripadne odseku | Nadpis 2 1
(symbol 1)), demonstruje pismo, rez a velkost pisma. Nauéme | Nadpis 3 1
sa pouzivat tieto &andardné Styly. Pouzitie  StYIOV || 1yormatny T

v rozsiahlejSich dokumentoch je vel'mi praktické, g ked tona | z ...

prvy pohl'ad mozno nie je zrejme.

nastavenie zarovnavania

V nastrojovom paneli Formatovanie mame k dispozicii

tlacidlo na zarovnanie dol'ava,
tiatidlo ‘= nacentrovanie (zarovnanie na stred),
tlagidlo = nazarovnanie dopravaa
tiatidio ‘= na zarovnanie podla okraja, ktoré sa pouZiva najéastejsie a Sposobi rozsirenie

medzier v riadku tak, aby doslo k zarovnaniu od 'avého aZ po pravy okraj dokumentu. Ako
rahko zistite, formatovacou jednotkou pre zarovnanie je odsek, t.j. zmena zarovnania sa
prejavi v odseku, v ktorom je kurzor.

nastavenie riadkovania

Najpohodinejdie je pouit nastroj Riadkovanie umiestneny v paneli

Formatovanie. Po Kkliknuti na Sipku ,UkaZz moznosti“ sa zobrazia vetky

moZznosti riadkovania (obrazok vpravo). Riadkovanie je vlastnostou odseku
apreto ho mozno zmenit’ g cez prikazy Format - Odsek... - v karte Zarazy

3.0

amedzery - pole Riadkovanie. MéZzeme sa k nemu dostat’ g kliknutim Dafie. ..

na pravé tlatidlo myS v odseku, ktorého format chceme zmenit. Zobrazi sa kontextova
ponuka, po kliknuti na polozkou Odsek... si v karte Zardzky a medzery mbzeme opét’
roztvorit’ pole Riadkovanie:.
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Prakticky v celom dokumente, ktory citate, je nastavené riadkovanie 1,5 riadka, napriek
tomu medzery medzi riadkami sa trochu menia. Ak totiz zmenime v riadku vel'kost” pisma,

upravi sa vzdialenost medzi riagkami tek, aby medzi 1@ VYSSIIM pismenom a

okolitymi riadkami zostalo nastavené riadkovanie - ako to demonstrujeme v tejto vete.

Cvicenie:

V prilohéch na konci tejto prirucky je cviény text Velka pocitatova blaméz. Otvorte si
novy dokument. Prepiste text z prilohy (dodrZujte zésady pisania elektronického textu)
aulozte ho pod ndzvom Velka pocitatova blaméz. Po uloZeni text naformétujte podlra
formatovacich pokynov.

praca s blokom

[Blok je takto ( inverzne ) cznacena cast’ dekumentu, v ktore) mdZeme zmenmt’ format

alebo ju prenies, skopirovat’ alebo vymazat, K OeNt) dEvTslo Rk dY-avEta-bvk MR =T 131

znak az cely dokument. Preto, ak chceme zmenit’ format naraz vo viacerych rovnocennych
forméatovacich jednotkéch (vo viacerych znakoch, slovach, odsekoch, sekciach) nemusime
to robit’ postupne, ale blok nam to umoZziuje spravit’ naraz. Ak chceme zmenit’ slovosled
alebo vymenit’ celé odseky, znova ndm pombze blok. Ak sa opakuju ¢asti textu, staci nam
pomocou bloku spravit’ kdpie. Ak chceme vymazat' najma rozsiahlejSiu cast’ dokumentu,
najrychlejSie to spravime s pomocou bloku.

Oznacenie do bloku docielime:

1. Metodou taha) a pust, t.j. presunieme kurzor pred prvy znak, ktorym ma zacinat’ blok,
stlatime a drzime stlacené lavé tlacidlo mySi za sicasného presivania kurzora do
miesta, kde ma byt koniec bloku. Potom pustime Tavé tlacidlo mysi. Ak pri zaciatku
oznatovania mame stlaceny klaves ALT, vytvorime stipcovy blok.

2. Ak chceme do bloku oznacit’ celé riadky, presunieme kurzor pred prvy riadok, ktory
chceme oznxtit', az kym sa kurzor nezmeni na & a metddou t'ahaj a pust’ oznacujeme
celériadky.

3. Pomocou klévesnice - drzime stlateny Tavy klaves SHIFT a pohybujeme kurzorom
pomocou Sipok na ovladanie kurzora. Pri si¢asnom pridrZzani g klavesu CTRL sa naraz
oznatuju celé slova

Blok - stipec dostaneme pri stlatenom ALT (od Wordu 2002 CTRL priznaduje blok).

Pozor! Ak mame nie¢o oznatené ako blok a znova sa ho pokusime oznagit’, zapne sa

funkcia Preniest’ blok! Preto, ak sa nepodari oznadit poZadovanu oblast na prvykrét,
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kliknite vedl'a do textu a zacnite s oznacenim od zatiatku. Ak sme uz nieco ,zbabrali“,
opravime to pomocou nastroja ﬂj Spat’ (pamétasi 100 akciil).

Zmenit format (pismo, riadkovanie atd’.) v bloku mozno tym istym spdsobom, ako
sme to robili doteraz, len treba kliknit' pravym tlagidlom mySi do bloku. SUc¢asne sa
spristupni @ nova skupina prikazov Vystrihnls, Kopirovars, Prilepif, ktora nebola

pristupnd, kym sme nepracovali sblokom. Tato skupina prikazov je pristupna a cez

nastroje & Vystrihnat, Kopirovat’ a 2 Prilepit’, pripadne po kliknuti na prikaz
Upravy v ponukovom pruhu. Prikaz Vystrihnls prenesie blok do schranky (schranka =
pomocna pamét), t.j. text oznateny ako blok zdokumentu ,zmizne“. Pri prikaze
Kopirovar sa blok skopiruje do schranky. Vlozit blok zo schréanky na miesto, kde klikneme
kurzorom, mozno prikazom Prilepiz. Ak sme pouzili prikazy Vystrihn(s a Prilepiz, blok
sme vlastne preniesli na nové miesto. Ak sme pouzili prikazy Kopirovar a Prilepiz, blok
sme skopirovali na nové miesto. Prikaz Prilepi# mézeme pouzit' 'ubovolny pocet krét.
Pouzitie schranky je vhodné pri prendSani akopirovani @ medzi dokumentmi pripadne
aplikéciami v rdmci prostredia Windows. Prenos v ramci dokumentu mozno docielit’ aj
podrzanim stlaceného l'avého tlacidla mysi v bloku, kym sakurzor nezmeni na &, apotom
presunit’ zvisly preruSovany kurzor na miesto, kde chceme blok preniest’ (neustéle drzime
stlacené l'ave tlacidlo mysi!). Ak pred uvolnenim l'avého tlacidla mySi podrZime stlaceny

klaves CTRL, prenos zmenime na kopirovanie, ¢o sasignalizuje zmenou kurzorana &, .
+

Ak chceme zmazat’ cast’ dokumentu, oznatime si ju ako blok. Vlastné vymazanie
sa zredlizuje stlatenim klévesu DELETE. Mazanie ,do schranky* realizuje a néstroj &
Vystrihnat’. Omylom vymazané ¢asti mozno obnovit’ néstrojom ﬂj Spat’.

DalSie skratky pre vyber bloku my3ou:

2xklik - vyberie slovo, do ktorého ukazuje kurzor mysi,

3xklik - vyberie odsek, do ktorého ukazuje kurzor mysi,

CTRL+klik - vyberie vetu, do ktorej ukazuje kurzor mysi,

CTrL+KIik - vyberie cely dokument, ak kurzor mySi matvar © (je pred riadkom).

Ak po oznateni casti dokumentu ako bloku prestand niektoré ,formatovacie okna
zobrazovat’ napriklad pismo, velkost’ pisma a pod., znamena to, Ze v oznatenej oblasti je

pouZzitych viacej roznych formétov.
Cvicenie
V napisanych auloZzenych dokumentoch Slivkovy kol& alebo Velkéa pocitacova blaméz si
precvicte précu s blokom.
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odsadenietextu od okrajov

Pod odsadenim rozumieme posunutie Tavého alebo pravého okraja v odseku oproti
nastavenym okrajom strany. K dispozicii mame l'avu a pravl zarézku, ktoré st zobrazené
v nasledujicom obrazku:

o

I TR R R S RS T O =T TS L O LA, e

| Prava zarazka ’—/
| Nastaveny pravy okraj (2 cm)
Predvolend zarézka tabultora (1,25 cm) |
’ava zar 47ka (viacdielna) |
Nastaveny lavy okraj (3cm) |

Tlatidlo zardzky tabuldtora |

Zardzky posivame metddou tahaj apust, pricom pri Tave] zardzke zaleZi, ¢i uchopime
hrotom kurzora mySi hornu ¢ast’ Tavej zarazky nazvani Zarézka prvého riadka (odsadzuje
len prvy riadok v odseku) aebo ¢ast’ nazvani Opakovana zarézka (odsadzuje ostatné
riadky v odseku okrem prvého) alebo obdiznikovl spodnl &ast Tavej zardzky, ktora
odsadzuje sicasne prvy g ostatne riadky v odseku. Presnll poziciu zardZky mozno nastavit’
g cez prikazy Formét - Odsek... - ¢ast’” Zarazky. Word umoznuje g zéporné odsadenie t.|.
pisat’ za okraje strany. Uvedené moznosti demonstrujeme na nasledujicich obrézkoch (pri

zapnutom zarovnavani podl'a okraja).

O  runsahanunanan s e e e e
: ZFaraZlea prvcho nadka (v pravitky wlavo, homnd) na pozici 3

uréwe, Ze prvy fadeok v odseku bude odsadeny +3 cm od laveho okraja

strany. Opakovana zarafla (v pravitku vlave, dolnd) na pozicii 1 uréwe, Ze

' 2

ostatné nadly odselos budd odsadene +1 cm od Tavého okraja strany. Prava
zardflea (v pravitbu vpravo dole) na pozicii 14 uréuje odsadenie odselu
(+2 ctm) od pravého okraja strany.

O N |

*5

T AEIRES TRRY TRRT ENRC TRRE ZNRY TERT YRR THRT OO ThRr TR .|

Zardfla prvého riadlka (v pravitbu wlavo, hornd) na Sedej pozicii 1 wréuje, Ze prvy riadok v odselm
bude zadinat’ -1 ctn od laweho oloaja strany (zaporné odsadeniel). Opakovani zaraka

(v pravitku vlavo, dolnd) na pozlcii 1 urdye, Ze ostatné riadky odseku budd odsadeng

O

+1 o od lavého olraja strany. Pravd zardZka (v pravitko vpravo dole) na pozicii 16,5
uréue, Ze riadky odselon budd konét’ za pravym olkrajom strany 0.5 cm
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Na ,klasické* odsadenie odseku o jednu poziciu zardZky tabulatora po kazdom
kliknuti, okrem klavesu TAB, mdZeme pouZit & nastroj *= Zvaes§t zarézku.

NazmenSenie odsadenia néstroj € Zmendt zarazku (alebo SHIFT+TAB pripadne

BACKSPACE).

nastavenie strany
Na tomto mieste by sme si mohli nie¢o povedat’ o nastaveni strany, aspon okrajov a
velkosti aorientécie papiera. K nastaveniu strany sa mozno dostat’ cez prikazy Sibor —

Nestavenie strany... (pozri panel na obrézku

vpravo). Uloha jednotlivych  prepinatov | o

Hira: £ B o = [ ]

anastavovatov je zrejma vd'aka casti Ukazka a | 2 = === weeem o
preto upozornime len na niektoré zaujimavosti. -

V karte Okraje (obrdzok vpravo) sa nastavuju ,_J%u ‘%”

predovietkym okraje, ale umoziiuje & pridat | e o “

k okrjom miesto na vézbu, zmenit orientéciu

papiera av poli Viac stran: nastavit napriklad S v

Zrkadlové okraje Po zmene v ktorejkol'vek karte

panela Nastavenie strany sa treba rozhodnut, ¢i

-

[ Pragvens... | o [ o |

nové nastavenie sa ma prejavit v celom
dokumente alebo len od aktudlnej pozicie kurzora (pole Pouz# na:). Pomocou hodnét pola
Pouzi¢ na: mozno napriklad docielit’, aby niektoré strany v dokumente boli orientované na
vy3ku ainé na Sirku. Word po8e informécie do tlaciarne tak, Ze g tlaciaren formétu A4
s papierom na vysku vytlaci stranu orientovanul na Sirku spravne!

Kartu Nastavenie strany mozno vyvolat' g dvojklikom do vodorovného alebo zvislého
pravitka (najlepSie mimo oblast’ zarézok).

Menit' okraje strany mbézeme a metddou tahaj apust, ak sa tvar kurzora, po jeho
umiestneni na okraj strany vo vodorovnom alebo zvislom pravitku, zmeni na « . Napriek
tomu v3ak odporucame okraje nastavovat’ a menit’ len cez prikazy Sibor - Nastavenie
strany... - karta Okraje.

zarazky tabulatora

Word pondka vel'a moznosti pre nastavenie avyuZitie tabuldora ajeho zaraZzok. Na
nastavenie zarézok tabulatora d0zi panel Tabulétory, ku ktorému sa dostaneme cez prikazy
Format - Tabulatory.... Cez panel Tabulatory sa v&ak nastavuju prakticky len vodiace
znaky, vietko ostatné sa deje vo vodorovnom pravitku. Zaéneme celkom vlavo na Urovni
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vodorovného pravitka, kde sa nachadza prepina¢ zarédzok tabuldtora nazvanych podrl'a toho,
ako zarovnavajl text.

[e] - pavazardzkatabulatora zarovnava lavy okraj textu na poziciu zarazky

[+] - Stredna zarazka tabulatora centruje text na poziciu zarézky

[4] - Prava zarazka tabulétora zarovnava pravy okrgj textu na poziciu zardzky a

[x| - Desatinna zarézka tabulétora zarovnava desatinnd ¢iarku na poziciu zarézky.

Pred vloZenim zarézky tabulatora do vodorovného pravitka musime sa najprv ,,preklikat™
k poZzadovanej zarazke klikanim na prepina¢ zarézok tabuldora az kym sa nezobrazi
vhodna zardzka. Zarézky sa vkladaja kliknutim v spodnej ¢asti vodorovného pravitka na
prislusné miesto. Uchopenim metddou tahgj a pust v pravitku ich méze presivat,
pohybom do pracovnej plochy odstranit’. Kurzor na zarézky tabulétora nastavujeme

klavesom TAB!

[a] R R R R - R R N R R R R t R F R R R RS E D IS O LRI P AR T ()

Tento text je zarovnany dolava
ta pozicis zardZlor 1 cm

Tento text je Zarovnas na stred
na pozicis zardEky 6 cm

Tento text je zarovnary doprava
na poziciv zardfky 11,5 cm

Desatinné fiarky disel
S0 Zatovndvand fa poziciu 17,0 cm
123,44
123456 789
0987654321

Chd 3z

wTavo vidiet” poufitie Zarovnania Stipec
fia poicii zardZly 0,5 cm

N T Y-

Nasledujlci obrazok demonstruje rozne vodiace znaky z panela Tabulétory.

E| q-|-1-|-2-|-3-|-4-l-s-l-s-l-?-l-s-l-s-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-|-1-l-_

- W odiaci znak cislo 1 nastaveny na poziciu 18 cm Haden
-:~ Wodiaci znals éislo 2 nastaveny na poziciu 18 o bodkovana wodiaca Giara
; Wodiaci znak fislo 3 nastaveny na pozicid 18 I ----emmm s e s prerufovana vodiaca Clara
% W odiaci znals éislo 4 nastaveny na poziciu 18 cm spojita wodiaca Eiara

Postup pri vkladani zardzky tabulétora:

1. klikanim na prepina¢ zarézok tabul&tora navolime poZadovanu zardzku

2. Kkliknutim v spodnej ¢asti vodorovného pravitka vlozime zardZku na poZadované miesto

3. stlatenim tabuldtora sa nastavime na vliozenu zardzku (kurzor nesmieme prekliknit’ do
iného riadkal)
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Postup pri zmene vodiaceho znaku:

1. vloZime zar&Zku do vodorovného pravitka na poZzadované miesto

2. cez prikazy Formét - Tabulatory... spristupnime panel Tabulétory

3. klikneme navzdialenost’ v cm tej zardzky, u ktorgl chceme zmenit’ vodiaci znak

4. klikneme do ter¢a (kruhu) zvoleného vodiaceho znaku a na tltidlo OK. Ak
nastavujeme viacej zarazok, pouzijeme tlatidlo Nastavit® a a2 po poslednom nastaveni
tla¢idlo OK. Nastaveny vodiaci znak sa zobrazi az po skoku kurzora pomocou

klavesu TAB na danu zar &zku!

Cvicenie:

Vytvorte dokument zodpovedajuci obsahu z Gvodu tohto &udijného materidlu.

V prilohach si dve cvic¢enia na zarézky tabuldtora, ato Rekapitulécia a Stav cenin.
Vytvorte dokumenty podl’a predidh bez opakovania medzier a bodiek!

odrézky a ¢idovanie

Odrézky sa najjednoduchsie vkladaji kliknutim na néstroj = Odréazky, jednodroviiové
&islovanie kliknutim na néstroj #= Cislovanie. MozZnosti u tychto dvoch néstrojov st
velké, o ¢om sa mbZeme presvedéit’ cez prikazy Format - Odrézky a c¢isovanie... v kartéch

S odrézkami, Cislované a Viactroviiové v paneli Odrézky a éislovanie.

Cvicenie

Vytvorte nasledujlci text (¢islovanie napiste pod text s odrézkami):

Hlavné ¢asti pocitaca Najvacse ostrovy sveta
systémova jednotka 1. Grénsko
klavesnica 2. NovaGuinea
monitor 3. Borneo
my3 4. Madagaskar

Slovo tlaciaren postupne vioZte na koniec zoznamu, nad slovo mys, nad text systémova
jednotka
Prepiste text Postup pri vkladani zardzky tabuldtora pripadne text Postup pri zmene

vodiaceho znaku uvedené vysSie.

Word umoziuje viacUroviove c¢islovanie, mozno ho zapnit cez Kartu

ViacUroviové. Pri vlastnom pisani textu sa jednotlivé Urovne c¢islovania prepingju

JoPo



Pisemetext 21

klavesom TAB (tabulétor) alebo SHIFT+TAB, pripadne néstrojmi = Zvagsit zarazku

alebo €€ Zmendt zarazku.

Cviéenie

Vytvorte viacdroviiové ¢islovanie podla vzoru v prilohe.

stlpce
Specifickym forméatom textu je text v stipcoch. Na prvy pohr'ad sa podobé textu v taburke.
Text v stipcoch tabulky je viak navzdjom nezavisly, kym text v novinovych stipcoch, ako
dobre vieme, ,pretek&’ zTavého stipca do pravého stipca. Pri umiestiiovani textu do
stipcov postupujeme nasledovne:
1. napiSeme text, ktory méa byt umiestneny do stipcov

zaéneme aj odsek, ktorého text uz nechceme umiestnit’ do stipcov

2
3. text uréeny do stipcov oznatime do bloku
4

7 7 £ ’ e r 1 .'-T. - .|
cez prikazy Format - S/pce... zobrazime panel | m 8 W W B [ e
7 z Jacerr  [wa In M g
Stlpce (obrazok vpravo) S e
5. oznatime zvoleny pocet stipcov, pripadne | i U

1 2970w B 1. 25on &

zapneme ¢iaru medzi stipcami

Pl | Wybraly bt b

preformétuje do zadaného poctu stipcov.

Cviéenie

V pracovnych listoch si ngjdite prediohu so stipcami a vytvorte prislusny dokument.

tlaé¢ dokumentu

Vytlatenie dokumentu je vel'mi jednoduchou zaleZitostou (ak je tlagiaren spravne

naindtalovana a nastavend). Staci kliknat' na néstroj & Tladit v paneli Standard. Pred

vlastnou tlacou si mdzeme dokument

prezriet’ pomocou néﬂrOja Ei Ukazka :.\:n qumwg-mmlnse.-em-.a v !Fd#

THD ho Ly et RIME LR P
pred tlatou. Ak nechceme vytlacit' | = = = Dimespsoon_.
v&etky strany dokumentu, alebo chceme | ... e it g

o Alakina s
vytlacic viacej kopii, zmenit tlasiaren, | 7 .. [ 1 e

odkiekenes Barkau, tegrkdad L5512
nastavenie  predvolengl  tlaciarne, |.... .. S e

. Thait) Wity shrareey ramssia o YOS ST ROk Tatau *
kvalitu tlace a pod., treba vyvolat e it ekl |Bocanenn v
prikazmi  Sibor - Tlacif.. vpravo [l e Cae ]

zobrazeny panel Tl&git’ azmenit’ nastavené parametre.
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Cvicenie:
Vytlacte niektory z vytvorenych dokumentov, nagjprv si ho viak pozorne prezrite v ukazke
pred tlacou.

¢idovanie stran

Pri  viacstranovych dokumentoch sa

Cisla stran

mobze hodit’ ¢islovanie stran. Vlozit' ho Lieskrenie: Lk&Zka

mozno napriklad prikazmi Vlozz - Cida

Zaroynanie:

gtrén.... Otvori sa vpravo zobrazeny | |verave =]
panEI, thorom mozno naﬁa\/it’ [+] Zobrazit’ islo na prvej strane
.

umiestnenie ¢isla na strane do hlavicky
alebo péty a po kliknuti natlacidlo Formétovat'... g napriklad nastavit’ ¢islo, od ktorého

W

méa za¢inat’ ¢islovanie stran dokumentu.

Cvicenie

Otvorte dokument uloZeny pod ndzvom V el’ka pocitacova blaméz a vlozte ¢islovanie strén.
Ak dany dokument nemée k dispozicii, kopirovanim alebo spojenim viacerych
dokumentov (MoZif - Slbor...) vytvorte viacstranovy dokument a vloZte ¢islovanie stran.

zlom strany

Dolezitym ale malo znamym nastrojom je zlom strany. Po vloZeni zlomu strany cez
prikazy VIoZ¢ - PreruSenie.. - Zlom strany - OK sa automaticky text za aktudlnou
poziciou textového kurzora presunie na zaciatok novej strany. Akékol'vek pripisanie alebo
odstrénenie textu na predchadzajlcich strandch nezmeni poziciu textu za zlomom strany,
vzdy bude zatinat’ na zatiatku novej strany. Preto sa zlom strany vklada napriklad za
koniec kapitoly ak chceme, aby text nasledujlcej kapitoly vZdy zacinal na novej strane.

Cvicenie:

Otvorte s dokument Slivkovy kol& avlozte zlomy stran tak, aby kazdy odsek zacinal na
novel strane. Znacka Zlom strany patri medzi tzv. skryté znacky, ktoré mozno zobrazit
v dokumente kliknutim na néstroj Zobrazit’ alebo skryt’ . Pokuste sa urcit’ vyznam
jednotlivych skrytych znaciek po ich zobrazeni.
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vlozenie hlavi¢ky a paty

Do hlavi¢ky a péty sa umiestiiuje text, ktory sa ma opakovat’ v hornej pripadne dolnej ¢asti
strany na kazdej strane v dokumente (presnejSie v sekcii). Hlavicku a pétu prvykrat
spristupnime cez prikazy Zobrazir - Hlavicka a péta. Po ich vytvoreni uz staci len
dvojklik, napriklad v mieste hlavicky pri zobrazeni RozloZenie pri tlaci. Pri tvorbe
hlavicky a pdty méZeme pouZzit’ v3etky formétovacie prostriedky ako pri beznom texte.

[] l-2-|-1-|-§-l-1-|-2-l-3---4-|-5-l-s-l-?-l-g_-l-s-l-w---n-l-12-|-13-|-14-|-15-|-¢-|-1?-|-1s-

Hlavicka

Hlavitka a pata

YloZit’ automaticky kext = | M ET | & O | B | 22| E T 5, | zavrier

YioZit' cislo stranw

Lo o a3 2

Cislovanie stran mozno vloZit' aj cez panel Hlavicka a péta. Nikdy nevkladame konkrétne
¢islo ako ¢islo strany! Cisla stran si hodnoty pola, ktoré sa oznaiuje symbolom #
(premenna Wordu), a nastroj s takymto oznacenim v paneli Hlavicka a pétatreba pouZit' na
vloZenie ¢isla strany (pozri obrazok). Ak chceme zmenit’ formét ¢islovania (napriklad na
tucné) aebo ho celkom odstranit, musime cislo strany oznatit do bloku. Pocas
upravovania hlavicky apéty nie je pristupny text mimo hlavicky apéty (,vybledne*)
anaopak, pri pisani v pracovne] oblasti ,vybledne” text v hlavicke a péte (vytlaceny vak
bude v pdvodnej farbe).

Ak piSeme viacstranovy dokument a chceme mat’ inG hlavicku a pau na parne a
neparnej strane (ako v tomto Studijnom texte), vyvolame panel Nastavenie strany - kartu
RozloZenie cez prikazy Sibor - Nastavenie strany.... Moznosti karty RozloZenie su uréené
pre skisenych az profesiondlnych pouzivatelov Wordu apreto vés s nimi nebudeme
zatazovat'. Odporuc¢ame vsak pred pisanim rozsiahlejSieho dokumentu premysliet’ si
vzhl'ad jeho stran (okraje, ¢islovanie strén, hlavicku a pétu, styly nadpisov, organizéciu
kapitol a pod.) a nastavit’ potrebné v paneli Nastavenie strany. TieZ je nevyhnutné prejst’ na
zaciatok novej sekcie (ak ma mat’ ind hlavicku a pétu, orientéciu papiera alebo okraje) cez
prikazy VIoZt - Preruenie... - Prerudi¢ sekciu a pokracovar na - DalSg strane.
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Vkladame obréazok
Obréazok vloZzeny do dokumentu ,0Zivi“ text aumoziuje vyrobit' plutavé pozvanky,
diplomy, d’akovné listy, reklamy a pod.
Obrazky mézu byt’:
vektorové (napriklad pripony WMF, CDR, EPS), ich zva&Sovanim sa kvalita obréazka
nemeni alebo
rastrové (napriklad pripony BMP, JPG, GIF, TIF, PCX) zloZené z obrazovych bodov, pri

zva&tSovani sa ich kvalita zhorsuje - zvatSuje sa zrnitost'.

Pri préci s obrézkami méme tieto zakladné moznosti:
vlozime ClipArt (¢o je vektorovy obrézok, obréazky vytvorili profesionalni pocitacovi
grafici),
vloZime obrazok, ktory sme si ,doniesli* v sibore (napriklad zoskenovanim, nakreslenim
v aplikécii Mal'ovanie),
vytvorime obrazok v ingj aplikacii aprenesieme cez schranku do Wordu (ekvivalentné
s predchédzajucim bodom)
nakreslime si vlastny obrazok vo Worde
skombinujeme predchédzajlice moznosti do jedného vysledného obrézka.
ClipArt vlozime do dokumentu cez prikazy VIozir — Obrazok  :gpeazky clipart e
— ClipArt.... Zobrazi sa pracovné tabla (obrazok vpravo) av nej o
polia umoziujuce zadat' kritéria. NajjednoduchSie je kliknit' na
tlacidlo OK pri prazdnom poli Hradat, ¢o spbsobi zobrazenie H\:::aivkolkc vl

Pozadovaneé viysledky:

vSetkych obrazkov kolekcie Office (pri &tandardnom nastaveni). Po

Wietky bvpy medidinych siborow %

umiestneni kurzora nad zvoleny obrazok sa zobrazi pri jeho pravom

okrgji tlagidlo Ukaz moznosti (v ukézke pri hréske golfu) apo IEE “
. =

kliknuti nain sa zobrazi ponuka g s polozkou Vlozit'. Po kliknuti na ozt
. e - . L, , . =4 Kopirovat'
Vlozit dojde k vlozeniu obrazka do dokumentu. Obrézok mMOZNO | gusantz salérie médi

oL

dalej upravovar’ a formétovar’. Predovietkym moZzeme zmenit' jeho | frrovardolaeiae.

velkost' (rozmery vo vodorovnom, zvislom g v oboch smeroch). Uprat Kicve slov..,

Po okrgjoch obrézka musia byt pristupné tchytky (korektirne 2 e

Ukazka a wlastnosti

body), ak nie s0, treba kliknit’ (jedenkrat!) do obrazka. Ak chceme
zachovat’ pomer strén, musime pouZit’ niektoru z tchytiek v rohoch!

Metodou tahaj apust’ (po uchopeni — zatlaéeni Favého tlacidla mysi

»

,_g] Crganizovat’ klipy. ..
kdekol'vek v obrazku, kurzor musi mat’ tvar StvorSipky!) mdzeme % obrszky Cipart na lokaits Offics Or
&) Tipy na wyhladanie Kipoy

obrézok premiestiiovat. Po kliknuti na pravé tladidlo mysi
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v obrézku sa zobrazi kontextova ponuka, v ktorg je najzaujimavejSia polozka Formatovar
obrézok.... Rovnaky vysledok docielime g cez prikazy Formét - Obrazok... za predpokladu,
Ze mame obrazok oznaceny (vidiet' jeho Uchytky). Zobrazi sa panel Formétovat’ obrézok,

v ktorom je pravdepodobne najdilezitejSia karta Rl [
Rozlozenie (obrazok vpravo) —umozZiujlca | CTO e el —
nastavit’ sposob obtekania textu okolo obrazka. H‘ H’ e o w
Naj¢astejSie nam vyhovuje obtekanie do &vorca, Zwows,  Dofvag  Teh  pamsom  Pediogim

ktoré umoziuje, aby text bol vo vol'nom priestore
okolo obrézka. Pri sp6sobe obtekania Za textom
vatSinou ide o tzv. vodotlag, vyblednuty obrézok
v pozadi, pred nim text. E3e detailnegjSie
nastavenie obtekania mozno docielit’ po kliknuti

natlacidlo Spresnit’.... Spdsob obtekania Zarovno
spbsobi, Ze obrézok sa zatne spravat’ ako znak (zmeni sa g tvar Uchytiek zo svetlych kruznic
na tmavé stvoréeky). Tento spdsob obtekania sa pouZiva pri malych obrézkov vlioZenych
medzi znaky textu ako obrézkové symboly. V karte Farby aciary mdzeme podfarbit’” alebo
zardmovat' obrézok. V karte Velkost napriklad otocit’ obrézok o zadany uhol. V karte
Obrézok mézeme ,, vyrobit™ Sedy, ciernobiely alebo podkladovy obrézok (pre vodotlac).

Po kliknuti do obrazka sa zobrazi
panel Obrézok (ukézka vpravo), ktory [/ HW B B ol ol | & 42 = 5 66 % & |

ponuka néstroje z panela Formatovat’ obrézok. Ak sa ndm panel obrazok nezobrazuje po

kliknuti do obrazka, mézeme si ho zobrazit' cez prikazy Zobrazi - Panely snastrojmi -
Obrazok. Pohodine méZeme v obrézku menit’ kontrast, jas, orezat’ ho, pripadne otocit’ 0 90°.

V kontextovej ponuke - zobrazi sa po kliknuti na pravé tlacidlo mySi v obrézku - st
dve zaujimavé polozky. PoloZka Zoskupenie umoZiuje spojit’ viacej obrézkov pri sebe do
jedného obrézka, sktorym sa I'ahSie d’alej pracuje (napriklad I'ahSie posiiva). Hned’ prvy
obrazok vtomto materidli na strane 5 vznikol zoskupenim jedendstich obrazkov (desat’
popisnych bublin + koépia obrazovky). Komponenty treba najskdr ozntit’, ¢o znamend
postupne klikat" do obrézkov (komponentov) pri neustdle stlatenom klavese SHIFT apo
oznxteni posledného obrézka vyvolat kontextov( ponuku (v niektorom z oznacenych
obrazkov) apotvrdit’ poloZzku Zoskupenie - Zoskupiz. PoloZka Oddeli# umoziuje opétovne
rozdelit’ obrézok na komponenty (ak vznikol zoskupenim).

Polozka Poradie umoziuje zmenit' poradie prekryvajucich sa objektov pripadne
premiestnit’ obrazok pred alebo za text (napriklad pri vodotlati treba presunut’ obrézok za
text).
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Ak potrebujeme na pozvanku, plagat apod. pouzZit' farebne g tvarovo pultavy text,
mbZeme pouzit WordArt. VIozZit ho mozno cez prikazy VIoZt - Obrazok - WordArt.... Vyber
&ylu reklamného textu zatina vo WordArt galérii. Po napisani textu sa tento vlozi do
dokumentu vo forme obrézka. Po kliknuti do

Al | upraviceest.. | S & 5| A (B = AV

WordArt obrazka sa zobrazi panel WordArt,

ktory elegantne umoZziuje menit’ prakticky vSetko v napisanom reklamnom texte.

UZitoénym néstrojom je a blok textu. Umoznuje prekrytie obrézka, textu, tabul’ky
dalSim textom, ktory mdze byt podfarbeny pripadne oramovany. VloZit ho mozno cez
prikazy Vlozr - Blok textu. Kurzor sa zmeni na + (krizik) aWord ocakava oznacenie
pravouhlej oblasti tahanim krizika, pri stlatenom 'avom tlacidle mysi, z avého horného rohu
budlceho bloku do pravého dolného rohu bloku. Po vytvoreni bloku textu ho mozno
upravovat’ cez prikazy Format - Blok textu... (blok musi byt” vybraty - vidiet’ jeho Gchytky).

Tvorbe vlastnych obrézkov aebo komplikovanejSim operéciam sobrazkami sa
nechceme venovat’ (zaoberame sa textovym anie grafickym editorom). Preto len v skratke.

Na kreslenie alebo Upravu obrézkov mame panel Kreslenie, ktory sa zobrazi po kliknuti na

nastroj 4% Kreslenie v paneli Standard. Napriklad vietky popisy (bubliny) k obrazkom

v tomto &udijnom materidly sme vyrobili pomocou nastroja Automaticke tvary — Bubliny.

Cvicenie:
V prilohe je niekolko predl6h s obrazkami, nadpisom WordArt, blokom textu g bublinami.
Pokugte saich vytvorit'.

Vramci grafiky by sme chceli este

CwhinieAyes || Cpareresra itrary | Podbuberea

upozornit na nastroje panela Oramovanie | .. o0 hida
apodfarbenie (prikazy Format - Oramovanie N Bl e

a podfarbenie...), ktoré umoziuju , oZivit™ text B mm | | =

podfarbenim, podgiarknutim, oramovanim,... | = -T B ——

az ordmovanim celgf srany napriklad o - S ——
tortickami* (Hradite v zélozke Orémovarie | = T —
strany - pole Efekt). Oramovanie odseku, | (e | [bomie | E:.

v ktorom je kurzor, sariadi v ¢asti Ukézka, v ktorg si pozorne precitajte text vpravo hore.

Na jednoduché rychle oramovanie odseku slUZi nastroj VonkajSe oramovanie,
umiestneny v paneli Formé. Po kliknuti na tla¢idlo Uk&Z mozZnosti sa zobrazia vietky
moznosti oramovania vrétane vloZenia vodorovne ciary alebo zruSenia vloZeného

ordmovania.
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Pracujeme s tabulkou

Pri préci stextovym editorom sa casto mbZe stat’, Ze potrebujeme do dokumentu vioZzit
tabulku. Mame niekol’ko moznosti. Odpordcame:

1. spravit ndvrh tabulky a spo¢itat’ si pocet riadkov a stipcov v névrhu taburky,

2. kliknat na miesto, kde chceme vytvorit’ tabul’ku,

3. nastavit’ riadkovanie na jednoducheé (1),

4. cez prikazy Tabulka - VIoZ¢ - Tabulka... v paneli VloZit' tabulku nastavit’ potrebny
pocet riadkov astipcov, pripadne vyuZit aj automaticky formét, a potvrdit’ tlagidiom
OK.

Cvicenie

Vytvorte tabulku podra prediohy (vyuZili sme automaticky forma Modernétabulka).

Druh ovocia Mnozstvo v kg Cenazakg Cena spolu v Sk
Jablk& 12,5 24,00 300,00
Hrusky 25,0 32,50 812,50
Slivky 55,3 50,00 2 765,00
Spolu 92,8 - 3877,50

V pripade zloZitejSich tabuliek (tabulka obsahuje zlUc¢ené bunky), ak chceme tabulku
nakreslit sami od zaiatku, alebo ak chceme pouZit' vlastné podfarbenie, oramovanie,
otocenie textu apod. je vyhodné pouZit' nastroje panela Tabulky aordmovania, ktory sa
zobrazi napriklad po Kkliknuti na néstroj TabuPky aoramovania v paneli Standard.

Panel TabUI’ky aordmovania (ObréZOk VpraVO) Tabul'ky a oramovania
T —— Rt e R R
e R N W = 2l e W R ) e

obsahuje vel'mi uzito¢né nastroje na Upravu

tabuliek. Umoznuje dokreslit’ alebo vygumovat

Ciaru v taburke, zIUcit oznacené bunky, rozdelit’ bunku, zarovnat’ text v oznacenych bunkéch
podl'a naSich predstév, ordmovat’ zvolené ¢asti tabul’ky nie len jednoduchou ¢iarou, podfarbit’
vybrané bunky atd. UmozZiuje a nakreslit’ tabulku od zaiatku, ¢o vSak neodporucame
zaciatoénikom. Aj tabulku v nasledujucom cviceni sme vloZili najprv cez prikazy Tabulka -
VloZt - Tabulka..., pricom sme nastavili 6 stipcov a7 riadkov. Po vloZeni zakladnej taburky
sme pomocou néstroja Guma ,,vygumovali“ nepotrebné priecky, napisali nenaformétovany
text aaz potom zacali formétovat’ pomocou néstrojov v paneli Tabulky aordmovania
Nakoniec sme bunky podfarbili aoramovali. Ak sa vdm v&etko nepodari na prvykrat, pouzite
nastroj Spat’.
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Cvicéenie

Vytvorte tabul’ku podra prediohy.

ROK 2005
: 1. POLROK 2. POLROK SPOLU
Stredisk
redisco prvy druhy treti &vrty ZA ROK
Stvrt’rok Stvrt’rok Stvrt’rok Stvrt’rok
Prvé 12,5 24,8 52,6 21,6 1115
Druhé 35,6 3,7 74,6 64,8 178,7
Tretie 14,8 100,4 12,9 39,8 167,9
SPOLU 62,9 128,9 140,1 126,2 458,1
Cvicenie:
Vytvorte tabulku podra prediohy.
Datum Cinnost’ Poznamky
31.12. pripravit sanaoslavy dat’ chladit’ Sampus
0 spravit’ obloZené chlebicky dobit’ kredit
0 auto zaparkovat’ na bezpecnom mieste
0 pohladat’ petardy asvetlice
1.1. dobre sa vyspat’ pozor, ur¢ite budd plné
upratat’ kontajnery
ist’ na novoro¢nu prechadzku
nav&ivit znamych pozriet odchody MHD
2.1. ajepo ,parade*

Uk&Zeme si na prvy pohlad netypicky priklad. Tabulka matri stipce oznagené Datum,

Cinnost’ a Poznamka. Text je vo viacerych riadkoch, napriek tomu viozime len dva (!) riadky

tabul’ky. MéZeme pouZit néstroj [ VloZit tabulku v paneli Standard; po zobrazeni

mriezky stlacime Tavé tlacidlo mySi v prvom poli¢cku simulovanej tabul’ky at'ahame kurzor
tak, aby sa oznaili Stvorce tabulky 2 x 3; po uvolneni 'avého tlacidla mySi sa do dokumentu,

na miesto kurzora, vlozi tabul'ka, ako to vidiet’ nizSie.

Po vytvoreni tabulky umiestnime kurzor do tabulky (kliknutim napriklad do Tave
hornej bunky). V&imnite si zmeny v pravitkach, do ktorych sa vlozili znacky riadkov

astipcov. Metddou t'ahaj apust, po uchopeni znacky, méZzeme zmenit' vy3ku riadka alebo

Sirku stipca. Pozor! Ak tahame znatky vo vodorovnom pravitku, meni sa Sirka celej tabul’ky!

Ak chceme zmenit' len Sirku stipca (na Ukor susedného stipca) ale nezmenit' Sirku celej
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taburky, musime tahat priecky v taburke! Pri znatkéch stipcov v aktivnom stipci si aj
zarézky na odsadenie textu v stipci.

Teraz vytvorime hlavicku taburlky napisanim do buniek prvého riadka: Datum,
Cinnost, Poznamky. Pismo chceme tucné atext v strede stipca. Ak chceme nastavit’ rovnaky
formét v celom riadku, klikneme pred dany riadok (cely sa oznaci) a nastavime dany formét.
Chceme, aby v prvom riadku boli texty zarovnané do stredu stipcov atucné, apreto
po vysvieteni prvého riadka klikneme na nastroj Centrovat® a ndstroj Tuéné. Potom upravime
Sirky stipcov.

Datum Cinnost’ Poznamky

Teraz uz mbZzeme zatat vypitiat' tabulku. My sa nebudeme zdrZiavat’ obsahom
apouzijeme len symbolicky text. Pokuste sa vyplnit’ niekol’ko riadkov tabulky a uvedomte si,
Zetext v jednotlivych stipcoch tabulky je celkom nezavisly od textu v susednom stipci.

V prvom stipci sme nastavili centrovanie (presunuli sme kurzor nad stipec apo jeho
zmene na ¢iernu Sipku T smerujlcu do stipca sme kliknutim na ravé tlagidlo mysi oznagili
cely stipec), v drunom atretom stipci sme upravili odsadenie.

Aj v takto vytvorengj tabulke mézeme pouZit’ nastroje panela Tabul’ky a oramovania,
napriklad dodato¢ne dokredlit’ vodorovné priecky medzi jednotlivymi terminmi.

NajrychlejSie oznagime cell taburku kliknutim na symbol [#], ktory sa ukéze v lavom
hornom rohu tabulky po presunuti kurzora nad tabur'ku. Uchopenie tabul’ky za tento symbol
nam umoziuje g posivat’ tabul’ku.

Odstranit’ text ztabulky mozno, po jeho oznaceni, stlatenim klavesu DELETE.
Odstrénit oznacené riadky, stipce pripadne celti tabulku mozno napriklad cez prikazy
Tabu/ka — Odstraniz - ....

Ak vytvérame tabul’ku, ako sme si uviedli vySSie, na viacerych stranéch, odporicame
na kazdej strane vlozit' novu tabulku 2 x 3, aby nakazdej strane bola g hlavicka tabul’ky (jej
text mozno skopirovat’ z prvej strany).
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Zaver

Absolvovanim kurzu Microsoft Word ste dostali zéklady celosvetovo uznavaného
textového editora. Word v3ak nie je len textovy editor (program na Upravu textov). Ako sme
vés, dufame, presvedCili, umoZziuje g kvalitnu pracu s obrézkami ataburkami. Word dokéze
edte podstatne viac, g spracovat’ ,jednoduchl” databdzu pre hromadni koreSpondenciu,
spolupracovat’ sinternetom, zefektivnit azautomatizovat® mnohé, najma kancelarske,
¢innosti. Pre v&etky tieto schopnosti sa mu ¢astejSie hovori textovy procesor.

Ulohou zékladného kurzu nie je naugit sa aani ukézat' vietky moznosti, ktoré Word
ponuka. Nie je to pravdepodobne ani v siléch Ziadneho smrtel’nika. Word obsahuje priblizne
600 prikazov, takZe uZivatel este g po mesiacoch dennodennej préce vo Worde ma ¢o
odhalovat’ av ¢om sa zdokonalovat’. Dovolime si tvrdit, Ze radost’ z préce vo Worde pride
préve po tychto mesiacoch ,tvrdej” préce.

Ak ste si Word obl’abili, prajeme vam, aby sa stal ¢o najskér vasim pomocnikom a aby

vas ¢o najmene] nemilo prekvapil (je potrebné, aby ste trochu rozumeli vy jemu a potom bude
rozumiet’ aj on vdm). Nezabudajte, Ze mnohé, ale nie v3etko, sa da napravit’ néstrojom *? -

Spat.
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Priloha - pracovné listy

Pri pisani sa nesnaZzte mat’ rovnaky pocet znakov v riadku, ako obsahuje predloha, vo vasom

dokumente méte iné nastavenie okrajov!

Times New
Roman 18,
tucné, farba
modrd, riadk. 1,5

Arial 12, farba
pismacervend,
riadkovanie 2,

zarovnat’ dol'ava

Times New
Roman 11, farba
Automaticky
riadk. 1,
zarovnat’ podla

okraja

Arial 12, modré,
tuéné, podciarkn.

Times New
Roman 12, farba
pisma
Automaticky,
riadk. 1,5,
zarovnat’ podl'a

okraja

(Nastavte /avy a pravy okraj 2,5 cm, horny a dolny okraj 2,5 cm.)
VePka pocitatovA BLAMAZ?

Koniec tisicro€ia za tri roky bude v znameni burlivych oslav,
Fudia od poéita€ov vSak maju hlavybolenia uz dnes. D6vodom je
banélna chyba, ktorej sa programéatori dopustili v Sestdesiatych rokoch.
Chybu sa mozno podari odstranit’ (bude to stat’ miliardy dolarov), ale
mytusu o neomylnych pocitacoch uz nabuduce nikto neuveri.

Problém je v tom, Ze si dneSné eektronické mozgy nedokazu poradit’ s tak
bandnou vecou akou je prelom tisicro¢ia. Ked’ pred tridsiatimi rokmi vznikali prvé
pocitacové programy, ich tvorcovia vyhradili v paméti pre letopocet iba dve ¢islice —
namiesto v3etkych Styroch. Dévodom bolo Setrenie vtedy drahou pamét’ou, mozno i ista
pohodlnost’. Vznikol Standard, ktory vacsina poc¢itacov pouZiva dodnes.

Napriklad tento rok reprezentuje dvojéislo ,96". Pocita¢ nevie, ¢i ide o rok
1996, 1896, alebo rok 2096. A ¢o viac: 0 existencii ngjakych storogi ¢i tisicro¢i nema
ani tusenie.

Pride sudny den

Ako prvy na problémy s dd&umovym &andardom upozornil kanadsky
pocitacovy konzultant Peter de Jager v ¢asopise Computerworld v oktobri 1993.
V ¢lanku s priznacnym nazvom ,Sudny desi“ okrem iného napisal: , Predli ste
niekedy na viastngj koz dopravnu nehodu? Ked’ ste zitili, Ze ste narazli do
auta pred vami, ¢as ako by sa zastavil. Bolo uz neskoro zrézke zabranir. Jeding,
¢o ste mohli robi#, bolo pozerar sa. Komunita /udi okolo pocitacov sa ruti
k niecomu horSemu ako k automobilove zréZke. Bliz sa rok 2000. Bliz sa
zrGtenie Standardného datumoveého formatu. A bohuza/, na rozdiel od zrazky na
ceste sa ¢as ani na chvi/u nezastavi.”

Dodedky si horSie, akoby sa na prvy pohl'ad zdalo. Skisme nagrtnat
akysi katastroficky scenar, ktory nastane, ked’ sa nepodari problém vyriesit.
Ked’ sa na Silvestra 1999 prehupne rucicka cez dvanastku, zatne pre pocitace
rok ,nula‘. Ovplyvni to tisice beznych vypoc¢tov a operécii, na ktoré dnes
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Arial 12, modr3,
tuéné, podciarkn.

Times New
Roman 11, farba
pisma
Automaticky,
riadk. 1,5,
zarovnat’ podla
okraja

Arial 9

hradime ako na samozrejmost’. Vypocet len niektorych z nich nedédvno zverejnil
prestizny americky tyzdennik Fortune. Zrutia sa napriklad programy kalkulujice
bankové Uvery, elektronické didre automaticky vymazi vSetky plédnované
schddzky. Telefonicky hovor, ktory zacne niekolko mindt pred silvestrovskou
polnocou a skon¢i par minudt po nej, bude podra pocitaca v Ustredni trvat’ takmer
sto rokov - a volajuceho pride na 175 tisic korun (pri miestnej tarife dve koruny
za Sest’ mindt). Naviac nie je jasné, pre ktory datum sa ten ¢i onen pocitad
nakoniec rozhodne. Ak to bude 1. janué&r 1990, prinesie to d'alSi problém - ten
den bol totiz pondelok, zatial’ ¢o Novy rok 2000 odéavime v sobotu. Nastani
zmétky v doprave, v nedel’u 2. januédra zatnu pracovat’ burzy (podl'a pocitacov
bude utorok), kym vo &vrtok (podra pocitacov sobota) sa obchody zastavia
A to este vtom lepSom pripade. Podla niektorych expertov je mozné, Ze sa
vatSina pocitatovych systémov jednoducho zosype.

VyskUSajte svoj pocéitac!

De Jager problém neobjavil, ale zabezpetil mu publicitu. AZ do tg doby Slo
0 akési malé tajomstvo, o ktorom sa programétori bavili nanajvys pri pive. Nikto nemal
chut’ ist’ za svojim zamestnavate’'om a povedat’: “Objavil som problém. Aby sme ho
wyriesili, budeme potrebovar’ vel'a ¢asu, periazi a [udi.” V&sina z nich vyckévala,, az to
urobi niekto iny - a hlavne v ing firme. Dévody si zrgmé Ziada si to vela préace
apeiazi. De Jager odhaduje, Ze vel'ka americku firmu pride Uprava dét i programov na
pat'desiat aZz sto miliénov dolérov. Naviac nie je isté ¢i sa to podari veas - do konca
tisicrocia ostava zhruba Styridsat” mesiacov. ,, Je zrejmé, Ze niekto bude musier’ pracovar
nadcas,” uzatvéra sarkasticky de Jager. Velal'udi z odboru preto radSel dava ruky pres.
»Mria sa to netyka. V roku 2000 uZ tuto précu robiz nebudem. A pokia/’ ano, vezmem si
v januéri dovolenku,” cituje Fortune pocitacovéno konzultanta jednel americkej firmy.

Ohrozené st predovdetkym vykonné sadlové pocitace, problém sa viak tyka
i tzv. péc&iek, ktoré dnes stoja takmer na kazdom pracovnom stole. Peter de Jager
navrhuje pre ich majite’ov maly test, ktory moéZete previest’ g vy. Nastavte na svojom

pocitadi datum 31. december 1999 a gas 23:55. Potom pécecko na desat’ mindt vypnite.

AZ ho znova zapnete, teoreticky by sa na obrazovke mal objavit’ ddtum 1. janudr 2000

acas pat’ minat po polnoci. A aka je skutocnost'? Kazdy pocitad reaguje na tento test

trochu inak - zalezi na type, roku vyroby i pouzivanom operatnom systéme. Spravny
datum i ¢as ukéZe asi puhych dvadsat’ percent pécetiek. Ostatné testom nepredu.
Zatial idelen o test, ale zatri roky to bude naozaj.

(Reflex €.37/1996)
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JEDALEN , JELEN*
DIha 14
BANSKA BYSTRICA

REKAPITULACIA

spotreba potravin za mesiac oktéber 2005

Stav zasob k 1. oKtObru 2005..........ccoeeeieeieeieeeee e 1 458,60 Sk
Zaplatené faktury za oktober 2005...........ccoeverirenieeieneneeene 12 458,00 Sk
Nezaplatené faktlry za oktdber 2005...........ccccveevveiieeieece e 987,30 Sk
SP O T U oo 14 903,90 Sk
Spotreba potravin za mesiac oktober 2005..........cccoveiereeneenens 11 258,60 Sk
Zostatok k 1. novembru 2005..........ocoeiiiiiiiiieee e 3 645,30 Sk

Vyhotovil: p. Kuchérik

peciatka a podpis
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STAV CENIN

k 31. oktébru 2005

Znamky:
hodnota 8,- SK.....ccooeeveviiiiiiiii TOKS..ooiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 80,- Sk
10, SKuvvveiie e 120 KS.eeeieieeieesiie e 1 200,- Sk
15,- SKiieeeeeeee e TKS e 105,- Sk
SPOLU ..., 137 KSueieieeeeeeeeeee e 1 385,- Sk

Kolky:

hodnota 10,- SK.....coooeveeiiiiiiii, BKS 50,- Sk
20,7 SKooeveeeeeeeee e (00 2 000,- Sk
100, SK.oveeeveeeee e see e K 300,- Sk
SPOLU ..o 108 KS...covveeiieeieesiieeieee s 2 350,- Sk

Listky MHD:

hodnota 8,- SK.....ccooevveviiiiiiii, 27 KSeeaas 216,- Sk

16,- SKiuvvvrrrrevrerrereeeerreereeeieaaaaanns B3KS.ee s 848,- Sk

SPOLU ..o BOKS....s 1 064,- Sk
SPOLU e 4 799,- Sk

Dna 31. oktébra 2005

Kontroloval: Pokladnik:
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Cvicenie viacuroviové ¢islovanie

1. prvadrovei
a) druhduroven
(i) tretiadroven
A)  &vrtadroven
|. piata Uroven
(a) Siesta Uroven
(b) Siesta Uroven
Il. piata Uroven
B)  &vrtadroven
b) druhadroven
c) druhduroven
2. prvauroven
A)  &vrtadroven
B)  &vrtadroven
C) Stvrta droven

1. Kliknite do niektorgl Urovne ¢islovania a experimentujte s nastrojmi

a £ Zmendt zarazku.

= 7vacst zarazku

2. Kliknite do niektorej Urovne ¢islovania a experimentujte, po stlaceni pravého tlatidla mysi,
v kontextovej ponuke s polozkami Zvacsit zarazku a Zmensi¢ zarazku.

Rozdelenie 'ahkoatletickych disciplin:

1. Beh
a) Kréketrate
i) 60m
i) 100 m
iii) 200 m
(1) bez prekazok
(2) cez prekazky
b) Strednétrate
i) 400 m
(1) bez prekazok
(2) cez prekazky
i) 800m
iii) 1500 m
c) Dlhétrate
i) 3000m
ii) 5000 m
iii) 20000 m
iv) maratén
2. Skok
a) dodiarky
i) muzi
i) zeny
b) do vysky
i) muzi
i) zeny
C) ozrdi
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EVA KOVACOVA, JanaKollara 15, 841 08 Bratislava

BBC s.r.o.

Hviezdna 8
821 00 Bratislava

Bratislava 22. september 2004

Vec:

Ziadost o prijatie do zamestnania

Na zaklade Vasho inzeratu uverejneného na internetovej stranke

www.profesia.sk Vam zasielam Ziadost o zamestnanie na pracovnl poziciu —

recepcna.

V prilohe listu zasielam Struktarovany Zivotopis.

Ostavam s pozdravom

Eva Kovacova
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MENO:
ADRESA:

TEL. KONTAKT:

E - MAIL:

DATUM A MIESTO NARODENIA:

RODINNY STAV:

VZDELANIE: 1998 - 2001

1994 - 1998

PRACOVNE SKUSENOSTI:
2001 — 2004

2003 - 2004

JAZYKOVE ZNALOSTI:

PoOCiTACOVE ZNALOSTI:

ZAUIMY

ZIVOTOPIS

Eva Kov&ova

JanaKollara 15

841 08 Bratislava

0903 853 201, 02/64 777 777

kovacova.eva@stonline.sk

31. marec 1980, Trencin

slobodna

Univerzitasv. CyrilaaMetodav Trnave
Fakulta masmedialnej komunikéacie
odbor: Masmediélne &udie

dosiahnuté vzdelanie: bakalér

Gymnézium, Trenc¢in

Poistoviia ABC a. c., Bratislava, oddelenie
Assist Card (non - sop asisten¢na sluzba pre

klientov v zahranici)

0 zodpovedna za telefonicky kontakt sklientmi a

scentrdlami AC na celom svete
0 prekladatel'ské a administrativne préce
0 organizécia zdravotnej apravnej pomoci
klientov v zahranici
Work & Travel Experience USA — pracovny
program pre Studentov, USA

Anglicky jazyk - aktivne

Nemecky jazyk - pasivne

MS Word, MS Excel, internet, MS Outlook

Film, literatUra, préca s rudmi
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Zapisnica

z porady veducich pracovnikov konangj dia 19. oktobra 2005

Pritomni: Mrkvicka, Petrzlen, Karfiolik
Nepritomni:  Kalerdb (ospr.)

Program:
1) Otvorenie

2) Text text text text text text text text text text text text text

3) Text text text text text text text text text text

4) Text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text

5) Zéaver

K bodu 1: Text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text.
K bodu 2: Text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text:
text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text
K bodu 3: Text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text

text text text text text text.

19. oktober 2005

Zapisal: Ciburka

Na tomto cviceni si precvicte g kopirovanie textu (slovo text potrebujete napisat’ prakticky

len raz a nasledne kopirovar)).
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POCITACOVY KURZ
) EE
Janko & Ferko Team Nitra

OSVEDCENIE

Peter Lorintz

HODNOTENIE
1. Textovy editor Microsoft Word
Q) PISOMNASKUSKA. ... .eeveeeiieeitieeiee e see e see et e ae e seeere e s e e sneeenneeannee e dobre
o) BT 107 B (S - USRS vel'mi dobre
2. Taburkovy kalkuldtor Microsoft Excel
Q) PISOMNASKUSKA. ... .cecveeiiieciie e see e ee e see e e ae e e e e sneeenneens vel'mi dobre
D) USINA SKUSKAL. ..ot vyborne
VY SLEDNE HODNOTENIE

VELCMI DOBRE

1. april 2005
lektor riaditel
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Pozvanie

Pozyvam Ta na oslavu svojich narodenin

29. februara
v bare,, AZ do rana bieleho”

0 17-tg hodine

udeluje

DIPLOM

7a 1. miesto

v maratonskom behu

predseda 5L tainmik SE
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systémova
jednotka

klavesnica

OSLAVTE SILVESTER V PARIZI

UZ OD 1999,- SK
CK BOMBOVO, 0901 654 321

Firma COS
spol. sr.o.

ROK 2005

1. POLROK

2. POLROK

1. Stvrtrok | 2. &tvrtrok

3. Stvrrok | 4. stvrtrok

SPOLU
ZA ROK

1.zavod

l.stred.

2.stred.

spolu

2.zavod

l.stred.

2.stred.

spolu

SPOLU
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Janko & Ferko Team Nitra

Pozvanka

Pozyvame Vés na &kolenie lektorov, ktoré sa uskutoéni v ditoch 28. az 30. septembra
2005 so zaciatkom 0 9.00 hod. v budove firmy na Nitrianske ulici 128, Nitra — Krskany.

Svoju U¢ast’” na Skoleni potvrd'te do 25. septembra do 12-tgf hodiny na telefonnom
Cisle 0905 123 456.

Ing. Peter LOrintz — referent

Program:

Prednéky 8.00 - 12.00
Obed 12.00 — 13.00
Prednéky 13.00 - 15.00
Prestavka 15.00 -15.30
Cvicenia 15.30 - 18.00
Vecera 18.00 — 19.00

S hkhwbdpE

Na zagiatku Skolenia odovzdéate vyplnenu tabul’ku:

Datum vecera ubytovanie cestovneé (v SK)
28.9.2005 ano — nie ano — nie
29.9.2005 ano — nie ano — nie
30.9.2005 ano — nie ano — nie

Spolu

* nehodiace sa Skrtnite

Prineste s so sebou:

Nitra 24. 9. 2005

Ing. Cubomir Vesely
zéstupcariaditela
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980 01 PreSov, KosSicka 7 € 0902 222 333 = kovac@nextra.sk

Jan Kov&s

Ugel Posobit’ v oblasti aplikéacie modernych informacnych a komunikagnych
technol gii.
1990-19%4 Nakup surovin Bratisava
Prax Riaditel divizie predajapre krajinu
Nérast predajaz 50 milionov Sk na 100 miliénov Sk.
Zdvojnésobenie predaja na obchodného zéstupcu z 5 milidnov Sk na 10
milionov Sk.
Uvedenie novych produktov, ktoré zvysili zisky o 23 %.
1985-1990 Distriblcia potravin Bratislava
Oblastny manazér predaja
ZvySenie predajav oblasti z 25 miliénov Sk na 350 miliénov Sk.
Riadenie 250 predajcov v 10 okresoch.
Zavedenie Skoleni pre novych pracovnikov — rychlgSie dosiahnutie
ziskovosti.
19801984 Celostatna doprava Bratislava
Veduci obchodny zastupca
RozSirenie timu z 50 na 100 obchodnych zastupcov.
Strojnasobenie vynosov jednatlivych obchodnych partnerov.
RozSirenie predaja na vel’kych zékaznikov.
1975-1980  Skolské pomdcky Bratislava
Obchodny zastupca
RozSirenie predaja na pridelenom Gzemi 0 400 %.
Ziskanie ocenenia spolo¢nosti za nagjvysSi dosiahnuty obrat &yri roky po
sebe.
Vynikajlce vyd edky na Skoleniach obchodnych zastupcov.
Vzdelanie 1971-1975 Slovenska technol ogicka univerzita Bratisava
Automatizované systémy riadenia ainformatika.
Ukoncenie Stddia s vyznamenanim.
Zaujmy Plavanie, zahradnicenie, stolérske prace, pocitace.

V uké&zke sme umyselne nechali viditel'né oramovanie, aby bolo zrejmé, Ze ide o tabulku
(po vytvoreni dokumentu oramovanie vypnite!). PoZili sme Sablénu Moderny Zivotopis

(prikazy Sibor - Nowy... - Sablény - V tomto pocitaci... - Iné dokumenty - Moderny Zvotopis).
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44  Textovy editor Microsoft Word

Ak program bezchybne funguje, je to len

preto, aby mohol-v nestré&Zenom okamihu

spbsobit’ tym vacSiu Skodu.

Programator
Chybovat’ je Tudské, ale dokonale nieco
»ZapotroSit™ - nato je potrebny poditat.
Ziadna programétorska dloha nie je tak
jednoduchd, aby sa na nej nedalo nieco

pokazit’.

Pocitat je zariadenie, ktoré doké&ze za
mindtu urobit’ tol’ko chyb, kolko by tisic
matematikov robilo desat’ rokov.

—

Pri prameni kazdej chyby pocitaca sl

sky folklodr

najmengj dve chyby ¢loveka. Jedna z nich

jetd, Ze z chyby vini pogitac.

V uké&zke sme umyselne nechali viditel'né oramovanie, aby bolo zrejmé, Ze ide o tabulku

(po vytvoreni dokumentu oramovanie vypnite!).

Remuladova omacéka
2 natvrdo uvarené vajcia

1 surovy Zitok
soP
1 CL cukru

125 ml (1/8) Salatového olgja

2 PL octu alebo citrénove
Stavy

1 CL hor&ice

V4 - 1 PL kapér

2 malé kyslé uhorky

1-2 sardely

1 CL zeleného korenia

2 PL zmesi posekanych byliniek
(napriklad képor, pazitka)

Tip

o30peme, rozpolime, Zitky vyberieme lyZi¢kou, bielky odlozime,
Zltky prelisujeme cez sitko a pridame

pomieSame, potom za staleho SFahania prikvapkédme polovicu zo
amieSame, ked’ je hmota dostato¢ne hustd, primieSame

a potom vyslahdme zvysnu ¢ast’ olgja

posekame na vel’mi mal é kisky

pokrajame nadrobno, podl'a chuti pridame najemno pokrgjané
a popucenu

prisady vloZzime do majonézy, natvrdo uvareny bielok posekédme
na malé kocky a primieSame do omécky
Remuladova omécka sa hodi do mésovych a rybacich Salétov.
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