24 Microsoft Word XP

Word je textovy editor. SIGZi predovietkym na pisanie textov, mézeme v fiom v3ak vytvorit aj
dokumenty s obrazkami, tabulkami ¢i hypertextovymi odkazmi, dokonca priamo vo Worde si
moézeme vytvorit svoju webovu stranku.

Spustenie programu
Dvojkliknutim na ikonu Wordu® na pracovnej ploche, jednym kliknutim na ikonu E
fd

Wordu na spodnej liste, alebo cez menu St art ® Prograny® M crosoft Wrd
Microsoft Word

Zakladna obrazovka

=§ list - Microsoft Word
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Ahoj Marta!

Som druby defl na Letnej Skale Infoveky. Yel'mi sa mi sem nechcelo ist, ale teraz
nelutujem. Ycera sme sa utili otvarat', zatvarat, minimalizovat' a premiestiiovat’ okienka.
Fisali sme v poznamkovam bloku, poéitali sme na kalkulacke a nakoniec sme sa hrali
karty. Dnes doobeda sme kreslili papagaje, tavy a daldie obrazky v Skicari. Mo a teraz
sme zatali s Wordom a dostali sme za dlohu napisat' list. Okrem uéenia mame £as aj na
aktivry oddych. Je tu bazen, tenisove kurty, volejhalove a haskethalowe ihrisko hd
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OzNACENIE TEXTU

Takto napisany list sice splni svoju Ulohu, oznami kolegyni Marte, ako ste sa mali na Skoleni,
ale mohli sme ho kludne napisat aj na pisacom stroji (aZ na jednoduch( opravu chyb).
Skusime sa teraz s textom trochu ,pohrat” - zmenit typ, velkost, font a farbu pisma a iné.

Ako prvé skusime zmenit nadpis - pozdrav. Na to potrebujeme oznacit Cast textu — ,,Ahoj
Martal”. Urobime to tak, Ze sa my3ou presunieme na zaciatok textu, ktory chceme oznadit
(pred pismeno A). Drzime stlacené lavé tlacidlo mySi a presivame sa na koniec textu, ktory
chceme oznadit (za vykri¢nik). Potom my3$ pustime. Vysledkom naSej snahy by ma byt
zvyrazneny text éﬁm VSetky nasledujice Upravy textu musime robit s vyznacenym
textom, inak sa ni¢ nezmeni.

Niekedy potrebujeme oznalit cely, napr. viacstranovy text. Urobime to pomocou ponuky
Upr avy® VWbrat vSetko resp. pomocou klavesovej skratky: Ctrl+A (stlacime klaves Ctrl

a néasledne klaves A).

1 Pri tvorbe pracovného listu bol pouzity Microsoft Word XP. V starSich verziach Wordu vyzeraju niektoré dialégové
okna trocha odliSne, Ziadne zasadné rozdiely medzi nimi v3ak nie su.
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Uprava textu — pismo

TYP PISMA
Zakladné typy pisma su:

[u]

tucné,
Sikmé

podciarknuté

VELKOST PISMA

Velkost pisma menime

v okienku
Klikneme na Sipku a nastavime
pozadovanu velkost.

Po zvyrazneni tu¢nym pismom
a zvacseni by mal nas text

Moézeme zvolit aj lubovoln vyzerat takto:
kombinaciu tychto typov pisma, | - | |« Ahoj Marta!
napriklad tuéné a Sikmé alebo [~z .|f
Sikmé a podciarknuté. R

10 —

11
FONTY 12
Podobne ako ludia piSu r6znym 14 pismom, mdZeme aj na pocitadi pisat réznymi
druhmi pisma. Hovorime im 16 fonty. NajpouzivanejSie fonty su Times New
Roman a Arial. Akym fontom % je napisany odstavec zistime tak, Zze sa nastavime
kurzorom do prislusného textu 72 a pozrieme sa do okienka vedla velkosti pisma.
Font zmenime podobne ako 24 | Times New Roman |+ | velkost pisma, e
klikneme na Sipku v okienku 26 T a vyberieme si —
z ponuky. W Automaticky |
EEEEEEEN
FARBA PISMA A ZVYRAZNOVANIE EEEEEEEN
V dokumente mézeme zmenit farbu pisma - t EEEmE
, alebo zvyraznit ast textu nejakou farbou, tak ako sa zvyraziiuje |™ EEENE

fixkami. Pozdrav mame stale oznaceny, zmenime jeho farbu na modra.
Klikneme na Sipku pri tlacidle Igzl a vyberieme si niektory z odtiefiov Dalsie farby...

modrej. Farba zvyraznenia sa vybera podobne pomocou tlacidla |é’

4

Uloha: Upravte text listu (bez nadpisu) tak, Zze velkost pisma nastavite aspori na 12. Najdite
taky font, ktory ¢o najviac pripomina pisané pismo. Zvolte typ pisma Sikmé a zmente farbu

pisma na tmavomodru.

..%" PoNuKkA FORMAT PisMO

Zatial' sme vSetky Upravy textu robili pomocou
tlaCidiel na paneli nastrojov. To isté mdzeme

urobit pomocou ponuky For mat ® Pi sno?.

_Eorrnét Mastroje  Tabulka  Okno

L, vacation MT —
(A pemo... | Pismo, v ktorom
= odssk... mozeme nastavit Farba pisma: Sr¢l poddiarknutia:
S font, typ pisma, [ adtomaticky =] [inieje) ~ | -]
== Odrazky a dslovanie... , ,
o _ velkost pisma, farbu
Oramovanie a podfarbenie, .. , £tV Efzkty
ot pisma . a Sty [ Prefiarkrté [ TieFované I Kapitalky
g :D e zvyraznenla a okrem I Dvojito predarknuté [ 5 obrysam I WEethy pismend velks
N Sty a Formatovanie, . toho rozne efekty ako [ Horny indes [ Plasticks I Skryté
fb‘ Zobrazit’ formatovanie. .. preéiarknuté pismo [ Dolny index I vyryte
horny a dolny index, | Ukska
i tienované pismo atd".
hiarny
Uprava textu — odsek

2 Hlavna ponuka je riadok hned’ pod titulnym riadkom.
zapis For mat ® Pi SmD znamena, Ze v hlavnej

ponuke mame zvolit polozku For mat a po rozbaleni
daldej ponuky polozku Pi sno.
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Zobrazi sa nam okno

Pismo

Pismo l Medziznakowvé medzery l Textowé efekty l

Rez pisma;

g

|Normélne

Tw Cen MT Condensed Extra Boj
Linivers
Univers Condensed

Tato je pizmo TrueType, ktoré bude pouZité na obrazawke aj pri tlati,

Predwolens, .. QK |

Zrugit’




ZAROVNAVANIE ODSEKU

Zarovnanie odseku urCuje postavenie textu odseku vzhladom na okraje. Text mdZe byt

zarovnany:

vlavo na stred

vpravo podla okraja

Som druhy den na
Letnej Skole
Infoveku. Velmi sa
mi sem nechcelo ist,
ale teraz nelutujem.

Som druhy den na
Letnej Skole
Infoveku. Velmi sa
mi sem nechcelo ist,
ale teraz nelutujem.

Som druhy den na
Letnej Skole
Infoveku. Velmi sa
mi sem nechcelo ist,
ale teraz nelutujem.

Som druhy den na
Letnej Skole
Infoveku. Velmi sa
mi sem nechcelo ist,
ale teraz nelutujem.

Daldie vlastnosti odseku moZeme nastavit [ ?X

.-i%" cez ponuku For mat ® Odsek.

Niekedy zvykneme odsuvat prvy riadok
odstavca o kusok doprava. Odsadenie si
moZeme nastavit v Casti Zar azky,
Speci al ne a zvolime Prvy ri adok. Vpravo
modZeme nastavit, o kolko sa ma prvy riadok
odsunit od lavého okraja textu. Toto
odsadenie sa bude automaticky opakovat
v kazdom nasledujiucom odstavci, ktory
vytvorime klavesom Enter.

V tomto okne je mozné menit riadkovanie,
t.j. hustotu riadkov \% odseku.
NajpouzivanejSie je jednoduché, 1,5 riadka
a dvojité. Toto nastavenie moézeme menit aj

kliknutim na ikonu na paneli

nastrojov.

Zarazky a medzery ] Zlomy riadkow a stran l

Priklady riadkovania:

Wieobecné
Zarovnanie: |Podl’a okraja -
Zarazky
Yavo: Ocm = Zpecidine: C kaolko:
Ypravo: loem = |Prv3’f riadak j 1,27 cm =
Medzery
Pred: ,ﬂ Riadkaovanie: Ealka riadkov:
Za; et = |Jedn0duché - =
Ji
Uk&ka
Tabuldtary. .. K | Zrusit’ |

Jednoduché 1,5

dvojité

Som druhy def na Letnej
Skole Infoveku. Velmi sa mi
sem nechcelo ist, ale teraz

nelutujem. sem nechcelo

nelutujem.

Som druhy den na Letnej

Skole Infoveku. Velmi sa mi

Som druhy def na Letnej
Skole Infoveku. Velmi sa mi
ist, ale teraz
sem nechcelo ist, ale teraz

nelutujem.

MAZANIE ODSEKU

Cely odsek zmaZeme tak, Ze ho oznacime (pozri stranu 1) a stlaime klaves Delete.

Uloha: Experimentujte s roznym nastavenim zarovnania, riadkovania a dal$imi parametrami

v okne Qdsek.

Praca so schrankou

Schranku (angl. clipboard) vyuzivame vtedy, ked potrebujeme presunut alebo skopirovat
nejaky objekt (napr. text alebo obrazok). UkaZzeme si to s textom. Presunieme vetu ,,Velmi sa
mi sem nechcelo ist, ale teraz nelutujem.” na koniec listu.

Najprv ju oznacime:

Ahoj Marta!

Som druhy den na Letnej $kole Infoveku. iR RES IR0 RS SR S YA LN 008 VCera ...
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Potom ju vystrihneme do schranky, pomocou tlaCidla [fipraw | zobrazit  Wiosit Format  Mé
Wystrihnat , resp. cez ponuku Upravy® VWystri hnOt. | sparauromaticks opravy ez
Veta z listu zmizne. Presunieme kurzor (t.j. klikneme mySou) Hﬁ p——— e
na koniec listu. Tla¢idlom Pril epi t , resp. cez ponuku S !
Upravy® Pri | epi t, vetu prilepime. List bude vyzerat takto: Kopirovat Ctrl+C
[ schrénka balka OFfice
Ahoj Mart'fl! y . : F2  Priepit Crl+
Som druhy den na Letnej Skole Infoveku. V&era sme sa ,
ucili otvarat .... Yybrat' vEetko Chrl+-a
...pinpongovy stol. dh  Hadat .. Ctr+F
Vel'mi sa mi sem nechcelo ist, ale teraz nel'utujem. Nahradt... i
¥

Pomocou schranky méZeme Casti textu aj kopirovat. Postup sa od predchadzajuceho lisi len
v tom, Ze po oznaceni textu zvolime namiesto tlacidla Vyst ri hnat tlacidlo Kopi r ovat ,

resp. ponuku Upr avy® Kopi rovat. To zabezpedi, e oznaleny text sa uloZi do schranky, ale

zaroven zostane v nasom dokumente. ZvyS$ok uz pozname - umiestnime kurzor na miesto, kde
chceme text skopirovat a prilepime ho tam.

Schranka nam teda velmi ulahCuje pracu. Keby nebolo schranky, museli by sme text znovu
napisat. Pre urychlenie prace so schrankou moéZeme pouzZit aj klavesové skratky: Ctrl+X
(stladime klaves Ctrl a nasledne klaves X) je to isté ako ponuka Upr avy® Vst ri hnut,
Ctrl+C je to isté ako ponuka Upravy® Kopirovat aCtrl+V nahradi ponuku
Upravy®Pril epi t.

KROK SPAT

4 . eyt V. K z
Ak sme sa pomylili, mézeme vyuzit funkciu krok spat — tlacidlo , alebo ponuku Upr avy
® Spat. Krok spat mézeme zopakovat aj viackrat za sebou.

Odrazky a ¢islovanie

NapiSeme kolegyni Marte, €o vSetko sa nam na Letnej Skole paci - staci v bodoch
Najprv napiSeme text Na Letnej Skole sa mi paci

Na Letnej Skole sa mi padi: a prejdeme klavesom Enter na druhv riadok.
moznosti Sportovania Teraz pridame odrazku tlacidlom E . Potom uz len
dobré jedlo stadi stladat Enter avytvaraju sa nové a nové

trpezlivost a ochota lektorov odrazky

PoAdvobne tl'o_‘tc_ldlokm pkrAldameflslova_nlg. P(I)_stypg)v;t Na Letnej Zkole sa mi nepadi:
Bmze[r,lelaj inak. Najskor napl_se(;?(e Jektno1,: |veh ody 1. strasne teplo
?,ZI C'S? ’ p°t°",” oznaI1C|vr]1e ”? v.gl’ ore éc feme 2. smetisko za aredlom
ocislovat ana zaver §t acime t acidlo a . Cisla sa 3. 7e tu nemam plavky
naraz pridaju ku vSetkym oznacenym riadkom.
Tvar odrazky a sposob Cislovania moézeme zmenit [t il 3]
pomocou ponuky For mat ® Qdr QZ Ky | scossen [ || ssimrens | S |
a i slovani e Objavi sa nam - =K =\
jedno z nasledovnych OKI€N. | .iiie | s | s |5 s | £l ; : 3
V nich stadi zvolit odrazku, Cdi . ; .
Cislovanie, aké sa nam padi, Fadin . £ " " s |
stladit OK a je to. . s o u . i
L4 4] [ L1}
* o *
- o =
i -3 3
o | at
it | N S T
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Obrazky

CLIPART WoZit' | Format Mastroje  Tabulka Okno  Pomoc
Casto potrebujeme do dokumentu vlozit nejaké obrazky. Prefusene. . i R
Word nam poskytuje istd databazu obrazkov, nazyvame Palg... B 7 U g ==
ich dipArty. Do dokumentu ich vlozime nasledovnym Symbal... 5 = = =
. L, . N [ [ 1
spdsobom: ponuka VI 0zi t® Cbr &zok® Cl i pArt . Odkaz N
| Obrazok 3 | Clipart. .. |
vio3it Klipart + x| V pravej dasti obrazovky sa Biok textu 40 15
Hiedat zobrazi pracovné tablo VI 0Zi t Objekt... (AF  Automaticks bvary
Hledat text: kli pal’t , ktoré umoiﬁuje A 4[ wordart,
vyhladavanie  Kklipartu  podla M ref
Obrosit roznych kritérii. Pre nas je ¥
DalZi monosti hledani doélezity odka Gal éria nmedii.
Frohledavat: Po kliknuti nan sa nam otvori zoznam kolekcii klipartov. Kliknutim na

Ofekivang vysledky: ob rézok,
Yeechny typy medialnich soubor| + zobrazi

Budoyy - Galeria médii

Stbor  Upravy  Zobrazit  Méstroje  Pomocnik

@ Média online

-

WEechy kolekee ~|| kategériu sa otvori ponuka obrazkov urcitého druhu. Ked sme si zvolili
tory chceme vloZit, klikneme na Sipku, ktora sa pri fiom
avo vyrolovanej ponuke zvolime kopirovat, ¢&m Kklipart
jeme do schranky. Okno galérie zatvorime acez ponuku
Upr dvy® Pri | epi t viozime klipart do nasho dokumentu.

B Hledat... |5 Seznam kalekd... * E
-

Seznam kolekci

= ﬁ Kolekee sady Office ~ f "
+-¢%% Automaticks brary i
&5 Budovy i

&5 Cestavani

¥ ﬁDekﬂrativnfprvk\y | Kiopitowat’

L

5 Domécnast
Viz baké + ﬁ Doprava @
[z ke 5 Fartazie
1B Galerie médi.. 5 Jidl = [
. +-¢%% Komunikace :
& mMedia online i ]
@ Koncepee L Okeyiflt Klip v programu...

] . L 2 T I
Tipy pro hledéni Hipd +l 2y Lidé II @ Mastraje na webu...

25 Mapy

+-=% Mista % zZkopirovat do kolekee...
ﬁ MaboZenstyi
5 Malady

¥ &5 Mastroje Upravit Kicowé slova...

+-¢%% Obchod

ﬁ Pocasi v

Prilepit’

Odstranit 2 Galerie médil

Maijit podobry syl

Mahledylastnoski

11 poloZky

Co moézeme s takymto obrazkom robit?

1. Zmensenie — zvacSenie obrazka. .
Ked na obrazok klikneme mysSou, objavia sa na jeho krajoch malé

Stvorceky. é ':
Pomocou tychto Stvoréekov mdZeme obrazok zvacSovat a zmensovat.

Kurzorom mysi prideme nad StvorCek. Kurzor sa zmeni na jednu
z nasledujucich 8ipok +«]." ™. , podla toho, v ktorom rohu obrazka
sa nachadzame. Vtedy stla¢ime lavé tladidlo mysi a stlatené tahame.

2. Obrazok mézeme premiestriovat.
Stadi ak ho ,chytime“ my3ou (niekde v strede, kurzor mysi by mal

mat tvar <+ ) a tahame. "
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3. MdZeme nastavit umiestnenie obrazka vzhladom na text.

Klikneme na obrazok pravym tlacidlom

ponuke zvolime For mat ovat obr &zok. Otvori sa nam dialégové
okno, v ktorom modzeme nastavovat rdozne vlastnosti obrazka.

Zvolime zalozku Rozl ozeni e.

Formatovat’ obrazok

Farby a ciary ] Welkost  RozloZenie ]Obrézok] Bilok te I ‘Web ]
spdsob obtekania
Zarowno Do Sbvorca Tesné Za textomm Pred textomn

Wodorovneé zarovnanie
O " Mastred ¢ Doprava © Iné

Spresnit’,..

Wyskribndt’
mysSi. V zobrazenej

i %<

Kopirawat’

Upravit’ obrazak
Zabrazit’ panel s nastrojmi Obrazak,
COramovanie a podiarbenie. ..
Popis. .,
|% Formatovat’ obrazok. .. |

% Hypertextové prepojenie, .,

Mame niekolko moZnosti rozlozenia obrazka:
zarovno, do Stvorca, tesné, za textom a pred
textom. Dalej si mdéZzeme zvolit, ¢ ma byt
obrazok, napravo, v strede alebo nalavo od
textu.

Uloha: Experimentujte s roéznym rozlozenim
obrazka. Vyskusajte zmenit velkost obrazka
v zalozke VeIkost (napriklad na 50%

oK | Zrugit’

z pébvodnej velkosti).

OBRAZOK zZO SUBORU
Aj ked ponuka C i pArtov

- - v VloZzit’ obrazok
je bohata, zvacSa

PIX

potrebujeme do dokumentu
vlozit nase vlastné obrazky.
Napriklad chceme ukazat _@‘?ﬂ
kolegyni Marte, aké obrazky Histaria
sme nakreslili, alebo aké A
fotky sme nafotili. Zacneme e
rovnako ako predtym —
ponuka VI ozi £® Cbr azok, m
nezvolime vSak ClipArt, '
ale Zo suboru. Otvori sa
nam dialégové okno na #* ]
vyber suboru. V adresarovej Oblibené
StruktGre vyhladdme néas Pk
obrazok, napriklad fotku
z dovolenky a klikneme na
tlacidlo VI oZi t.

| Moje dokumenty

Pracawvnd plocha

Mazow

Miesta v sieti

Kde hladat: ‘l._:'l My Fickures j o B ~ Mastroje -

Stdbary bypu: 1\-‘§etky obrazky (*.emf;"‘.me;*.jpgj*.jpeg;*.jFiF;*.ijJ Zrugit’

pic_[00].ipg pic_[01].ipg pic_[02].ipg |

=

pic_[05].ipg

stibaru: J j Wlasi o

pic_[03].ipg

Uloha: Dopiste do listu nejaky sprievodny text k obrazku. Upravte velkost a umiestnite ho tak,

aby to vyzeralo esteticky a aby v dokume

nte bolo o najmenej volného miesta. VloZzte do

dokumentu dalSie obrazky, ktoré ste nakreslili alebo ClipArty a dopiste k nim sprievodné texty.

ODSTRANENIE OBRAZKA
Lubovolny obrazok zmazeme tak, Ze ho
Delete.
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Ukladanie dokumentu

ULOZIT A ULOZIT AKO

Sibor | Opravy  Zobrazit  Viest Farmét  nastoe  Najjednoduch$i spésob, ako ulozit dokument, je stlacit
O Hovd... Chren tlacidlo . Ak dokument ukladame po prvykrat, vyziada si
od nas Word nazov, pod akym chceme dokument uloZit.

[ Otvarit.., Chr+0 wr . N .
— Po zadani nazvu stlac¢ime tlacidlo Ul 0Zi t.

= u'foE cutes | Neskér (ked uz sme raz dokument ulozili), stadi kliknat na
Ulr e oo ikonu a vSetky zmeny v dokumente sa uloZia. Ukladat

L Weal 88 R e S o, mozeme aj cez ponuku Stubor ® Ul 0zZi t.

By Hl'adat'.,

Ponuku 3 Subor ® Ul ozi t, Ulo3it: ako P

ako pouzivame vtedy: ked Uotk'de: [ Dokumenty e @ > D - Néstroje~

chceme zmeny v subore
e . e i'Clanok.cloc

ulozit pod inym menom. 4] Epcevenkacoc

Napr.: Mame vytvoreny |l

list pre Martu a ulozeny

pod nazvom ,List”. Chceli Z2x

by sme vytvorit aj list pre
Fera. PrepiSeme v liste
vietky oslovenia. m
Nepouzijeme uloZit, lebo :
tym by sme si prepisali

| Moje dokumenty

Pracovna plocha

pbévodny list pre Martu, ale #
pouzZijeme ponuku Obliibeng
polozky

Slbor® Ul 0zi £ ako ado

okienka Nazov suboru = hazov stbors: [l <] ot |
napiseme listfero M|esta W sieti e |Dokument oo Word (* dad) j _—

a klikneme na tlacidlo
Ul ozi t.

,.%" ULoz1T AKO WEBOVU STRANKU
Velmi jednoduchym spdsobom si mdZeme vo Worde vytvorit webovl stranku z beZného
dokumentu. V ponuke Sibor zvolime U ozi ¢ ako webov( stréanku... azaddme nazov

stranky.
Tabulky

VLOZENIE TABULKY
NapiSeme kolegyni Marte zjednoduSeny rozvrh tohto Skolenia, napriklad takyto:

den Nedela Pondelok Utorok Streda
doobeda - Kreslenie Excel Mailovanie
poobede Gvod, poznamkovy blok Word Internet CDcka

Na vlozenie tabulky pouzijeme tlacidlo @ Musime zadat pocet stI'pcov S4BT
ariadkov — mySou po zobrazenej prazdnej tabulke. Zvyraznime tolko .....
riadkov a stipcov, kolko potrebujeme (v nasom pripade 5 stipcov a3

riadky). Potom tabulku vypiSeme. Do jednotlivych buniek tabulky sa .....
dostaneme my3%ou alebo Sipkami na klavesnici. .....
Tabulku méZeme vlozit aj pomocou ponuky Tabulka® VI oZi t® Tabulka I:“:‘DI:“:'
a v zobrazenom okne zadame pocet stI'pcov a riadkov Cislom.

3% 5 Tabulka
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FORMAT TABULKY

Text v kazdej bunke, riadku alebo stIpC| mézeme upravovat rovnako, ako iny text mimo
tabulky (teda mézeme menit font, velkost..). Ak chceme upravovat cely riadok, resp. stlpec
musime ho oznadit. Existuje na to niekolko spésobov, nam postacéi jednoduché vyznalenie
textu.

Upravme prvy stI'pec tabulky tak, aby text v fiom bol pisany tu¢nym modrym pismom:

pondelok utorok streda Stvrtok
avod Word Excel mailovanie
sprava suborov Word Excel Internet - strdnky

Oznadime prvy stipec — stla¢ime lavé tlacidlo mysi pred slovom defi a tahame smerom dolu
(nie doprava!) az kym sa nam nevyznaci prvy stlpec vo vsetkych troch riadkoch. Stla¢ime
tladidlo a potom vyberieme modru farbu .

Uloha: Upravte prvy riadok (hlavi¢ku) tabulky tak, aby slova v fiom boli pisané tu¢nym
pismom, modrou farbou a zarovnané do stredu stlpca.

,.%" Aby sme sa s Gpravou tabulky nemuseli trapit [ AR EE0)

sami, pondka nam Word niekolko pripravenych | kstesria:
formatov tabulky. Najdeme ich v ponuke Tabulka
® Automaticky format tabulky. Vyber |rocaaoie:

Skifly babuliek:

J Mowy
A H ~i 1 4+ Farebna tabulka 3 4
formatu potvrdime tlacCidlom Pouzi t. Sl s
Jednoducha tabulka 2 J
Jednoduchs tabulka 3
Klasicka tabulka 1
Tabulka | Okno  Pomaocnik mii!ﬁké t:bﬂlkaz
Klasicka tabulka 3
_# Mavrbnit’ tabultu Klasicks tabulka 4 -
Moderna tabulka %
WloZit’ 3 i =
Odskranit’ 3 :
YWybrat’ 3
‘ﬂ Automaticky format tabully. .. Sever 7 7 5 15
Zapad 6 4 7 17
Juh 2 7 9 24
¥ Spolu |21 18 21 60

Uloha: Vyberte si z pontkanych formatov, ktory sa | Peut 2vastne formaty pre -
vam padi. Vyskagajte tiez, ¢o znamenaju dalgie | 7 Madybavidy Hio ik
nastavenia v tomto okne it M

Pouzit’ | Zrusit’

VKLADANIE A ODSTRANOVANIE RIADKOV A STLPCOV
Ak potrebujeme vlozit do tabulky riadky, alebo stipce, pouZijeme ponuku Tabulka® VI oZi t.
Kurzor mysi musi byt predtym umiestneny v tabulke. VI 0Zi t® St ipce nalavo znamena, Ze

sa vlozi jeden stipec nalavo od stipca,
Lebulta ek Rk v ktorom sa nachadza kurzor mysi. Podobnym
J Wavrbnit tabuit B] 9 10% - [2] | spésobom méZzeme cez ponuku Tabulka ®
| vlodr |1 Tabutka.. Qdstrani t odstranit  riadok, —respektive

Odstranit’ " | T Stipce nafavo ‘ stlpec, v ktorom je kurzor.
ToTEs ¥ | Stiace napravo Uloha: Pridajte do tabulky riadok veéer
7 Adtomaticky Formét tabully... =45 Riadky nad a dopiste, Co ste v jednotlivé dni robili po
Ylastnosti tabultky. . =8 Risdky pod veleri. Pridajte stipce &Stvrtok a piatok
¥ _ a predbeZne doplrite tabulku podla programu

Bl Bunky... Letnej $koly.
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CiSLA STRAN
Pri viacstranovom dokumente je uZito¢né strany Cislovat. Cisla stran pridame pomocou ponuky
VIl 0zi t® Ci sl a stran. V zobrazenom okne si =
zvolime, & chceme umiestifiovat &isla navrchu
alebo naspodku strany, zarovnat vpravo, vlavo
alebo v strede a ¢i chceme alebo nechceme
zobrazit d&islo na prvej strane. ZloZitejSie |Zrovnane:

Cislovanie stran, zahrfiujice napriklad Cdisla - -

kapitol, alebo iny format Cislovania (pismenka, | zobrazi dislona preej strane =7

rimske Cislice...) nastavime po stlaCeni tlacCidla B |T| T

For mat ovat.

Iné uzitoéné funkcie Wordu

Cisla strdn

Urnigstnenie: Uk&zka

lSpndné Cast’ strany {pata) j

HLAVICKA A PATA
Sucdastou formalnych listov byva hlavicka, respektive pata. Do hlavi¢iek sa tiez zvyknu
v niektorych knihach pisat nazvy kapitol. Hlavicku dokumentu mézeme vytvorit cez ponuku
Zobrazi t® H avi é&ka a péata. Text dokumentu sa stane nedostupnym (zobrazi sa sivou
farbou, nemdZzeme ho menit) av hornej Casti strany sa zobrazi ramcéek a panel nastrojov
H avi éka a pat a.

L
1 .
Ferko Mrkwvitka i
. 1
. 1
Hlavicka a pdta -
WloFit aukomaticksy kext = B o | M By £ F O, Zawiet - P A

Do ramceka napiSeme text hlavicky, napriklad nase meno a adresu. Ak HE D A=
chceme mat hlavi¢ku pod¢iarknutt, klikneme na Sipku pri tladidle H " B
a zvolime spodné oramovanie.

Tlac¢idlom Zavri et na paneli nastrojov sa vratime k editacii textu a hlavicka sa zobrazi
svetlosivou farbou. Hlavicku mézeme kedykolvek znovu zobrazit a zmenit cez ponuku
Zobrazi t® H avi éka a pat a.

Tlacidlom v paneli nastrojov H avi &ka a pata prechadzame z hlavicky na patu
a naopak. HlaviCky, respektive paty sa zbavime tak, Ze zmazeme vsetok text, ktory sa v nej

nachadza.
Uloha: Vyskuasajte niektoré dal3ie tladidla v paneli H avi éka a pét a.

Tlagit: ?)X]

TLAC DOKUMENTU

-1 Tlatiareri
Ak chceme vidiet, ako bude i _
/ . v Mazow: | cgEHP Laserdet 1200 Seriss PCL | ¥lastnosti

vyzerat stranka po vytlaceni, : S

. v avi ECINNa ok = o
pozrieme sa na nu lupou ‘. , Typ: HP LaserJst 1200 Series PCL _ it Haort..._|
Z ukazky pred tlacou sa spat Kde: DOT4_001 [ TlaZ do sdboru
do editovacieho rezimu Komentar: I obojsmernd rugné tiad
vratime tlacidlom Zavri et. Rozsah strén Kéipie

" wEethy Pocet kapii: 1 E

Prikaz na tlaCenie _moZeme " phtudnastrana O
zadat aj tlaéidlom - vtedy ® gtrany: [2,4-7) W Zoradit
sa zacne tladit cely dokument Zadajte disla stran alebo rozsahy strén
tj v§etky strany Ak chceme oddelené diarkou, napriklad: 1,3,5-12
nastavit niektoré parametre Lupa
tlace, napl’ikjad ktore strany Wwtladit’ ‘anument j Pofet stran na hérok: |1 strana j
chceme tlacit, kolko kopii :
chceme atd., zvolime radsej Tlatit |v§etky stramy v rozsahu j Podl'a welkosti papiera: |Bez zmeny migrky ﬂ

ponuku Subor ® Tl a&i t.

Mognosti, .. (64 | Zrusit’ |
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HIEADAT A NAHRADIT

HrADAT

Ak musime v dokumente vyhladat nejaké slovo, poméze nam ponuka Upravy® Hradat.
Chceme zistit, ¢i sme v dokumente pisali o jedle. Dame teda vyhladat slovo jedlo, respektive
len Cast tohto slova jedl, aby sme nasli aj tvary v inych padoch. (o jedle, s jedlom ..). Ak sa
slovo v dokumente nachadza, Word nas nastavi na jeho prvy vyskyt za poziciou kurzora.
Stlacanim tlacidla Hradat dal ej hladame dalSie vyskyty slova.

Hladat' a nahradit’

Hl'adat’ l mahradit’ l Prejst na l

Uloha: .
Zistite, kolkokrat sme | Hradat Jed =
spomenuli \Y liste

spojenie Letna Skola -
v lubovolhom péade.

[ Zwyraznit vEetky polofky néjdens v Sasti;

[Ha ki

Wiac mozZnosti ¥ | Hli'adat’ d'alej |

Zrusit’ |

NAHRADIT Hladat' a nahradit’

Nlekedy_ potrebuljem,e Hidat  Wahradt | preset na

slovo nielen vyhladat,

ale aj zamenit za iné. | Hada: [Marta =]
Asi nie vdetci méame MoZnosti:  Prehladawvat’ nadal

kOIegyn u Martu ’ Mahradit’ cim: |Eva ﬂ
nahradime preto vyskyt

slova Marta inym :

menom napriklad Eva Wiac mozZnosti ¥ | Mahradit’ ‘ Mahradit’ vEetko | Zrusit’ |

Pouzijeme na to ponuku Upravy® Nahradi t. Do okienka Hradat zadame slovo, ktoré
chceme nahradit ,Marta“ a do okienka Nahradi £ & m slovo, ktorym ho chceme nahradit
LEva“. Tla¢idlom Nahr adi £ budeme postupne prechadzat po vSetkych vyskytoch slova a jeden
za druhym ich nahradzat, tla¢idlom Nahr adi £ vSet ko nahradime naraz v3etky vyskyty slova
za nove slovo.

Po stladeni tladidla Vi ac noznosti modZeme nastavit, ¢i nam zalezi na malych a velkych
pismenéch, ¢ sa ma hladat len celé slovo, alebo aj ¢asti  a
dalSie. Keby sme napriklad mali v texte slovo ,Martan“, tak
v pripade, Ze volba Hladat iba cel é slova nie je

MozZnosti wwhl'ad&wvania

Hl'adat" WEakly -

[ Rozlifovat’ malé a VELKE pismend

zaSkrtnutd, zmenilo by sa slovo ,Martan“ na ,Evan®.

Uloha: Nahradte v3etky vyskyty spojenia "Letna 3Skola"
spojenim "letna Skola" - vo vSetkych padoch. Skuste to

[ Hladat' iba celé slowva
[ PouZit’ zastupné znaky
[ Foneticky podobné (anglictina)

[ Hladat' wEetky bvary slova {anglicting)

urobit jednym nahradenim, nie pre kazdy pad zvlast.

JAZYK

PreCo sU niektoré slova podciarknuté cervenym? Word ma v sebe integrovana kontrolu
pravopisu. éervenym podciarknuté slovo méze znamenat, 7e v iom mame chybu, alebo ho
Word ,nepozna”. V prvom pripade chybu opravime, v druhom pripade si podciarknutie
nevsimame. Nemusime sa bét, pretoze tladiaren text vytlaéi bez podciarknuti.

Ak mame na stranke vela podciarknutych slov, ktoré sa podla nas spravne, méze byt problém
v tom, Ze méame zle nastaveny jazyk (nie klavesnicu!). Ak je nastavenym jazykom napr.
anglictina, Word kontroluje anglicky pravopis a tak necudo, Ze slovenské slova st podla neho
chybné. Nastavenie jazyka zmenime takto: oznadime cely text (resp. Cast textu, v ktorej
"mame" vela chyb), prejdeme do ponuky Nastroje® Jazyk® Nastavi t jazyk a zo
zoznamu ponuknutych jazykov vyberieme slovencinu.
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Hromadna koreSpondencia

Pod tymto terminom sa rozumie pracovny postup, ktory nam umoziuje zlGcit Gdaje zo zdroja
dat (informécie o prijemcovi — meno, priezvisko, titul, adresa...) s tzv. hlavhym dokumentom
(napr. pozvanka na pracovné stretnutie). Vznikne tak niekolko individualne upravitelnych
dokumentov, ktoré moézeme vytladit alebo odoslat elektronickou postou.

Zdroj dat
Zdroj dat je subor, v ktorom suU ulozené vsetky Udaje o prijemcoch hromadnej koreSpondencie.

Tento subor mézeme vytvorit v rdznych programoch, napr. Poznamkovy blok, Word, Excel,
Access... (V naSom pripade je to stbor obsahujici excelovska tabulku s ndzvom adr esy. x| s).

E3 Microsoft Excel - adresy.xls

Sibor  Oprawy  Zobrazit  Viodi  Form&t  Mastroje  Udaje  Okno  Pomocnik : -8 X
DEedsm &RV & 2@E-< W = -2l E 4o -3
Arial -0 - B I U EE=EBE 9 %o fh % EE v&v&v'
H2 - i

| A | B | © | D | E | F | G [T T
1 osloveme tatal meno priezvisko  ulica mesto P3C i
2 |Vafeny pan Tna Jan Eopunec  Botamcka 7 Bratslava 842 15 1
3 | Vafeny pan PaedDr. Tomas Eara‘s’in Hodfowa 25 Trentin 91101 L]
4 Vafena pam Ing. Elena  Sipkova  Hasitska Trenéin 91101
5 |Vafeny pan EXDyw.  Peter Zamecnile  Moyzesova  Kodice 04001
5
? 1
a3 -
4 4 » H\Déta hromadnej lireElenl:lencie,,"r |i| | ’H_
Pripraveny 123

Tabulka predstavuje zdroj dat, ktorymi sa budi jednotlivé dokumenty |isit, napriklad mena
a adresy vsetkych prijemcov listu.

Nazvy datovych poli st uvedené v prvom riadku buniek — tzv. zahlavie. Kazdy nasledujuci
riadok predstavuje jeden zaznam dat, ktory predstavuje Uplnu informaciu o adresatovi.

Hlavny dokument

Obsahuje text a grafiku, ktora sa bude v kazdom dokumente opakovat. Ako priklad uvedme
hlavickovy papier, list, pozvanku a pod.

Vytvorenud pozvanku ulozime a cez ponuku Nastroj e® Li sty a koreSpondenci a® Spri evodca
hr omadnou kor eSpondenci ou. .. spustime hromadnu koreSpondenciu.

Mastroje | Tabulka ©Okno  Pomocnik

% Prayopis a gramatika...  F7 GE £ 45 &) 7 1o - &)

| Listy a koreSpondencia » || Sprievodca hromadnou kareSpondenciau. .
Prispdsobit’, . Zobrazit’ panel s nastrojmi Hromadna korespondencia
Maoznosti... =1 obélky a menavky...

y Sprievodca liskom...
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Otvori sa nam pracovné tablo Hr onadnej
nas postupne privedu k zli¢enému dokumentu.
Vyber typu dokumentu

V prvom bode si musime vybrat o aky typ dokumentu sa bude jednat.
Mame na vyber listy, e-mailové spravy, obalky, menovky a adresar.

Vyber pociatocného dokumentu

V tejto Casti mame pri tvorbe hlavného dokumentu na vyber medzi
pouzitim aktualneho dokumentu, rdéznych preddefinovanych 3Sablén,
alebo iného existujuceho dokumentu.

Vyber prijemcov

V kroku 3 budeme k hlavnému dokumentu hladat stbor, kde su uloZené
data, teda zdroj dat. Pripomenme si, Ze nas$im zdrojom dat je
excelovska tabulka - subor adr esy. x| s.

Klikneme na prikaz Prehladdvat a otvorime nas subor.
klikneme na prikaz Upravi t
nasledovné okno:

Nasledne

zoznam prijentov... azobrazi sa

kor eSpondenci e. Pozostava zo Siestich Casti, ktoré

4 B Hromadna koreipondencia ¥ X

¥¥ber typu dokumentu
5 akgm bypom dokumentu pracujete?
& Lisky
E-mailove sprawy
Obalky
Menovky
Adresir

Listy
PouZiva sa na odoslanie listay skupine
ludi. KaZdy 2 odoslarych listow mbZete
podla potreby upravit’,

Pakratijte Kiknutim na tladidlo Halsi,

Krok1z6

& Dalej: Potiatoiny dokument

@ Hromadna koreSpondencia ¥ X

¥¥ber potiatoiného dokumentu
Ako cheete lisky wybvorit?
& Pougit’ aktudlny dokument
PouZit’ Sablénu

Pouit’ existujic dokument

Pou?it’ aktuélny dokument

Zatnete pracovat’ s abvarenym
dokumentom & pomocou Sprievodog
hromadnou kareZpandenciou pridate
informacie o prijemcoch,

Krok2z6
& Dalej: Yiber prijemeoy
48 Maspat: Yyber bypu dokumentu

@ Hromadna koreZpondencia ¥ X
¥yber prijemcov
® PouZit existujlcl 20znam
Wybrat’ z kantakkay pragramu Cutlaok
Zadat' nowy zoznam

PouZil’ existujici zoznam

PouZijete mena a adresy zo siboru
alebo databizy.

Prehl'adavat’..

Krok3z6
& Dalej: Yybvorenie ohsahu listu

<p Naspat' Podiatodny dokument

filtrovanie

Prijgmooyia omadmee] kerodpoadencic
M- chesbe rorsd® eoamam, birds na b3 prsbaindho stipes Ak chosbes it patst sob
et e Ui b bl respeilled puodn wemstn, Kl res Pk wedts hileedhoy stipcs
Prijameey hromadne] koewiponcdercia stchete pridlicet” 8 cdetraficrrst’ poracoy sefarkaracdh poliick s
ZOearaan o i
1= owbrvarss [ = thd [ * rws | ¥ peecvwin [ ¢ ks | * mese | =0 e5c
Bl I T T T T T T A T T
[T T Faadly,  Towdd P Hodioes,, . Trandn wim e . '
B wdsndpsn e Eens Sphead Hastabh  Tand AUl Tu méZeme z naSho zoznamu vybrat osoby,
M Wiy pan Pl Pt Zémesdink Morees..  Kofxe [l , T 7
ktorym budu listy adresované.
K dispozicii je vyhladavanie,
zdznamov, Upravy, pridanie alebo odstranenie
zaznamu.
iyeat viatpch | et dedich | oo |
Wik | et | omr |

Teraz uz mame jednoznacne zadefinovany hlavny dokument a jeho zdroj dat.
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Vytvorenie obsahu listu

@

¥ytvorenie obsahu listu

Krok 4z 6

Hromadna koreSpondencia ¥ X

Al ste lisk eZke nenapisali, napiEte ho
teraz,

Ak cheete do lisku pridat’informécie o
prijemcov, kliknite na miesto v liste, a
potorn Kiknite na jednu z uvedenych

polaZiek.

F‘] Blok adresy. ..
D Riadok s pozdravaom. ..
! Elektronicks znémka. .
B Bakie polodky...
Po napisani listu kiknite na tafidlo Dale].

Patom miZete zabrazit’' a upravit’
jednotlive lisky.

& Dalej: Ukazky listay

48 Maspat’ Yyber prijemcay

Do hlavného dokumentu sa vkladaja tzv.

zluCovacie polia. Oznacuji miesta, na ktoré

budu viozené data zo zdroja dat.

MéZzu mat rdzne usporiadanie a nastavenie.

Nastavime kurzor na konkrétne miesto
v dokumente a klikneme na Dal Si e
pol ozky. ..

Otvori sa nam okno, v ktorom si vyberieme
pozadovany typ udajov.

AcsE:

ol ey i [akabdrmet polia)
Pioka:
Y |
frenc
s
T
praata
e

s |

Infa’

Takto vyzera hlavny dokument hromadnej koreSpondencie s vlozenymi zluCovacimi poliami.

i3 PozvdnkaZ.doc - Microsoft Word

sibor  Uprawy  Zobrazit  Wiodit

Deda"y SRV

24 Mormalny

- TimesMewRoman - 12 - B 7 U %

Format  MNastroje  Tabulka ko Pomocnik
B <t - QPR E Bl q 7=

CEX

& ETE Wit slovné pole | 500 [5] By M 4 1 pow BB Oy Ss 0 D |
L |‘.2;'i‘i'-'-i'§'|'1'|'2'|'3'|'4'|'5'|'5'|'7'|'3'|'9'|'10'|'11'|'12'|'13'|'14'|'15'|'d‘.t-‘;_.1;?-'l-'1-_3.' 3
= Zikladna skela J. A Kemenského, UL KEomensleho 7, 050 01 Bewica
B wosloveries
N gtituly ¢menos ¢priezvishos | |
E gulicas
iif «P5Cy ¢mestor
=:° soslovender «prezviskhoe,
= dovolte abey sotn Vs pozval na tradicng stretratie roditor a Ziakov 25 7. & Komenského
@ + Bennice] pri prilefitosti 100, syroéia zaloZenia nadej fkoly.
“ kd
= 5 pozdeavord ::
% @
2 i
sm[E= | v]
Strana 1 sek 1 i1 Ma 12,2cm ¢, 21 sk, 13 sloventina EZ S

@ Hromadna korespondencia ¥ X

Ukazky listov

V tomto bode si méZeme prezriet ukazky vytvorenych listov. Stale viak

mame moznost upravovat zoznam prijemcov a robit zmeny.
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UkaZky listov

Zobrazila sa ukéka jedného za
2lifenych listow. Ak cheete zobrazit
ukazku iného listu, kliknite na jedno z
nasledovnych tadidiel:

o | PriEmeacl | ..

% M&jst’ prijemeu. ..
Zmeny

M&Zete zmenit’ aj zoznam prijemcoy:

Upravit’ zoznam prijemcay.. .
Wylicit bohto prijemcu

tatidla Dalej. Potom mé2ete wytadit'

2lifené lisky. Do jednotlivich listow

midZete pridat’ osobné komentare,

Krok 5z 6

48 Maspat’ Yytvorenie obsahu listu

Ak ste si prezreli ukigky listov, Kiknite na

& Dalej: Dokandenie hromadne] kareSpang




@ Hromadna korespondencia ¥ X

Dokoncenie zlucenia

Dokontenie zlifenia

-, e . . , R R R L, R Funkeia Hromadna korefpondencia uz
Najvyhodnejsie je kliknutim na volbu Upravi t jednotlivé listy... mége vytvort listy.
hlavny dokument a zdroj dat zIucit do nového dokumentu, Ktory si | fkhceceistyus likens
novy dokument so zldcenymi listami. Ak

ulozZime a moéZeme ho v pripade potreby upravit pred samotnym e et T st

pdvodného dokumentu,

tlacenim.
Zlitenie
H , . o - . , v, g Tacit'..
Kliknutim na prikaz Tl a&i t, sa hlavny dokument a zdroj dat zlucia S
% Uprawit’ jednotlivé lisky. ..
a priamo vyexportuju na tlaCiaren bez moznosti kontroly zliceného
dokumentu.
Krok6z6

a0 Maspat’ Ukasky liskay

Toto je zluCeny dokument hromadnej koreSpondencie (ma tolko stran, kolko bolo adresatov
listu). Subor ulozime pre pripad pouzitia v buddcnosti.

wll Listy2 - Microsoft Word g@]g
Siubor  Upravy  Zobrazit  Viodt  Format  MNastroje  Tabulka  Okno  Pomocnik ke kL - X
bedag &V B ¢ QHEOREH BT s -0,

4 Mormalny v TimesMewRoman - 12 ~ B F 0O % = -|i= =

[ : :

L --2-|-L-J-E---1-|-2-|-3---4-|-5-|-s-|-?---s-|-9-|-10---11---12-|-13---14---15-|-¢,-l-'_1-?-|--1B- 3
< Zikladna $lela J. A. Komenského, UL Eomensltho 7, 050 01 Bewiica J
o

B WVaeny pan

i Ing. Jan Kopunes

e Botaricks ¥

i 842 15 Bratislava

= Wagerr pdn FKopunee,

- dovalte aby som Vs pozval na tradiéng stretudie rodido & Ziakow Z5 1.4 Komenského

o w Beviice] pri prilezitosti 100, wroéia zalofenia nade) skoly. _J
s -
E x
g @
S 3 pozdravord "
= @8]z | »]
Strana 1 sek 1 1/4 Ma 12,Z2cm r. 21 sk 13 o T )2 slovendina E7))

Vsetky uvedené operacie sa daju urobit aj pomocou tladidiel na paneli nastrojov Hromadnéa
kor eSpondenci a, ktory si zapneme cez ponuku Zobrazi t® Panely s nastrojm ® Hronadna
kor eSpondenci a.

7 -

vlozit zlu¢ovacie polia zobrazit zlu¢ené Gdaje zlucit do nového dokumentu

(= F1[E1 B viesitsownépole~ %7 [2] By M o4 1 r MR B I3 0y Dy,

f f f

prijemcovia hromadnej koreSpondencie prejst na zaznam zlucit do tlaciarne

Uloha: Vytvorte pozvanky na rodiovské zdruzenie s vyuzitim hromadnej koreSpondencie.
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