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1 Pouzivanie aplikacie

1.1 Pracas dokumentmi

1.1.1 Otvarat, zatvarat aplikaciu na spracovanie textu. Otvarat, zatvarat
dokumenty.

Aplikaciu Microsoft Word 2016 spustime dvojitym kliknutim na ikonu
ﬂw g Word. Najdeme ju na pracovnej ploche, ak sme si tam umiestnili odkaz.

WEERIEY Inac si cez tlacidlo Start ﬂ v I'avom dolnom rohu obrazovky, resp.

stlacenim klavesu s logom Windows na klavesnici - spustime ponuku Start, kde je
na lavej strane ponuka poloZiek, ktord je rozdelend do niekolkych sekcii:
najpouZzivanejSie - aplikacie, ktoré pouzivame kazdy den, naposledy pridané - vSetky
nové aplikidcie adalej nasleduje abecedne usporiadany zoznam vSetkych
nainStalovanych aplikacii. Tu najdeme ikonu aplikacie Word.

=] Naposledy pridané Zakladné pomébcky Aplikicie
o= Web Translator 2004
6 Uninstall

7-Zip File

. 0
. Read me Tento pocitad Thunderbird Outlook 2016 Manager

-

. A 21T s 21T o s \ v

Rozbalit’ ~ —
o ) ¥ wg
MajpouZivanejsie /
“) Mozilla Firefox Microsoft Edge Mozilla Firefox Google C Excel 2016 Word 2016

XH Excel 2016

w§ word 2016 Fﬁ E a

Skype for
- Acrobat Reader DC FreeComman... Kalkulacka Stickies. Business 2016

O Outlook 2016

Meozilla Thunderbird Q @ \ b

" PDFsam Basic X-Lite OneDrive IfanView

3D Skicar
T-Zip
L1 L[]
PC Translator
Access 2016 2004 Slovnik

L0 Arrrhat Readar N

i ") @ & 0% p3 nF

Obrazok 1 - Ponuka Start

Na vyhladanie pozadovanej aplikacie modzZeme pouZit' [V iizdzvatve Windowse

vyhl'adavacie pole, ktoré sa nachddza na paneli uloh vedla
tla¢idla Start a vyhl'adat’ slovo Word.

Po spusteni aplikacie Microsoft Word 2016 sa automaticky zobrazuje domovska
obrazovka.

M3-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 1
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2 X X
Vyhladat 3ablény online 0 RNDr. Slavka Blichova
Or slavka.blichova@upjs.sk
Navrhované vyhladévanie:  Skupiny navihov  Podnikanie  Osobné  Listy Priemysel Karly Papier Prepnut konto

Posledné aktivity

Dnes
DG_15_Blichova_Textovy_editor_Prve_kroky

Prehliadka

Prézdny dokument Vita vés Word Kreativmy Zivotopis 2 di.. Kreativny sprievodny lis...

pre partnerov k vyzve CZV_jul2017 Elegantny a svieZi Zivot... Elegantnj a svieZi spriev..
ploch

e_prezentacne_a_graficke_aplikacie
ha

& Modemé prezentacné_aplikicie
Pracovné placha

[

[BW Otvoritiné dokumenty

Obrazok 2 - Microsoft Word 2016, domovska obrazovka

Z nej je moZné jednoducho a rychlo pristupovat k naposledy pouZivanym stborom,
resp. kroznym predpripravenym Sabléonam (Sabléony réznych typov listov, zmluv,
sprav, letakov, kalendarov, Zivotopisov,...). Po kliknuti na Prazdny dokument sa nam
zobrazi prazdny dokument.

RND. Slavka Blichové . Zdiefany prostriedok

[ TR D A RS = & N L

. . Calibri (Zékiad - |11~ | A" A" A3 2L | namocee| aasBbcene AaBbCy Asbcel AQE aasbcer acbeene AaBbCeDe Aa 2 Natwacit

opirova 2B Nahra
Prilepit’ . s AW A ==, - . X P . .

P Kopirovat formét B I U-aex.x A-F-A = I=- & T Norméiny | T Bez riad. Nadpis 1 Nadpis2 Nazov Podtitul  Jemné zvy... Zvjraznenie Intenzivne. Silng I Vybrar
Senrinka B Pizmo B Odsek B Sty 5 Opray S
S A S A AR S AR S A AR SR RAAPR RN AR AT IR AR IR R

Strana1z1  Focetsiov:0 ] B - ——+ 0%

Obrazok 3 - Microsoft Word 2016, Dokument1
V pripade, Ze by sme chceli zmenit toto nastavenie a vypnat domovsku obrazovku po
spusteni aplikacia Microsoft Wordu 2016, je potrebné aplikovat nasledujtci postup:
e klikneme na kartu Sabor v hlavhom menu,

e vyberieme v 'avom menu poloZku MoZnosti,

M3-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 2
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ABLC y
- e ©
Domov Viezit MNawrh Rozlozenie Referencie
alls Yystrinnit . - Informacie
M it Calibri (Zéklad ~ {11 ~ A A" Aa- #¢
E Kopirovat Nové
rilepit B I U -abke x, X° - 3. A
> ~ Kopfrovat format = : A A —
Schranka IF] Pismo IF1
UloZit
L | I T I SR g oo 1
Uloit ako
Tlait’
~
- Zdielat’
Exportovat’
—

Zavriet’

Konto

Moznosti

Obrazok 4 - Karta Subor, poloZka MoZnosti

e v ponuke VSeobecné najdeme kategériu Moznosti spustenia,

e odskrtneme policko Zobrazit domovskud obrazovku po spusteni aplikacie.

Vieobecné

Zobrazenie

Kontrola pravepisu a gramatiky
UloZit

Jazyk

Rozéirené

Prispésobit’ pas s nastrojmi
Panel s nastrojmi Rychly pristup
Doplnky

Centrum déveryhodnosti

§.10. Vieobecné moZnosti prace s Wordom.
L)

sti pouZivatelskék
P

| Po vybere zobrazit” miniatirny panel s nastrajmi
| Povolit fivi ukazku &
| Aktualizovat obsah dokumentu pocas prestvania

Styl obrazovkového komentdra: | Zobrazovat popis funkcii v obrazovkovych komentdroch 7
Prispdsobenie osobnej kdpie balika Microsoft Office

Meno pouZivatela: blichova
Inicialky: b
Vzdy pouiivat tieto hodnoty bez ohladu na prihlasenie do balika Office
Pozadie ballka Office: | Kruhy a pruhy =
Motiv balika Office: Farebny -

Vybrat’ pripeny, ktoré ma Word predvolene otvarat: Predvolené programy...
+| Upozornit, ak Microsoft Word nie je predvoleny program na zobrazovanie a dpravy dokumentov

/| Otvorit' prilohy e-mailu a iné neupravitelné sibory v zobrazeni na éitanie

I Zobrazit' domowvskd obrazovku po spusteni aplikacie I

bk

3CE W I case

Pri praci s ostatnymi chcem automaticky zdielat svoje zmeny: | Zobrazit otazku =

Zobrazovat’ mena na priznakoch pritomnosti

OK

Zrugit’

Obrazok 5 - Dialégové okno Word - moznosti, ponuka VSeobecné, kategoria MozZnosti spustenia

Sucasne s otvorenim aplikacie Microsoft Word 2016 sa otvori aj prazdny dokument.

Oznaceny je ako Dokumentl. Po otvoreni Prazdneho dokumentu hlavnu cast

M3-1: Pouzivanie aplikacie
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zakladnej obrazovky tvori prazdny dokument - ,biely papier® so zobrazenym
kurzorom na zaciatku prvého riadku dokumentu.

E‘. g Dokument1 - Word

Vloziitt MNawrh  Rozlozenie Referencie  KoreSpondencia Revizia Zobrazit Q@ Chcemz RNDr. Sla.. ,Q_Zdiel'an}'rprostriedok

pel

- P
0 Calibri (Zaklad = |11 = A A AaBbCcDc| AaBbCcDe AaBhC(

T Normélny| TBezriad.. Nadpis1 = UP@W

Prilfpit' ¢ B I U-aex x

Schranka Pismo 7 Odsek 7 Styfly 7 ~

Obrazok 6 - Dokument1

Aplikaciu zatvorime pomocou tlacidla IEH v pravom hornom rohu na titulnom
riadku. Pracu s textovym procesorom moZeme tiez ukoncit s vyuzitim
polozky Zavriet na karte Subor alebo pomocou klavesovej skratky
Alt+F4.

Infarmécie

V pripade, Ze chceme otvorit existujice dokumenty, vyuzZijeme polozku

Nové

Otvorit na karte Subor.

Otvorit”
Vyuzit moZeme tiez ikonu E na paneli s nastrojmi Rychly R
pristup, alebo klavesovu skratku Ctr1+0. Ulodit ako
Tlagit’

Zdielat’

Ml ot orit (Ctrl+0)

Exportovat’

- I N

Zavriet’

Obrazok 7 - Panel s nastrojmi Rychly pristup

Konto

PoloZka Otvorit na karte Subor zobrazuje zoznam naposledy otvorenych

MozZnosti

suborov a zahffia prepojenia na umiestnenia, kam subory zvycajne
ukladame.

2017_A4_NPITA_Modul3 docx -1

©
Informécie OtVO I'IJE'

Nové

Ty @ Naposledy pouZité Dnes
E 2017_A4_NPITA_Modul3.docx
w

Uloit. Pracovné plocha

Za OneDrive- upIS

Ulogit ako slavka.blichova@upjs:sk Vcera
"E subor_ulohal.docx
Thadit @ Lokality — UPJS Pracovné plocha » pomocne_subery
st slavka.blichova@upjsisk e
Pracovns plocha » pomocne_subory
Exportovat && OneDrive "E list1.doex
Pracouns plocha » pomocne_subory
. ey - o
Zavriet’ (:EE Iné webové lokality E DG_19_Blichova_Textovy_editor_Vkladanie_objektov.c
Pracovna plocha » word_trebisov
Et' Toto PC E DG_WS_Vllstch(
b= Pracouns plocha » word_trebisov

o= Pridat miesto Tento tyzden

E DG_15_Blichova_Textovy_editor_Prve_kroky.docx
Pracovns placha » ward_trebisov
Prehladavat’
rentedava E Sleeping_Beauty-Charles_Perrault.rtf

F:» _osobne » AJ » Knihy » Sleeping_Beauty-Charles_Perrault

Obrazok 8 - Karta Sabor, polozka Otvorit

Prehladavat

Po kliknuti na sa otvori dial6gové okno Otvorit.

M3-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 4
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“ v P <« PouZivatelia » user » Pracovnd plocha » pomocne subory v | O Prehladavat: pomocne subory 0
Usporiadat « Movy priefinok =~ [N e
~
[ Tento podita ~ MNazov Datum dpravy Typ Velkost
Dokumenty list.docx Dokument Microsoft Wordu 12 kB
J», Hudba postup_receptu.docx Dokument Microsoft Wordu 14 kB
=] Obrazky subor_oprava.docx Dokument Microsoft Wordu 18 kB
me < Dloch subor_uloha.docx Dokument Microsoft Wordu 13 kB
racovna plocha
‘ Stiahnuté sibory
B videa
“a Lokilny disk (C:)
= Lokalny disk (D:)
- KINGSTON (F:)
=x projekty (\158.157.132.4
= ebnnnm M4158 1871274 Y
Mazov siboru: | ~ | WVietky dokumenty programu V' ~
Nastroje v | Oworit |+ Zrusit

Obrazok 9 - Dialégové okno Otvorit

V dialégovom okne Otvorit kliknutim mySou oznac¢ime dokument, ktory chceme
otvorit. Svoju vol'bu potvrdime tlacidlom [ otvorit ]

Vo Windows 10 si méZeme vybrat spdsob zoskupenia tlacidiel na paneli tloh, najma
ak mame otvorenych viacero okien. VSetky stibory otvorené v rovnakej aplikacii su
predvolene vzdy zoskupené, aj ked’ sme ich neotvarali postupne jeden za druhym.
Tuknutim alebo kliknutim na tla¢idlo sa zobrazi zoznam otvorenych okien.

wi 2017_A4 NPITA_Modul3.dooc-.. w3 list.dood- Word w3 subor_oprava.doox - Word wi postup_receptu.docx - Word

Obrazok 10 - Zoznam otvorenych okien Microsoft Word 2016

Otvoreny dokument zatvorime pomocou tlacidla Il v pravom hornom rohu
na titulnom riadku, alebo méZeme vyuZit polozku Zavriet na karte Subor (Ctrl+w,
Ctrl+F4).Zatvorime tak aktudlny dokument, nie celd aplikaciu.

V pripade, Ze nemame uloZenu poslednu verziu dokumentu, moZe sa stat, Ze pri

zatvarani dokumentu sa na obrazovke objavi Specidlne dialégové okno: Chcete ulozit
zmeny vykonané v dokumente...?

Cheete uloZit zmeny vykonané v dokumente list.dood

Ak kliknete na poloZku MeuloZit, dofasne bude dostupna naposledy poufita kopia tohto sdboru.
Dalie informacie

Neulogit Zrusit

Obrazok 11 - Dialégové okno pri uloZeni zmien v dokumente

M3-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 5



»;'itnlandlf:min IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Ak klikneme na tlacidlo , uloZime poslednu verziu dokumentu. Kliknutim na
tlacidlo sa zmeny vykonané od posledného uloZenia neuloZia. Tlacidlo
znamena navrat k dokumentu.

1.1.2 Vytvarat novy dokument na zaklade preddefinovanej $ablony alebo inej
dostupnej Sablony, lokalne alebo online.

Novy dokument moZeme vytvorit svyuZitim Sablén, ktoré mame k dispozicii
v aplikacii alebo na internete - Sablény lokality https://templates.office.com/sk-
SK/templates-for-Word. Sablény s vzory na vytvaranie dokumentov. Obsahuju
vopred nakonfigurované nastavenia textu, riadkov, pravidla nastavenia formatovania
arozloZenia stran. Prostrednictvom $ablén je mozZné vytvarat dokumenty rychlejsie
ako v pripade vytvarania od prazdneho dokumentu.

©

Informicie N OVé

Nové

Dokument? - Word

Otvorit’ Wyhladat' 3ablény online o

st Navrhované vyhladévanie:  Skupiny ndvthov  Podnikanie  Osobné Listy Karty Priemysel  Udalost

UloZit ako

Tladit’ 6

Zdielat'

Exportovat’

Zovier Prehliadka

Konto Prézdny dokument Vita vas Word Referencie zo Zivotopisu Kreatfvny i

MoZnaosti

Obrazok 12 - Karta Subor, polozka Nové - vyber sablény

Cez polozku Nové na karte Subor si mame moznost zvolit Sablénu, ktord chceme
pouzit. Ak medzi zobrazenymi nendjdeme vhodnu Sablénu, moZeme pouZit skupiny
Sablon (Skupiny navrhov, Podnikanie, Osobné, Listy, Karty, Priemysel, Udalost) alebo
vyhl'adavacie pole v hornej casti okna a vyhl'adat vhodnu Sablénu.

Po kliknuti na vybrant Sablénu sa zobrazi okno s popisom Sablény a tla¢idlom

Vytvorit]

Kreativny zivotopis z dielne
#moo | spolocnosti MOO

Poskytovatel obsahu:  Microsoft Corporation

VASE MENO
Tito 2abléna, vytvorend v spoluprici sa
spoloénostou MOO zaoberajicou sa digitéinou
tlagou a dizajnom, je ako stvorena pre fudi, ktori
chet pri hladani préce ukdzat svoju kreativitu a cit
pre dizajn. Nezabiidajte, Ze tito £ablonu si méiste
fubovolne prispésobit. Na karte Navrh na pase

s ndstrojmi moZete zmenit farebnt schému,

Velkost stahovanej sicasti: 166 kB

L)

Vytvorit

Obrazok 13 - Vyber konkrétnej Sablény

M3-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 6
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1.1.3 Ukladat dokument na urcené miesto na lokalnom, online disku. Ukladat
dokument pod inym menom na lokalnom, online disku.

Svoju pracu si musime vzdy priebezne ukladat, aby sme o nu neprisli. Spésobov ako
postupovat pri ukladani je niekolko. DéleZité je miesto uloZenia. Ci stbor, ktory
ukladame, uloZime na disk pocitac¢a, na ktorom pracujeme, na prenosné médium
(USB) alebo on-line ulozisko OneDrive firmy Microsoft (nutné pripojenie k internetu).
Samozrejme subory méZeme ukladat aj na iné on-line uloZiska, ktoré mame
synchronizované v naSom pocitaci.

Ak ukladdme dokument prvykrat, mame niekol'’ko moznosti (polozka Ulozit'/Ulozit
ako (Ctrl+S) na karte Stbor alebo kliknutim na ikonu [El ), ale vidy sa nam
zobrazi obrazovka Ulozit ako.

Dokument] - Word Y - O X

@ RMDr. Slavka Elichova

Ulozit ako

Navé
: OneDrive — UPJS OneDrive — UPIS
Otvorit ﬁ slavka.blichova@upjs.sk
Ulodit ] )
@ Lokality — UPJS
Ulodit ako slavka.blichova@upjs.sk
Tlaéit #& OneDrive
Zdielat Pras ) ) .
e Iné webové lokality
Exportovat’
1 TotoPc
Ly

Zawriet’

+ Pridat” miesto

Prehladavat’

Konto

MazZnosti

Obrazok 14 - Prvé ulozenie suboru

Na ponuknutej obrazovke si mézeme vybrat, kde chceme uloZit dokument - na
vzdialené ulozisko OneDrive, iné on-line uloziska alebo do pocitaca. Pri moZnosti Toto
PC nam Microsoft Word 2016 priamo ponuka prie€inky, kde sme nedavno ukladali
svoju pracu. Ak ndm Ziadna z ponuk nevyhovuje, tak mame k dispozicii eSte mozZnost’
Prehl'adavat.

M3-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 7
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C)

Ulozit ako

Naové

OneDrive — UPJS
slavka.blichova@upjs.sk

L%

@) Lokality - UPJS
slavka.blichova@upjs.sk

L%

Otvarit’
Ulozit
UloZit' ako
Tlait’ OneDrive

Zdielat’
Iné webové lokality

[miinig

Exportovat’

Toto PC

Zavriet’

Pridat’ miesto

o+ [ a4

Konto

Moznasti Prehladavat

Dokument1 - Word o = 0 X

RNDr. Slavka Elichova

Dnes
Pracovna plocha

word_trebisov
Pracovna plocha » word_trebisov

Minuly tyzden
pomocne_subory
Pracovna plocha » pomocne_subory
Sleeping_Beauty-Charles Perrault
F:» _osobne = Al » Knihy » Sleeping_Beauty-Charles_Perrault
Starsie

zdravotne_SBlichova
F:» _osobne » zdravotne_SBlichova

VsZP

F:» _osobne » zdravotne_SBlichova » VsZP

Aladdin-Ruth_Hobart
F:» _osobne= A= Knihy » Aladdin-Ruth_Hobart

Emil_and_the_Detectives-Kastner_Erich
F:» _osobne » Al » e-book » Emil_and_the_Detectives-Kastner_Erich

Obrazok 15 - Polozka Ulozit ako - Toto PC

MoZnost Prehl'addvat ndm otvori okno, prostrednictvom ktorého sa preklikdme
k priec¢inku, kam chceme stubor uloZit' (¢i uz na USB alebo na disk pocitaca).

« v » Tento poéitaé + Pracovnd plocha * pomocne_subory v O Prehladavat: pomocne_subory 0O
Usporiadat’ + Novy priecinok f== - 0
A
A ) ) . .

I Tento pocita Mazow Datum dpravy Typ Velkost
Dokumenty list.docx Dokument Micros... 12 kB
J’ Hudba postup_receptu.docx Dokument Micros... 14 kB
=] Obrazky subor_oprava.docx Dokument Micros... 18 kB
me ppr— subor_uloha.docx Dokument Micros... 13 kB

racovnd plocha
; Stiahnute siibory
B videa
i Lokalny disk (C:)
o= Lokalny disk (D:)
- KINGSTON (F)
=x projekty (\158.197.132.4) (P)
=x ckonom (\\158.197.132.4) ()
=g archiv (\\138.197.132.4) (R:)
= rrvann AV18R10T122 0 €0 Y
I Mazov siboru: | Dokl.docx I -
Ulozit vo formate: | Dokument programu Word (*.docx) -
Autori: RNDr. Slavka Blichova Znacky: Pridajte znacku MNadpis: Pridajte titul
[] Ulofit miniatdru
A Skryt priecinky Nastroje v Zrudit

Obrazok 16 - Polozka Ulozit’ ako - Prehl'adavat’

Pri prvom ukladani ndm Microsoft Word 2016 ponuka nazov, ktory si mdzeme

zmenit zadanim nového nazvu dokumentu. NapiSeme ho do politka Nazov suboru.

M3-1: Pouzivanie aplikacie
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V lavej casti dialogového okna Ulozit' ako si zvolime miesto, kde

~ [ Tento poditaé

chceme dokument ulozit. Kliknutim na Sipky sa rozbali menu, 8] Dokumenty

v ktorom mysSou oznacime ciel'ovy priec¢inok. f :hdbky
Subory vytvorené v programe Microsoft Word 2016 sa ukladaju i lpaozpnglcg
s priponou .docx, ktora im je pri ukladani pridan4d automaticky. T
Ak sme vybrali miesto a napisali nazov suboru, klikneme na werd trebizo

J stiahnuté sibory

tlacidlo . Nazov dokumentu sa automaticky zobrazi

. . list.d - Word
v titulnom riadku, napr. .

V aplikacii je nastaveny isty casovy interval, v ktorom sa vytvarany dokument
automaticky uklada. Avsak je vhodné, aby sme si svoje dokumenty po istom Case sami
ukladali. Aby sa nahodou pri necakanom vypadku elektrickej energie nestalo, Ze
prideme o poriadny kus prace. Castej$im ukladanim dokumentu ni¢ nepokazime.

Stadi kliknat na ikonu [El na paneli s nastrojmi Rychly pristup alebo stlacit
klavesovu skratku Ctrl+S. Systém uloZi najaktualnejsiu verziu ndSho dokumentu na
miesto, ktoré sme zadali pri jeho prvom ukladani.

Polozku Ulozit' ako na karte Subor pouzivame vtedy, ked chceme vyuzit cast uz
hotového dokumentu a zmeny v nom chceme ulozit v sibore pod inym nazvom.
P6vodny subor zostane nezmeneny.

Napriklad: Dostali sme vzorovu Sablénu na pisanie Studijného materialu uloZenu pod
nazvom vzorova_sablona_material.docx, aby sme si podla nej vytvorili svoj Studijny
material. Prepracujeme potrebné casti. NepouZijeme prikaz Ulozit, tym by sme si
prepisali povodnu $ablonu Studijného materialu. Ak pouzijeme polozku UlozZit' ako na
karte Subor, uloZime zmeny v novom sudbore apdvodny zostane bezo zmeny. V
dialégovom okne UloZit ako do policka Nazov sdboru napiSeme novy nazov
dokumentu (studijny_material modul03).

Inou moZnostou ukladania je uloZenie dokumentu na OneDrive. OneDrive je sluzba
firmy Microsoft podobna Google Drive. SluZi na ukladanie suborov na internete a ich
zdiel'anie s d'alSimi 'ud'mi. Vyhodou je potom aj dostupnost’ stiboru prakticky vSade,
kde mame pristup k Internetu.

To ¢i sme pripojeny k svojmu kontu na OneDrive vidime v pravom hornom rohu
Wordu. Na tomto mieste sa vieme dostat’ aj k prihlaseniu ak sme odhlaseny.

? = | )4
RMDr. Slavka Blichowva

Obrazok 17 - Oznacenie prihlasenia na OneDrive

Ak sme prihlaseny, po prejdeni na OneDrive pri ukladani siboru, mame prakticky
podobné mozZnosti ako pri ukladani na disk pocitaca.

Na vlastnom OneDrive je moZné mat tak ako na disku i priec¢inky a ako sme uz vyssie
spomenuli, je mozné subory zdielat pre Upravu a komentovanie. Ma to vyhodu ak
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I'udia spolupracujui na nejakom projekte alebo potrebuju zdiel'at tabul'ku napriklad

na vypliianie tidajov.

&& OneDrive | v @Vytvon't’v @Odovzdat’ Otvorit~  Prevziat Zdielat VloZit Spravovatv Vymazat vyber Bl {} Robert Hajduk |8
HIadat v sluzbe One O SUBOrY  onebiive pousivatela Robert Hajduk Zoradit pedla: Nazow v E |
Subory Nazov + Datum tpravy Zdielanie Velkost
Najnovsie o Dokumenty 103.2014 - 88,1 kB

. i Obrazky 1232014 - 0 bajtov
Vietky fotografie - . - -

Zdielané

B Trebisov1 Zdielané

B Zosit? 30.3.2014 - 6,05 kB

Obrazok 18 - Zobrazenie siuborov na OneDrive

1.1.4 Ukladat dokument v inom formate ako: v textovom formate, v pdf, vo
formate Specifickom pre konkrétny softvér a jeho verziu.

Pri ukladani suboru vytvoreného v aplikacii Microsoft Word 2016 si m6Zeme okrem
miesta na uloZenie a nazvu vybrat i format, v akom stbor uloZime. Standardne je
nastavené ukladania vo formate docx - wordovsky dokument.

Konkrétny typ si vyberieme v Casti Ulozit vo formate. Kliknutim na tlacidlo -~ sa
zobrazi ponuka, z ktorej si moéZeme vybrat’ aj iné formaty.

Mazov siboru: | list.docx -

Uloit' vo formate: | Dokument programu Werd (*.docx) ~
Do alfaly ord do

_ |Dokument programu Word s povolenymi makrami (*.docm)

Znacky: | Dokument programu Word 97-2003 (*.doc)

Sabléna programu Word (*.dotd)

Sabléna s povelenymi makrami programu Word (*.dotm)

Sabléna programu Word 7-2003 (*.dot)

- Dokument formatu POF (*.pdf)

A Skeyt'priecinky | pokument formatu XPS (*xps)

lednnsitharowva wehowa stranka (. mht* mhtmll |

Autori:

Obrazok 19 - Ulozit vo formate

V aplikacii Microsoft Word 2016 mame moZnost vybrat si napriklad uloZenie ako
dokument programu Word 97-2003 (*.doc) - starSie verzie programu Word, Sablénu
programu Word (*.dotx), format RTF (*.rtf), obycajny text (*.txt), dokument formatu
PDF (*.pdf), webovu stranku (*.html).

Kliknutim mySou oznac¢ime format siboru a potvrdime tla¢idlom [ vz |

1.1.5 Prepinat sa medzi otvorenymi dokumentmi.
Ak pracujeme v aplikacii Microsoft Word 2016 s viacerymi subormi sucasne, na
paneli uloh je zobrazena miniatura aplikacie 2 }

V systéme Windows 10 mdéZeme ukdzanim mySou na tlacidlo aplikacie na paneli tloh
zobrazit' ziva ukazku prislusnych otvorenych okien - dokumentov (miniatury).

wi 2017_A4 NPITA Modul3.docx- ... w3 list.docx - Word w] subor_oprava.docx - Word wd postup_receptu.docx - Word

Obrazok 20 - Ukazka otvorenych okien - dokumentov
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Presunutim ukazovatela mySi nad miniatiru zobrazime ukazku prisluSného okna
v rezime celej obrazovky. Po kliknuti na ukdzku sa okno otvori. Priamo z miniatdr je
moZzné zatvorit oknd, o prinasa velka ¢asovu Usporu.

Druhy spoOsob je vyuZitie karty Zobrazit. V skupine Okno c¢ast Prepnut okna su
zobrazené vSetky otvorené subory. Aktualny subor je oznaceny ,zaskrtnutim®.

Zobrazit’ Q Prezradte, co chcete robit'...

E 1Y Zobrazit sibeine EE D

] ] Synchrénne posivanie
Usporiadat’ Rozdelit’ ) ) Prepnit’  Makra
vietkn Obnovit poziciu okna okna - -
Okno v  12017_A4 NPITA_Modul3.docx
4 : : : e ' ! : £ 2 list.docx

3 postup_receptu.docx

4 subor_oprava.docx
Obrazok 21 - Zobrazenie zoznamu otvorenych dokumentov

1.2 ZvySovanie produktivity

1.2.1 Nastavovat zakladné volby v aplikacii: pouzivatel'ské meno,
preddefinovany priecinok na otvaranie, ukladanie dokumentov.

Pri inStaldcii programov balika Microsoft Office zaddvame aj zakladné moZnosti
jednotlivych aplikacii - meno pouzivatel'a, preddefinovany priefinok na otvaranie,
ukladanie dokumentov...

VSetky tieto nastavenia moZeme modifikovat pre konkrétny dokument, resp.
pouZzivatela. Zmenu vykondme s vyuZitim polozky MoZnosti na karte Subor.
Dial6gové okno Word Moznosti ma niekol'ko poloziek ponuky, ktoré st zobrazené
v l'avej ¢asti dial6gového okna.

Meno pouZivatela zmenime v ponuke VSeobecné v kategorii Prispdsobenie osobnej
koépie balika Microsoft Office. Zmenit m6Zeme meno pouzivatela i inicidlky. Uvedené
nastavenia sa objavia napriklad pri komentaroch vloZenych do textu.

VEeobecné . " P 5 — =
@ ‘9 ® Vieobecné moZnosti prace s Wordom.
) ‘'

Zobrazenie
Informécie

Kontrola pravopisu a gramatiky MozZnosti pouZivatelského rozhrania
Nové

Ulozit | Po vybere zobrazit’ miniatdrny panel s ndstrojmi G
Otverit Jazyk | Povolit' Zivd ukazku &
Uloit Roziirené ¥| Aktualizovat obsah dokumentu pocas presivania (

o $tyl obrazovkového komentérs: | Zobrazovat popis funkcii v cbrazovkevych kementaroch -
Ulofit"ako P - . . o
Prispasobit’ pds s nastrojmi

Tladit Panel s nastrojmi Rychly pristup Prisposobenie osobnej kipie balika Microsoft Office

Zdielat’ Doplnky Meno pouZivatela: blichova

Exportovat’ Centrum déveryhodnosti Iniciliy: b

Vidy pouiivat tieto hodnoty bez ohladu na prihlasenie do balika Office

Zavriet’

Pozadie balika Office: | Kruhy a pruhy -
Motiv balika Office: Farebny -

Konto -

Moinosti QK Zruit’

Obrazok 22 - Zmena mena pouzivatel'a
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Predvoleny prie¢inok na otvaranie, ukladanie dokumentov moZeme nastavit
v ponuke UloZit, kategoérii Ukladanie dokumentov cast Predvolené umiestnenie
lokalneho saboru.

Vieobecné - o -
seheens E Prispdsobenie spdsobu ukladania dokumentov.
Zobrazenie
Kontrola pravopisu a gramatiky Ukladanie dokumentov
Ulezit Ukladat sibory vo formate: Dokument programu Word (*.doc) ~
Jazyk | Informacie o automatickem obnoveni ukladat kazdych | 10 S| min.
Roziirend | Ponechat posledni automaticky uloZend verziu aj po zatvoreni bez uloZenia
A, N Umiestnenie siboru automatického obnovenia:  |C\Users\user\AppData\Reaming'Microsoft\Word' Prehladavat...
Prispasobit’ pas s nastrojmi
i R X Pri otvarani alebe ukladani siborov nezobrazovat’ Backstage
Panel s nastrojmi Rychly pristup
/| Zobrazovat' dalie miesta na uloZenie aj v pripade, ak bude potrebné prihlasenie
Doplnky Predvolene ukladat do poditaca
Centrum déveryhodnosti I Predvolené umiestnenie lokilneho siboru: Ch\Users\user\Documents), I Prehladavat...
Predvoleng umiestnenie osobnych Sabldn:
R
OK Zrusit’

Obrazok 23 - Nastavenie predvoleného priecinka na otvaranie, ukladanie dokumentov

1.2.2 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.

V pripade, Ze si nevieme rady, moZeme pri svojej praci vyuZit Pomocnika pre
Microsoft Word 2016 tromi sposobmi. Prvy sposob znamen3, Ze jednoducho zadame
otazku do pol'a Prezrad’te, Co chcete robit..., ktoré sa nachadza za Kartou Zobrazit'.

Revizia Zobrazit’ J Prezradte &o cheete robit...

Obrazok 24 - Pole Prezrad'te, ¢o chcete robit...

Vo vysledkoch hl'adania méZeme rychlo ndajst funkcie, ktoré chceme pouzit, alebo
akcie, ktoré sa chystdme vykonat. Ak chceme najst obsah Pomocnika tykajuici sa
hl'adaného vyrazu, kliknime na moZnost Zobrazit Pomocnika pre dotaz ,vyraz

) z T
vyhladavania“.
. - o x
Zobrazit
Word 2016 Pomocnik
- [ Pridat hlavicku | @0 s
— i
. - . . . . N
:IZI: Komprimovat cbrazky \hfefsléviky pre vyraz upravit
1 . - aviCcku
Usporiadat’ Ros
px Odstranenie alebo zmena hlavicky alebo paty
“Etkﬂ na jednej strane
Hlavitku alebo patu titulngj strany budete
pravdepodabne chciet odstranit alebo zmenit' ... Ak
cheete upravit text, ..
4 1 .0 Poutivanie ¢ftacky obrazovky na vytvorenie
hlavicky alebo ...
PR W W e D Ak cheete otvorit a upravit’ hlavicku, stlacte
kombinaciu kldvesov Alt + T, Q V.
e
9 Iubrazlt Pumucnlrka PIE dﬂtﬂ-“ QOdlozeny zaciatok ¢islovania stran v
dokumente
) . . i . Na karte Viozit kliknite na polozky Hlavicka >
E Intel 1 g Entn e '-_r}rhl a d avanie '-_i}rrl . IUpr‘av-ll"rh\‘avlc'k‘u‘ [a‘?b? Pita i Upravit pétu). Na v

Obrazok 25 - Pomocnik Word 2016 pre konkrétny hl'adany vyraz
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Druhy spdsob spustenia Pomocnika je stlacenie klavesu F1 na klavesnici. Okno
Pomocnika sa otvori v novom okne. K dispozicii mame niekol'ko tém priamo alebo
vyhl'adavanie konkrétneho pojmu.

- [} X - m} X
Word 2016 Pomocnik Word 2016 Pomocnik
@ @ & [Hradat o @ @ & Haat Jo
~ ~

Najddlezitejsie témy ,I—Havne kategorie
Pomocnika

Zaciname ~
Otodcenie strany na &irku alebo na wyiku
VioZenie objektu WordArt €o je nové vo Worde 2016
Sledovanie zmien vo Worde Zakladné dlohy vo Worde 2016
Zmena velkosti pismen v texte Vytvorenie nového dokumentu pomocou Eablény
Pridanie grafu do dokupx€ntu Otvorenie dokumentu v starSej verzii Wordu
Zmena alebe nasfévenie predvoleného pisma Otvorenie siiborov z ponuky Stbor

Riesenie problémov v
Skelenie pre Word v Vytvaranie a formatovanie dokumentov ~ v

= =

Obrazok 26 - Pomocnik Word 2016

V pripade, Ze chceme vyhladavat pomoc ku konkrétnemu pojmu (napr. upravit
hlavi¢ku), zapiSeme dany pojem do vyhladavacieho policka. Po kliknuti na tlacidlo
sa zobrazi zoznam jednotlivych tém suvisiacich s vyhladavanym slovom
v pravej Casti dialogového okna. Kliknutim na tému zobrazime obsah témy.

Treti sposob ako mdZeme ziskat pristup k Pomocnikovi je kliknat na kartu Subor
a v pravom hornom rohu kliknit na zname tlacidlo ?.

7 — O X

RMDr. Slavka Blichowva

Obrazok 27 - Pomocnik Word 2016 cez kartu Sabor

1.2.3 ZvacSovat, zmensovat mierku zobrazenia.

Pri praci s dokumentmi niekedy potrebujeme zobrazit dokument v réznych
velkostiach - mierkach. Niekedy potrebujeme vidiet detaily, inokedy je potrebné
vidiet cely dokument.

Na zmenu mierky zobrazenia vyuzijeme Jazdca lupy v pravej Casti stavového riadku,
resp. kliknutim na percenta otvorime dialégové okno Lupa.

E |- i +|I‘I?C-‘E-&|

Obrazok 28 - Zmena mierky zobrazenia cez stavovy riadok
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Lupa
() 200% () Sirka strany (ORY
() 100% () Sirka textu
) 75% () Cela strana — .,

Percenta: [170%: =

Ukazka

AaBbCcDdEeX
xYyZz

AaBbCcDdEeX
Zrusit

Obrazok 29 - Dialogové okno Lupa

Okno Lupa moéZeme otvorit aj cez kartu Zobrazit' a skupinu Lupa.

Referencie Korespondencia Revizia Lobrazit’

Q _} |:| Jedna strana DE E

D 58 viac strén _
Lupa | 100% . Mové Usporiadat’ R
la A Sirka strany e Sl

Lupa
% N I S I SRR (I SRR IR SRR
Obrazok 30 - Karta Zobrazit, skupina Lupa - Lupa

VyuZit moéZeme zobrazenie 75%, 100% a 200% velkosti dokumentu, alebo si
nastavime konkrétnu hodnotu v ¢asti Percenta. V ponuke st okrem ¢iselnych hodnot
tiez moznosti Sirka strany, Sirka textu, Cela strana a Viac stran.

Na zmenu mierky zobrazenia dokumentu moZeme vyuZit i my$S s posuvnym
kolieskom. Stlacime klaves |Ctr] a posdvanim kolieska v smere ,k sebe“ alebo ,od
seba“ menime mierku zobrazenia.

1.2.4 Zobrazovat, skryvat vytvorené panely s nastrojmi. Obnovovat,
minimalizovat’ pas s nastrojmi.

Pri spusteni aplikacie Microsoft Word 2016 su v okne aplikacie k dispozicii panel
s nastrojmi Rychly pristup a Pas s nastrojmi.

Panel s nastrojmi Rychly pristup je prisposobitel'ny panel, ktory obsahuje mnoZinu
prikazov nezavislych od aktudlne zobrazenej karty na pase s ndastrojmi. Panel
s nastrojmi Rychly pristup mézeme presunut na jedno z dvoch moznych umiestneni
(pod pasom s nastrojmi a nad pasom s nastrojmi) a pridat tlacidla, ktoré zastupuju
prikazy.
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Prispésobenie panela s nastrojmi Rychly pristup

v Mové
v Otvorit’
v Ulodit
E-mail
Rychla tlaé
v Zobrazit' ukdzku a tlacit’
v Pravopis a gramatika
v Spat’
v ZInova
Nakreslit tabulku
Rezim dotyku alebo mysi
Daltie prikazy...

Zobrazit' pod pasom s nastrojmi

Obrazok 31 - Panel s nastrojmi Rychly pristup

Pas s nastrojmi je vytvoreny na pomoc pri rychlom vyhl'adavani prikazov, ktoré su
potrebné na vykonanie uloh. Prikazy st usporiadané v logickych skupinach, ktoré su
spolu uvedené v kartadch. Pas snastrojmi obsahuje predvolené karty a skupiny
vstavané v baliku Microsoft Office 2016, ale je mozné si ho prispdsobit’ pre svoje
podmienky. MéZeme menit nazov aj poradie kariet a skupin. NemdZeme vSak
premenovat predvolené prikazy, zmenit ikony priradené k tymto prikazom ani
zmenit ich poradie. Text predvolenych prikazov sa zobrazuje sivou farbou. Na
zredukovanie pripadnej neprehl'adnosti obrazovky sa niektoré karty zobrazuju, len

ak su potrebné.

Zobrazit Q Prezradie, o chete robit. RND. Slavka Blichova £, Zdielany prostriedok

£ Hiadat' -
AH AaBb( aaBbcer asbeebs smsbcends asBheed assbcene AABE 5 -
-] 2B Nahrad

TEUprojekt TEUpubli.. TFakuta T Nadpis) |7Nomnal..| TIPopiska-.. TPozmam. TRegister  TTiaz  TUnivemita || | vy e

K t LS| wsscoooe asBscen:

of

Prilepit B ol So 0o Ao
P o Koprovatormst 1B 1 U v x. X' [ A-F AL =

Schrénka & Pismo & Odsekc 5 Sty 5 Opray ~

Obrazok 32 - Pas s nastrojmi

Prisposobenie pasu s nastrojmi moéZeme urobit tak, Ze kurzor mysi presunieme na
pravy kraj I'ubovolnej karty pasa s nastrojmi a klikneme pravym tlacidlom mysi.
Otvori sa ndm menu, ktoré ndm umoziuje prispdsobit’ pas s nastrojmi.

BE

Prispésobit’ panel s nastrojmi na rychly pristup...

2 Hiadat -

CcDdE  AaBbCcD  AaBbCcD
- AbbLel AabhLeli 3D Nahradit

oo f e L

Panel s nastrojmi Rychly pristup zobrazit’ pod pasom s nastrojmi

Prispdsobit’ pas s nastrojmi...

Zbalit’ pas s nastrojmi
Obrazok 33 - Moznost' Prisposobit’ pas s nastrojmi

Ak chceme do skupiny pridat prikazy, je potrebné pridat vlastnu skupinu do
predvolenej alebo novej vlastnej karty. Vlastnu kartu alebo skupinu je mozné
identifikovat a odlisit od predvolenej karty alebo skupiny tak, Ze vlastné Kkarty
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a skupiny maju v zozname PrispOsobenie pasa s nastrojmi za nazvom vyraz (Vlastné).

Vyraz (Vlastné) sa vSak nezobrazuje na pase s nastrojmi.

Vieobecne

Zobrazenie

Kentrola pravopisu a gramatiky
Ulozit'

Jazyk

Rozdirené

Prispdsobit’ pas s nastrojmi
Panel s nastrojmi Rychly pristup
Doplnky

Centrum déveryhodnosti

E‘E Prispésobenie pdsa s nastrojmi a Kavesowych skratiek.

Oblast vyberu prikazow:

Oblibené prikazy

Centrovat’

Cislovanie 4
Definovat novy format isla...

E-mail

Farba pisma 4
Farba zvyraznenia textu r
Hladat’

Hypertextové prepojenie..

Kopirovat’

Kopirovat format

Kreslit' zvislé textové pole

Makra

Nakreslit' tabulku

Masledujlici

Nastavenia pisma

MNastavenie strany...

Mastavit'hodnotu éislovania...

Moy siber

Odmietnut reviziu

Odrazky 4
Odsek...

Odstranit’

TUDO v > UE v B amibt e[

Prispdschit’ pds s nastrojmi: G
Hiavné karty

Hilavné karty
= [/] Demov
Schranka
smo
Odsek
Styly
Upravy
A viezit
Navrh
Rozloenie
Referencie
Koreipondencia

ogovy prispevok

ofit’ (Prispevok na blog)
orba prehladu
Odstrénenie pozadia

Otvorit’

Pismo IAd
Poznamka pod Ciarou

Pozrite si viaceré stranky

Pravopis a graratika -

Mova karta Novd skupina Premenovat...

EDE

Prispdsobenia: | Obnoyit’ = |U

Klavesoveé skratky: | Prispdsobit...

Importovat' alebo exportovat’ = |G

oK Zrusit’

Obrazok 34 - Dialégové okno Word - moZnosti - Prispdsobit pas s nastrojmi

Ak potrebujeme vacsi priestor pre samotny dokument (napr. pri menSom monitore),
je vhodné pas s nastrojmi minimalizovat bud’ cez tla¢idlo Sipky v pravom hornom
rohu okna, alebo vyvolanim menu pomocou pravého tlacidla mysky kliknutim
na pravom kraji l'ubovol'nej karty pasa s nastrojmi.

A Hladat” ~
80 Nahradit’

P Hiadat ~
- 25 Nahradit
T [ vybrat - |

E

ta

CeDdE AaBbCcD  AaBbCcDe

BE

Prispsobit’ panel s nastrojmi na rychly pristup...

o f T oo

= Upravy

Zbalit pis s nastrojmi (Ctrl + F1) Panel s nastrojmi Rychly pristup zobrazit' ped pasom s nastrajmi
Ak potrebujete viac miesta, zhalte
pas s nastrojmi, aby sa zobrazovali
iba nazvy kariet.

Prispdsobit pas s nastrojmi...

Zbalit pds s nastrojmi

Obrazok 35 - MozZnost Zbalit pas s nastrojmi

AK je panel s nastrojmi zbaleny, zobrazuju sa len karty.

Ho 03

A= 0O -

Navrh

2017_A4_NPITA_Maodul3.docx - Word

Sibor Domaov Vlozit RozloZenie Referencie Revizia Zobrazit’

Koretpondencia Q Prezradte, £o cheete robit...

L e 3 2 0 L e L T S S S BRI ST SR, U S SR S-S S S BRI S|

je-vhodne-pas-shastrojmi-minimaliZzovat-bud -cez

4 .

Obrazok 36 - Zobrazenie kariet so zbalenym pasom s nastrojmi

Opatovné zobrazenie celého pdasa sndastrojmi ziskame po Kkliknuti na tlacidlo
pripinacika v pravom hornom rohu okna.
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Pripnit’ pas s nastrojmi (Ctrl + F1)

Cheete, aby sa zobrazoval pas s
nastrojmi? MadZete nastavit, aby bol
podas prace otvoreny.

Obrazok 37 - Moznost' Pripnit pas s nastrojmi

1.2.5 Poznat odporucané techniky navigacie v dokumente: klavesové skratky,
nastroj ,,Go to“.

Ak pracujeme s vel'kym dokumentom (desiatky stran), potrebujeme mat nastroje na
rychle presuivanie sa v dokumente.

Jednou z moZnosti ako sa moZeme pohybovat v dokumente je vyuZitie Navigacnej
tably. Zapnut ju moZeme dvoma sp6sobmi.

1. Pod kartou Zobrazit v skupine Zobrazit zasSkrtneme okienko pri nastroji

Navigacna tabla.

H®-0Va=0 -

Domowv Vlezit’ MNawvrh RozloZenie Referencie Koretpondencia Revizia Zobrazit’

Eil D = [=] Prehlad | Pravitko Q [E; DJedna strana DE E

=l Koncept Mriezloy EIE Viac strén

Rezim Rozlozenie Webové Lupa 100% . Mové Usporiadat’ Re

Eitania | pritlagi  rozloZenie (] Navigaéna tabla ‘E Sirka strany okno  wvietko
Zobrazenia Zobrazit Lupa

L e 3 0 s 2 1 3 1 4 1 5

Otvorit’ navigacni tablu

leto niefo ako sprievedea vadim

© dokumentom T A
- - 1at-odporucane
- Po kliknuti na nadpis, stranu alebo - “
wysledok hladania prejdete priamo I'O] '"GO'tO _1[
- na dand polozku,

Obrazok 38 - Zapnutie Navigacnej tably cez kartu Zobrazit

2. Kliknutim na oblast zobrazenia strany v stavovom riadku.

[

Poéet slov: 16212

S5trana 25z 115

Aktudlne Eislo strany v dokumente, Kliknutim alebo tuknutim otvorite navigaénid tablu.

Obrazok 39 - Zapnutie Navigacnej tably cez stavovy riadok

V obidvoch pripadoch sa otvori zvisla liSta, v ktorej si vyberame sp6sob navigacie -
Nadpisy, Strany alebo Vysledky.

M3-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 17
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Navigacia o £

Hladat v dokumente o~

I Nadpisy Strany ‘ur}'rsledkyl

20

Obrazok 40 - Navigacna tabla

NajcastejSie volime nastroj NADPISY. Zobrazia sa
nam nadpisy (oznacené stylmi Nadpis 1, Nadpis 2,...
ktoré sa zvyknu zobrazovat v obsahu). Kliknutim
na polozku zoznamu nadpisov sa presunieme na
dané miesto v dokumente.

Druhd moZnost je nastroj STRANY. Zobrazia sa
zmensSeniny stran, cez ktoré modzZeme rychlo
prechadzat a kliknat na danu stranu.

Poslednd moznost je nastroj VYSLEDKY. Tento
nastroj najcastejSie vyuZijeme tak, Ze do prazdneho
policka zadame hl'adany text v dokumente, ktory sa
vyskytuje na viacerych miestach, napr. zakon,
osoba, OSN,.. VliSte sa zobrazia vyskyty daného
textu, retazca Ci slova. Klikneme na dany vyskyt
a sme navigovani na dané miesto v dokumente.

Kliknutim na tlac¢idlo * naviga¢nu tablu zatvorime.

Dal$ou z moZnosti ako sa mdzeme pohybovat v dokumente je vyuzitie klavesovych

skratiek. Microsoft Word 2016, ako najpouzivanejsi textovy procesor, obsahuje vel'ké

mnozstvo klavesovych skratiek, pomocou ktorych dokaZzeme zvladnut jednoduché ale

aj zlozitejsie kony s vel'’kou dsporou ¢asu.

Klavesové skratky pre pohyb v ramci dokumentu:

0 jeden znak dol'ava

Sipka dol'ava

0 jeden znak doprava

Sipka doprava

0 jedno slovo dol'ava

Ctrl + Sipka dol'ava

0 jedno slovo doprava

Ctrl + Sipka doprava

0 jeden odsek nahor

Ctrl + Sipka nahor

0 jeden odsek nadol

Ctrl + Sipka nadol

0 jednu bunku dol'ava (v tabul'ke) Shift + Tab
0 jednu bunku doprava (v tabul'ke) Tab

O jeden riadok nahor Sipka nahor
O jeden riadok nadol Sipka nadol
Na koniec riadka End

Na zaciatok riadka Home

Do hornej Casti okna

Alt + Ctrl + Page Up

Na koniec okna

Alt + Ctrl + Page Down

0 jednu obrazovku nahor

Page Up

M3-1: Pouzivanie aplikacie
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O jednu obrazovku nadol Page Down

Na zaciatok d’alSej strany Ctrl + Page Down

Na zaciatok predchadzajuicej strany Ctrl + Page Up

Na koniec dokumentu Ctrl + End

Na zaciatok dokumentu Ctrl + Home

Microsoft Word 2016 ponuka eSte jednu mozZnost ako sa moZeme pohybovat

v dokumente a to je nastroj Go to (Prejst na). Tento nastroj umoznuje okamzite prejst
na l'ubovol'na stranku, sekciu, riadok, zalozku, komentar, pozndmku pod c¢iarou,

vysvetlivku, pole, tabul'ku, grafiku, rovnicu, objekt alebo nadpis v dokumente.

Nastroj Go to (Prejst na) méZeme spustit cez kartu Domov, skupinu Upravy,
kliknutim na rozbal'ovaciu Sipku vedl'a tla¢idla Hl'adat a vybratim prikazu Prejst na.

Zobrazi sa

A Hladat -
T 2 Hladat
A Roziirené vyhladavanie...

" 3 Prejst na..

AL L B | L ¥
Prejst’ ma (Ctrl+G)

: Co je rychlegjgie nez posdvanie?
Skakanie.

Pornocou funkcie Prejst’ na mozete
skodit priamo na kenkrétnu stranu £i
poznamku pod Eiarou, konkrétny

|_ riadok & komentdr alebo iné miesto
v dokurnente,

Obrazok 41 - Zapnutie funkcie Go to (Prejst na)

dialégové okno Hl'adat a nahradit s aktivnou zaloZkou Prejst na.

To isté docielime pomocou klavesovej skratky Ctrl+G.

Hladat

Ciel:

Strana Fs

Sekcia . - . . o .
Riadok Zadanim znaku + alebo - sa mozZete posuvat relativne k aktualnej pozicii.

Mapriklad +4 vas posunie o 4 poloZky dopredu.

ZaloZka
Komentar
Poznamka pod ciarou b

Mahradit  Prejst na

Zadajte dislo strany:

Predchadzajlce Zavriet

Obrazok 42 - Dialégové okno Hl'adat a nahradit, karta Go to (Prejst na)
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1.2.6 Pouzivat nastroj ,Go to“ na navigaciu na konkrétnu stranu.

Podla navodu uvedeného v predchadzajucej kapitole otvorime dialégové okno
Hl'adat' a nahradit s aktivnou zaloZkou Prejst na. V casti Ciel vyberieme polozku
Strana (je prva v poradi a teda oznacend). Do pol'a Zadajte Cislo strany zadame Ccislo

konkrétnej strany v dokumente.

Hladat  Mahradit  Prejst na

Cielt Zadajte éislo strany:

Al |29

Sekcia . . . . A -
Riadak Zadanim znaku + alebo - sa moZete posuvat relativie k aktualnej pozicii.
ZiloFka Mapriklad +4 vas posunie o 4 poloZky dopredu,

Komentar

Poznamka pod Ciarou b

Predchadza)ice Zavriet

Obrazok 43 - Dialégové okno Hl'adat a nahradit, karta Go to (Prejst na) - ¢islo strany

Nasledne klikneme na tla¢idlo [P=ste | Okrem ¢isla strany méZeme pouzit aj
znamienko + alebo -, napr. +3, -5, ¢im sa posunieme o dany pocet stran hore alebo
dole relativne k aktualnej pozicii.
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2 Tvorba dokumentu

2.1 Vkladanie textu

2.1.1 Rozumiet na c¢o su vhodné zobrazovacie rezimy, ako: tla¢, koncept
(draft)

Program Microsoft Word 2016 umozZiuje rozne spdsoby zobrazenia dokumentu,
s ktorym pracujeme, v zavislosti od druhu dokumentu. V karte Zobrazit' si mdZeme
vybrat vskupine Zobrazenia nasledujice moZnosti zobrazenia dokumentov:

RozloZenie pri tlac¢i, ReZim c¢itania, Webové rozloZenie, Prehl'ad a Koncept.

HS- 0O Vadam D& -

Domaow Vlezit T RozloZenie Referencie Koretpondencia Revizia Zobrazit’

| ..| [I [Z] Prenlad  [v] Pravitko Q [E) E Jedna strana r'ﬂ E
L2 =l Koncept Mriezly ED [ Viac stran -
Refim Rozlozenie Webové o Lupa 100% . Mové Usporiadat’ R
citania = pritlagi  rozloienie Mavigacné tabla ‘E Sirka strany okno  vietko
Zobrazenia Zobrazit’ Lupa

Obrazok 1 - Skupina Zobrazenia na karte Zobrazit

Standardne s dokumentom pracujeme v zobrazeni RozloZenie pri tla¢i, pretoZe sa
zobrazuje vel'mi podobne, ako bude vyzerat vytlaceny, vidime, ako budu text, grafika
a ostatné prvky umiestnené na vytlacenej strane. Toto zobrazenie je uZito¢né pri
tiprave hlaviciek a piet, pri nastaveni okrajov a pri praci so stipcami a nakreslenymi
objektmi.

Lupa okne Makrs A

1 Pouzivanie aplikacie
1.1 Pracas dokumentmi

1.1.1 Otvarat, zatvarat aplikdciu na spracovanie textu. Otvarat, zatvarat
dokumenty.

Aplikaciu Microsoft Word 2016 spustime dvojitym kliknutim na ikonu

H‘N g Word. Najdeme ju na pracovnej ploche, ak sme si tam umiestnili odkaz.

Word 2016

Inac si cez tlacidlo Start H v lavom dolnom rohu obrazovky, resp.

stlacenim klavesu s logom Windows na klavesnici - spustime ponuku Start, kde je
na lavej strane ponuka poloZiek, ktora je rozdelena do niekol'kych sekcii:
najpouzivanejsie - aplikacie, ktoré pouzivame kazdy den, naposledy pridané - vSetky
nové aplikicie adalej nasleduje abecedne usporiadany zoznam vSetkych
nainstalovanych aplikacii. Tu ndjdeme ikonu aplikdcie Word.

= Naposledy pridané Zékladné pomécky

o= Web Translator 2004

@ | Uninstal

Obrazok 2 - Zobrazenie dokumentu RozloZenie pri tlaci
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Ak dokument iba c¢itame anepiSeme don, ani nevykonavame vyznamné upravy,
kliknutim alebo tuknutim na kartu Zobrazit moZnost ReZim Citania méZeme skryt
z obrazovky rusivé prvky, ako sd napriklad panely s nastrojmi a ponuky na pisanie
a ziskat tak viac priestoru na samotny obsah dokumentu. ReZim ¢itania automaticky
prispdsobi rozloZenie strany zariadeniu, a to pomocou stipcov a vaéieho pisma. Obe
moZznosti sa daju upravit cez prikazy menu Zobrazit.

1 Pouzivanie aplikacie

ica s dokumentmi

- 1.1.1 Otvarat, zatvarat aplikaciu na spracovanie textu. Otvarat, zatvarat
- SO dokumenty.

Aplikaciu Microsoft Word 2016 spustime dvojitym kliknutim na ikonu

l]w a Word. Ndjdeme ju na pracovnej ploche, ak sme si tam umiestnili odkaz.

Word 2016

Inac si cez tlacidlo Start H v l'avom dolnom rohu obrazovky, resp.

stlacenim klavesu s logom Windows na klavesnici - spustime ponuku Start, kde je
na lavej strane ponuka polozZiek, ktord je rozdelena do niekolkych sekcii:
najpouzivanejsie - aplikdcie, ktoré pouzivame kazdy den, naposledy pridané - vsetky
nové aplikicie adalej nasleduje abecedne usporiadany zoznam vSetkych
nainstalovanych aplikacii. Tu najdeme ikonu aplikacie Word.

Word 2016

Obrazok 3 - Zobrazenie dokumentu RezZim ¢itania

Ak chceme tento rezim zobrazenia ukoncit' a vratit sa k predo$lému zobrazeniu, na
paneli klikneme na prikaz Upravit dokument v menu Zobrazit alebo stlacime klaves
ESC,

Zobrazenie Konceptu umozinuje rychlu uUpravu textu. Vtomto zobrazeni nie su
zobrazené grafické objekty, nezobrazuju sa niektoré prvky dokumentu, napr. hlavicky
a paty, pozndmky pod Ciarou.

HS- 0V Q0d@®0 & -

Siibor Domav VioZit' Nivrh RozloZenie Referencie KoreSpondencia Revizia Zobrazit’

Ej D ,j‘@ gi:::st | Pravitko Q I:EE [E] Jedna strana FE E

Mriezky HE viac stran

Refim RozloZenie Webové Lupa 100% . Nové Usporiadat’ Rozdelit’
&ftania pritladi  rozloZenie Navigaéna tabla ‘El Sirka strany okno  vietko

Zobrazenia Zobrazit’ Lupa ot
Lg-\-l-l-l‘l-J-\-4-|-5‘|‘5-\-7-|‘8‘|-9-\-10-|-11‘|-11-|-13-|‘14-| 15 BT

1 Pouzivanie aplikacie
1.1 Pricas dokumentmi

1.1.1 Otvarat, zatvarat aplikiciu na spracovanie textu. Otvarat, zatvarat
dokumenty.

Aplikdciu Microsoft Word 2016 spustime dvojitym kliknutim na ikonu Word.

Ndjdeme ju na pracovnej ploche, ak sme si tam umiestnili odkaz. [naé si cez tlatidlo

Start v lavom dolnom rohu obrazovky, resp. stladenim klivesu s logom

Windows na klavesnici spustime ponuku Start, kde je na l'ave] strane ponuka
poloziek, ktord je rozdelena do niekolkych sekeil: najpouzivanejsie - aplikicie, ktoré

pouzivame kazdy den, naposledy pridané - vietky nové aplikacie a d'alej nasleduje

Obrazok 4 - Zobrazenie dokumentu Koncept
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»};itnunuamm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Webové rozloZenie je vhodné ak vytvarame webovu stranku. V tomto zobrazeni
moZeme vidiet pozadie, text je zalomeny tak, aby sa zmestil do okna a grafika je
umiestnena presne tak isto ako vo webovom prehl'adavaci. Dokument sa zobrazi ako
jedna dlha stranka, bez zlomov, text a tabul'ky sa prisp6sobia Sirke stranky.

HS- 67 aaD & - 2017_A4_NPITA Modul3.docx - Word
Sibor  Domov Vit  Névih  Rozlofenie  Referencie  Korelpondencia  Revizia [IRTICdl © Pr
= [ElPrehlad  [¥] Pravitko Jedna strana Zobrazit stibezne o
3 (! = -
[=l Koncept Mriezky M G viac strén [l Synchrénne postivanie L
Refim RozloZenie Webové Lupa 100% . Nové Usporiadat’ Rozdelit” Prepnit  Makra
Ztanin  pritia&s (RIS Navigaéns tabla ‘Cr3ikastany | owno  vietko Obnovit paziciuokna  gng~
Zobrazenia Zobrazit' Lupa Okno Makré ~
‘\‘g-\‘1-\‘2‘\‘1-\‘4%-5‘\‘S-\‘7‘|-9‘\‘9‘|-10‘\‘11‘\‘1l‘|-1.1‘\‘14-\‘15‘\‘16‘\‘17-\‘18‘\‘19-\‘ZO‘I‘ZI‘\‘JA-\‘L]‘\‘M-\‘H‘l-ls‘\‘ﬂ-\‘zﬁ‘lmnw‘

1 Pouzivanie aplikacie
1.1 Praca s dokumentmi

1.1.1 Otvarat, zatvarat aplikiciu na spracovanie textu. Otvarat, zatvarat dokumenty.

Aplikiciu Microsoft Word 2016 spustime dvojitym kliknutim na ikonu Word. Njdeme ju na pracovnej ploche, ak sme si tam umiestnili odkaz. Ina¢

si cez tlagidlo Start Hv Tavom dolnom rohu obrazovky, resp. stlaéenim klévesu s logom Windows na klavesnici - spustime ponuku Start,

kde je na l'avej strane ponuka poloZiek, ktoré je rozdelena do niekolkgch sekcii: naj - aplikacie, ktoré poui kazdy deii,
naposledy pridané - vietky nové ie a dalej je abecedne usporiadany zoznam vietkych nains ych aplikacii. Tu najdeme ikonu aplikicie Word.
Obrizok 1 - Ponuka Start
Pocet slov: 16480  [[& ] B - 1 + 100%

Obrazok 5 - Zobrazenie dokumentu Webové rozlozenie

Zobrazenie Prehladu je urCené pre pohodlné prehliadanie a pripadné zmeny
v Struktire dokumentu. Zobrazuje nadpisy v dokumente s odsadenim jednotlivych
urovni nadpisov v Struktire dokumentu. Dokument moéZeme zbalit, aby sa
zobrazovali len hlavné nadpisy, alebo rozbalit, aby sa zobrazovali vSetky nadpisy aj
zakladny text.

HO OV Ra®@D& -

Tvorba prehladu Domav Vlodit Mavrh RozloZenie Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit’
a- i - =h
<« € Zikadnjtex -| > = Lot rovef: x|

/| Zobrazit format textu : X i
Zobrazit' Zbalit' vnorené | Zavriet'zobrazenie

Zobrazit len prj riadok dokument dokumenty prehladu
Mdstroje na tvorbu prehladu Nadradeny dokument Zavriet

a ¥ b -

® 1 Pouzivanie aplikacie
® 1.1 Prica s dokumentmi
® 1.1.1 Otvarat, zatvarat' aplikaciu na spracovanie textu.
Otvarat, zatvarat dokumenty.
O Aplikiciu Microsoft Word 2016 spustime dvojitym kliknutim
na ikonu Word. Najdeme ju na pracovnej ploche, ak sme si tam

umiestnili odkaz. Ina¢ si cez tlatidlo Start v lavom
dolnom rohu obrazovky, resp. stlaéenim klavesu s logom

Windows na kldvesnici spustime ponuku Start, kde je na
'avej strane ponuka poloziek, ktora je rozdelena do
niekol'kych sekeil: najpouzivanejsie - aplikicie, ktoré
pouzivame kazdy defl, naposledy pridané - vietky nové
aplikacie a d'alej nasleduje abecedne usporiadany zoznam

Obrazok 6 - Zobrazenie dokumentu Prehl'ad

M3-2: Tvorba dokumentu Strana | 3



»g'itannuamm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Standardne je predvolené nastavenie otvarania priloh e-mailu v zobrazeni Rezim

¢itania
_2 AT T

Vieobecné L . p 2 o

@ Vieobecné moznosti prace s Wordom.
& @\

Zobrazenie

Kontrola pravopisu a gramatiky Moznosti pouZivatelského rozhrania

Ulozit' V| Po vijbere zobrazit' miniatirny panel s nastrojmi &

Jazyk v| Povolit'zivi ukazku (@

. " v| Aktualizovat obsah dokumentu pocas prestivania G
Roziirené

Styl obrazovkového komentara: | Zobrazovat popis funkcii v obrazovkovych komentaroch b
Prisp6sobit’ pas s nastrojmi

Panel s nastrojmi Rychly pristup Prispsobenie osobnej kdpie balika Microsoft Office

ac, koncey

Doplnky Meno pouzivatela: |blichova
Centrum déveryhodnosti Inigialky: b
Vidy pouZivat'tieto hodnoty bez ohladu na prihlasenie do balika Office

Motiv balika Office: [ Farebny ¥

azenia do!

Moznosti spustenia

brazit si

Vybrat pripony, ktoré ma Word predvolene otvarat: Predvolené programy...

ipravy dokumentov )Sti: ROZ]O

v| Otvorit prilohy e-mailu a iné neupravitelné sibory v zobrazeni na citanie G

v| Zobrazit domovskd obrazovku po spustenr aplikacie e _ =
Otvorit prilohy e-mailu a iné neupravitelné siibory v zob i na Citanie
Moznosti spoluprice v redlnom case Dokumenty, ktoré nemozete upravovat, napr. prilohy e-mailuy, otvoriv
o | zobrazenina itanie.
Pri préci s ostatnymi chcem automaticky zdielat' svoje zmeny: | Zobrazit otdz X
- : 1 Ak chcete, aby sa dokumenty otvérali v predvolenom zobrazeni, tito
Zobrazovat' mena na priznakoch pritomnosti funkciu vypnite.

-

eme skryt
LOKi' Zrusit any. Rezii

Obrazok 7 - Dialégové okno Word - moZnosti, MoZnosti spustenia

Zmenu je mozné urobit s vyuzitim polozky MoZnosti na karte Subor, v ponuke
VSeobecné, kategdria MozZnosti spustenia. Po zruSeni zaciarknutia policka Otvorit
prilohy e-mailu a iné neupravitelné subory v zobrazeni na Citanie sa prilohy e-mailu
zobrazia v zobrazeni RozloZenie pri tlaci.

2.1.2 Prepinat sa medzi zobrazovacimi rezimami.

Prepinanie medzi zobrazovacimi rezimami mézeme realizovat na karte Zobrazit,

v skupine Zobrazenia, kde mame nasledujice moZnosti zobrazenia dokumentov:
RozloZenie pri tlaci, ReZim c¢itania, Webové rozloZenie, Prehl'ad a Koncept.

HS- 0V ad@0 & -

Sabor Domaov VloZit Mavrh RozloZenie Referencie Korefpondencia Revizia Zobrazit’
= [Z] Prehlad +| Pravitko |:| Jedna strana 1
@ i r‘m
] _ =l Koncept Mriezly El 3 Viac strén -
Reiim Rozlozenie Webové L Lupa 100% . Mové Usporiadat’ R
Etania  pritlagi  rozloZenie Navigalna tabla ‘) Sirka strany okno  vietko
Zobrazenia Zobrazit Lupa

Obrazok 8 - Skupina Zobrazenia na karte Zobrazit - prepinanie medzi zobrazovacimi rezimami

Jednoduchsie prepinanie medzi tromi sp6sobmi zobrazenia dokumentov (RozloZenie
pri tlaci, Rezim citania, Webové rozloZenie) ndjdeme v pravej Casti stavového riadku
gl B |- 1 + 220%
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2.1.3 VKkladat text do dokumentu.

Pri otvoreni aplikacie Microsoft Word 2016 sa zobrazi zakladna obrazovka s
prazdnym dokumentom. Vzhl'ad dokumentu zavisi od reZimu jeho zobrazenia. To ¢o
sa nemeni je kurzor. Na zaCiatku prvého riadku dokumentu blika kurzor, ktory
naznacuje, kde budeme pisat. Stlacenim I'ubovolného alfanumerického klavesu, ktory
sluzi na zapis pismen, Cislic, interpunkénych znakov alebo symbolov na klavesnici sa
dany znak objavi na mieste kurzoru. Dalsie klavesy (ovladacie, naviga¢né) sliiZia na
vykonanie urcitej Cinnosti a d'alSie moZnosti poskytuje stlacenie viacerych takychto
klavesov sucasne.

Jednotlivé znaky vkladame (jednoducho piSeme) stlaCanim klavesov klavesnice. Ak
chceme napisat’ velké pismenad, stla¢ime najskoér klaves , drzime ho stlaceny a
nasledne stlacame jednotlivé klavesy. Klaves sluZi tiez na pisanie znakov, ktoré
su v hornej Casti klavesov. Vel'ké pismena tieZ napiSeme ak stlaime klaves .
Ak pri svojej praci pouZivame osobny pocitac¢ s klavesnicou, Cisla piSeme pomocou
klaves v numerickej Casti klavesnice.

Ex FL Fz F2 F4 FS F& FT F8 F8 FI0 F1l F12 Ecv:;n i ::: mn g g
D EEEEE - -

11T 11101111 1H1L1 P beke Em P

g2 AN FSE [B PR he TR B PR P B

s« |Y X C V B N M’ - an .

ot Ak AE Gr - cl <J o 1=

HS 0OV daED & - Dokument3 - Word

VloZitt Mavrh Rozlofenie Referencie KoreSpondencia Revizia Zobrazit' Q@ Checemz Prihlésit RZdieI’an_\? prostriedok
—J S . v B, =TT | £E2E el
& Calibri (Zaklad = |11~ A° A Aa- AaBbCceDe| AaBbCeDe AaBbhC(
Prilepit. & B I U -aex, x* A-%¥-A- TNormélny| TBezriad...  Nadpis1 |<| UPra
Schrinka f Pismo o I Styly I ~
L I'2'I'1'I'§'\'l'l'Z'I'J'I'4'I'5'I'6'I'7'I'8'I'9‘I'10'I‘ll'I'IZ‘I'IJ'\'14'I'15'I'o'\'17'l'15'l
~
| Asdfghjkl
- Asdfghikl
N ASDFGHIKL|
-
Stranalz1  Pofetslow3 [|# ES| B - ] + 100%

Obrazok 10 - Jednoduché vkladanie textu
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2.1.4 VKladat symboly alebo $pecidlne znaky, ako su: ©, ®, ™.
Symboly alebo Specidlne znaky ako napriklad ©, ®, ™, | vkladdame do dokumentu
viacerymi sposobmi.

Vyuzijeme prikaz VloZit symbol cez kartu VloZit, skupinu Symboly, ¢ast Symbol.

2017, NPITA Moduil docx - Word

2.1.4 Vkladat symboly alebo $peciilne znaky, ako st: ©, ®, ™.

Symboly alebo $pecidlne znaky ako napriklad ©, ®, ™, T vkladdme do dokumentu
viacerymi spdsobmi.

Vyuzijeme ponuku Vleozit—>Symbol.

Obrazok 11 - Vkladanie symbolov alebo Specialnych znakov

Niektoré ¢asto pouzivané symboly mame hned v ponuke. Dalsie ziskame po kliknuti
na Dal$ie symboly...

Symboly  Specidlne znaky

Pismo: | [narmalny text) ~ | PodmnoZina: | Znaky pre fonetické modifikatory ~
A 1 |lw|w|¥ 1 " i ’ L b [4 ? '~T v L
w | - s ~ w
M N b] C 1 T + -
1 — r
o e X 1 s | x| %
n AR A4 ] F ],
= r 1
. W r
v | alel]»]o ~ Ll Al e v
Maposledy pouZité symbaoly:
A ™ .
> |2 |00 JNEIE¥IO® ™[ E|#F| S| x| pn|alp
Mazov Unicode:
Kéd znaku: | 02C3 z | Unicode [Eestnastkovo w
Modifier Letter Right Arrowhead - = { )
Automatické opravy... Klavesova skratka.. | Klavesova skratka: 02C3, Alt=X

Obrazok 12 - Dialégové okno Symbol

V Casti Pismo si vyberieme druh pisma. MySou klikneme na symbol, ktory chceme
vlozit. Klikneme na tlacidlo . Dial6gové okno Symbol zatvorime kliknutim na

tlacidlo , alebo na tlacidlo =58 v titulnom riadku tohto okna.

Na casto pouzivané symboly si moZeme zadefinovat vlastnd Klavesoviu skratku.

Oznacime symbol a klikneme na tlacidlo ’Klévesové skratka...‘.

Klavesové skratky su tiez d’'alsSim sposobom na vkladanie Specidlnych symbolov.
NajcastejsSie pouzivané Specidlne znaky maju svoje klavesové skratky zadefinované.
Najdeme ich na zalozke Specialne znaky dialégového okna Symbol.
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Klavesovu skratku moZeme zmenit, alebo vytvorit skratku novu.

V Kklavesovych skratkich sa vyuZivaji klavesy v kombincii
s funk¢énymi, alebo inymi klavesmi.

Symboly  Specialne znaky

Znak: Klavesova skratka:
4] ]
- Spojovnik Ctrl+MNum -
- Pevny spojovnik Ctrl+Shift+_
- Waolitelné rozdelovanie slov Ctrl+-
DIha medzera
Stredna medzera
1/4 diha medzera
® Pevna medzera Ctrl=Shift+Medzernik
=) Autorské prava Alt+Ctrl+C
& Reg. ochr, znamka Alt+Ctrl+R
™ Cchranna znamka Alt=Ctrl=T
§ Paragraf §
! Odsek
Tri bodky Alt=+Ctrl=.
lednoduchy podiatodny apostrof Alt+Ctrl+7,7
lednoduchy koncovy apostrof Alt+Ctrl+P,P
Podiatocné Uvodzovky Alt=Ctrl+7,"
Koncove dvodzovky Alt=Ctrl=P,
Volitelné zalomenie s nulovaou Sirkou
Bez zalomenia s nulovou Sirkou A
Automatickeé opravy... Klavesova skratka...

Obrazok 13 - Dialégové okno Symbol - Specialne znaky

4

2.2 Oznacovanie, upravovanie

2.2.1 Zobrazovat, skryvat netlacite'né formatovacie znaky, ako si: medzery,
znacky odsekov, znacky miakkého zalomenia riadku, znaky tabulatorov.

Pri praci v programe Microsoft Word 2016 sa nie vSetky znaky zobrazuju. Ide
o formatovacie znacky (znak tabuldtora (=), znak medzery (...), znacka odseku -
Enter, znak makkého zalomenia riadku,..), tie si mnoZinou symbolov, ktoré su
vizualnou prezentaciou konkrétneho formatovania v dokumente. Niektoré sa
zobrazia iba po kliknuti na ikonu Zobrazit' vSetko na karte Domov v skupine
Odsek.

Odsek e

Obrazok 14 - Skupina Odsek na karte Domov
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Formatovacie-znaky:

vecery .
Znatka-odsekov -+ m
Znatka-makkého-zalomeniariadku -+
Znak-tabulatora -+ in

Obrazok 15 - Formatovacie znaky

MoZeme urcit, ktoré formatovacie znacky sa budu vZdy zobrazovat na obrazovke bez
ohladu na to, ¢i je tlaCidlo Zobrazit alebo skryt zapnuté alebo vypnuté. MdZeme
napriklad vzdy zobrazit odseky a medzery, no skryt znaky tabulatora a skryty text,
ked’ je tlacidlo Zobrazit alebo skryt vypnuté.

Na karte Subor vyberme poloZku MoZnosti a nasledne v dialogovom okne Word -
moznosti vyberme ponuku Zobrazenie. V kategérii Znacky, ktoré sa budd neustale
zobrazovat na obrazovke zaciarknime poli¢ka pre vSetky formatovacie znacky, ktoré
sa maju zobrazovat bez ohl'adu na to, ¢i je tlac¢idlo Zobrazit alebo skryt zapnuté alebo

vypnuté.

Vieobecné - -
O\ Zmena zobrazovania obsahu dokumentov na obrazovke a vo vytlackoch.
Zobrazenie
Kontrola pravopisu a gramatiky Moznosti zobrazenia strany
Uledit | Zobrazit' prazdny priestor medzi stranami v zobrazeni RozloZenie pri tladi ¢
Jazyk | Zobrazovat znacky zvaraziovaca
e | Zobrazovat nazvy tlacidiel v dokumente pri prechode mysou
Rozéirené
Prispésobit’ pas s nastrojmi Inacky, ktoré sa budi neustile zobrazovat na obrazovke
Panel s nastrojmi Rychly pristup Znaky tabuldtora -
Doplnky Medzery
i . Znacky odsekov T
Centrum déveryhodnosti
Skryty text abe
Volitelné rozdelovniky -
| Ukotvenia objektov g
Zobrazit vietky formatovacie znacky
Moinosti tlace

Obrazok 16 - Dialégové okno Word - mozZnosti, ponuka Zobrazenie

Zaciarknutie formatovacich znaciek, ktoré sa maju vzdy zobrazovat na obrazovke,
moZeme zruSit. Po zrusSeni zaciarknutia policok formatovacich znaciek sa uz tieto
znacky nebudu neustdle zobrazovat na obrazovke, ¢i uz bude tlac¢idlo Zobrazit' alebo
skryt zapnuté alebo vypnuté.

Zobrazenie textu bez vyuzitia ikony
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él. 3
Dafiovy doklad

Fredavailcl sa zavazule wataylt dafovy doklad naineskar do 3 mesiacoy odo diva dodania,

towaru

él. 4
Terminy plnenia

1. Predavajuci sa zavazuje dodat’ predmet zmluwy uvedeny « 2l 1 tefto zmluwy do

2. Uyedenie zariadenia do prevadzky 2 zaskolenie obsluhy sa uskutafni do 14 dni odo dia
dorugenia pisomnel wzvy kupuitcenn predavajicernmy.

él. 5
Miesto plnenia
* | wariant:
Fahaleny tovar nioyzda dodayvatel na adresu Prirndovedecka fakulta Uk
(nazov pracoyviska)
Mlynzka daolina

842 15 Bratislava 4

Obrazok 17 - Zobrazenie textu bez zobrazenia formatovacich znakov

Zobrazenie textu s vyuZitim ikony

ll
. 8137
. Dafovy-doklad]
|
Fredavajich sz zavazuie vystayit: danovy doklad- naineskar do- 3 mesiacoy odo-dia: dodania;
tovarud]
|
g4
Terminy-plneniaf
1

1 +Predavajici sa zavazuje dodat* predmet zmluwy uvedeny- "2l 1 tejto- zmiluwy: do-

Bl
2 ~Uyedenie: zariadenia do prevadzky a zaskolenie obsluhy sa uskutoini do 14 dniodg: diia:
dorucenia pisomnelwzvykupuuceho predayvajucemnu g

il
il
cL.-61]
Miesto-plneniaf
1
| wariant ]
Zabaleny-tovar pdovzda dodavatel na-adresuPrirpdovedecks fakulta LIKY]
----- (nazoy pracayiskalf
................. Mmdﬂ“naﬂ
................. 842 1 E.Brati5|ava.4ﬂ
ll

Obrazok 18 - Zobrazenie textu so zobrazenim formatovacich znakov
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2.2.2 Oznacovat (vyberat) znak, slovo, riadok, vetu, odsek, cely text
dokumentu.

VSetkym zmenam vzhl'adu (formatu) textu nielen v programe Microsoft Word 2016
predchadza oznacenie textu. Akoby sme chceli pocitacu ,vyznacit“ s ¢im chceme
pracovat.

Oznacovanie textu je takmer vo vSetkych programoch rovnaké. Ak si ho osvojime
v jednej aplikacii, vyuZijeme ho i v inej.

Pri oznaCovani moéZeme vyuZit myS alebo klavesy klavesnice, pripadne ich
kombinaciu.

Oznacovanie mysou. Klikneme mySou pred text, ktory chceme oznacit. Stlacime l'avé
tlac¢idlo mysi, drZzime ho stlacené a posunom mysi oznacujeme text. Postupne moZeme
posunom doprava alebo dolava oznacit znak, slovo, riadok, vetu. Ak sa budeme
pohybovat smerom hore, alebo dole, oznacime riadky, odseky, cely text.

Text oznacujeme od miesta kde blika kurzor iba jednym smerom. Ak sme zle klikli na
zaCiatku oznacovania, musime zacat’ znovu. Zrusime aktualne oznacenie a za¢neme
znovu. Oznacenie textu zrusSime kliknutim mySou kdekol'vek do textu.

Ak sa kurzorom mysi dostaneme na koniec textu, ktory chceme oznacit, pustime l'avé
tlacidlo mysi. Text je oznaceny, akoby podfarbeny.

Ucebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné pojmy a zrucnosti v oblasti prace
s textom, schopnost pouzivat aplikiaciu na spracovanie textu, na vytvaranie beznych
listov a dokumentov. Na ticely spracovania textu sme vybrali softvérovu aplikaciu Office
2016SK, konkrétne WORD 2016SK.

Obrazok 19 - Zobrazenie textu s oznacenim casti textu

Oznacovanie klavesmi. Pomocou $ipok alebo kliknutim mySou nastavime kurzor na
miesto, kde zacina text, ktory chceme oznacit. Stlacime klaves a pomocou Sipok
posuvame kurzor v smere, v ktorom chceme oznacovat.

Znak

Presunieme kurzor pred znak, ktory chceme oznacit. DrZime stlacené T'avé tlacidlo
mySi a posunieme kurzor mysi o 1 znak doprava. Potom tlac¢idlo mysi pustime. Vo
vSeobecnosti je asi oznacovanie jedného znaku jednoduchsie pomocou klaves. Najma
vtedy, ak nie sme v praci s mySou zrucny.

Ucebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné pojmy a zrucnosti v oblasti prace
s textom, schopnost pouzivat aplikaciu na spracovanie textu, na vytvaranie beznych

listov a dokumentov. Na ucely spracovania textu sme vybrali softvérovi aplikaciu Office
2016SK, konkrétne WORD 2016SK.

Obrazok 20 - Zobrazenie textu s oznac¢enim znaku
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Slovo

Slovo oznac¢ime podobne ako jeden znak. RychlejSie oznalime slovo mySou -
dvojklikom na slove, ktoré chceme oznacit.

Riadok

Riadok oznacime tak, Ze presunieme kurzor na jeho zaciatok a ozna¢ime ho pomocou

mySi alebo pomocou klaves.

Druhy spd6sob je presunut sa kurzorom mysi pred riadok. Kurzor mysi sa zmeni na
$ipku ukazujicu doprava. Klikneme mysou a oznac¢ime cely riadok naraz.

A Ucebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné pojmy a zrucnosti v oblasti prace
s textom, schopnost pouzivat aplikaciu na spracovanie textu, na vytvaranie beznych
listov a dokumentov. Na ucely spracovania textu sme vybrali softvérovu aplikaciu Office
2016SK, konkrétne WORD 2016SK.

Obrazok 21 - Zobrazenie textu s oznac¢enim riadku

Veta

Vetu moZeme oznacit postupne mysSou alebo pomocou klaves ako slovo, alebo riadok.
Ak stla¢ime klaves a klikneme na nejaké slovo, oznac¢ime tak celd vetu, v ktorej sa
toto slovo nachadza.

Odsek

Odsek mo6Zeme oznacit postupne po znakoch, slovach, riadkoch, vetach. RychlejSie ho
vSak oznac¢ime pomocou trojkliku. Ak spravime trojklik l'avym tlacidlom mysi
v odseku, cely ho oznacime.

Cely text vdokumente

Cely text dokumentu moZeme tiezZ oznaCovat postupne. TieZ mozeme vyuZzit klaves
. Klikneme na zaciatku textu dokumentu, presunieme sa na koniec, stla¢ime
klaves sa klikneme mySou na konci textu.

Dal$i sposob je klavesova skratka Ctr1+a, alebo vyuZzijeme skupinu prikazov Vybrat
vSetko na karte Domov, v skupine Upravy, Cast’ Vybrat.

cD  AaBbCcDe AAB]E

ter TTiraz T Univerzita

A2 Hladat” -~
30 Nahradit
- L\j Vybrat ~

i Vybrat vietko

[y Vybrat objekty Vybrat vietko (Ctrl+A)

E}"hl'ﬂf vietok te 'v'.}"h erie EE'}:' text a vi Etl‘:_"," ChjEI‘I}". E]
EL:, Tabla wvyberu...

Obrazok 22 - Skupina Upravy na karte Domov - ¢ast’ Vybrat’
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2.2.3 Upravovat obsah vkladanim, vymazavanim znakov, slov v existujuicom
texte, prepisovanim existujuceho textu.

Text moZeme vytvarat’ od tplného zadiatku, alebo mdzeme uz existujuci text dopliat,

menit, upravovat.

Nové znaky, slova vkladdme do textu pomocou klaves klavesnice. Na mieste, kde je

kurzor, sa budu postupne objavovat znaky, ktoré budeme stla¢at' na klavesnici.

Takto vieme doplnit text o chybajuice Casti.
Ak chceme niektoré slovo nahradit inym, mame na to niekol'’ko moZnosti.
1. ZmaZeme povodné slovo (Cast 2.2.7) a napiSeme slovo noveé.

2. Oznacime slovo, ktoré chceme nahradit. Hned' ako zalneme pisat na
klavesnici nové slovo, p6vodné zmizne a nahradi sa novym slovom.

Program Microsoft Word 2016 pozna dva reZimy pisania textu - vkladanie
a prepisovanie. Rezim prepisovania je predvolene vypnuty. Ak ho chceme zapnut,
moZeme pouZit jednu z nasledovnych metdd na zapnutie reZimu prepisovania:

1. Klikneme na kartu Subor a na polozku MozZnosti, vyberieme ponuku
Rozsirené.

- . e
Vieobecné e . .
D Roziirené moznosti prace s Wordom.

Zobrazenie
Kentrola pravopisu a gramatiky MozZnosti dprav

Ulodit | Pisanie nahradza vybrany text

Jazyk | Automaticky vyberat celé slova

o3 | Povolit’ presivanie textu mysou
Roziirené 7

+| Ma prepojenie prechadzat’ podrianim kldvesu CTRL a kliknutim
Prispésobit pas s nastrojmi Pri vkladani automatickych tvarov automaticky vytvorit' kresliace platno
Panel s nastrojmi Rychly pristup | Pouzivat inteligentny vyber odsekov

Doplnky | Pouzivat inteligentné umiestiiovanie kurzora

i X Pougivat klaves Insert na riadenie refimu prepisovania
Centrum ddveryhodnosti ) . .
Pougivat reZim prepisovania

Zobrazovat vyzvu na aktualizaciu tylu

Obrazok 23 - Dialégové okno Word - moZnosti - ponuka Rozsirené

Ak chceme zapnut klaves INSERT na ovladanie reZimu prepisovania, kliknutim
zaCiarkneme policko ,PouZivat klaves Insert na riadenie reZimu prepisovania“.
Udrzat' rezim prepisovania vzdy zapnuty moZeme zaciarknutim policka ,Pouzivat
reZim prepisovania“. Zmeny potvrdime kliknutim na tlacidlo @

2. Klikneme pravym tlacidlom mysi na stavovom riadku a kliknime na prikaz

Prepisat.

Na l'avej strane stavového riadku sa zobrazi tlacidlo . Kliknutim na tlacidlo sa
prepne rezim vkladania textu na reZim prepisovania, tlacidlo na stavovom riadku sa
zobrazuje snazvom . Opakovanym klikanim sa prepiname medzi oboma

rezimami vkladania textu.
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- Prispdsobenie stavového riadka
; Cislo formatovanej strany 1
Sekcia 1
N v Cislo strany Strana 1z 1
Zvicla pozicia na strane 25ecm
T Cislo riadka 1
7| Stipec 50
i v Poletslov Pocet slov: 40
| + Kontrola pravepisu a gramatiky Bez chyb
,:. v Jazyk
_| v Podpisy Vypnuté
- Politika spravy informacii Vypnuté
- Povolenia Vypnuté
- Sledovat zmeny Vypnuté
Lf‘ Caps Lock Vypnuté
- Prepisat’ VloZit'
w Regirm vyberu
Zaznam makra Bez zdznamu

+  Stav nahravania
v Dostupné aktualizacie dokumentu Mie

v Odkazy na zmenu zobrazenia

«a .

v Posivad lupy
n + Lupa 150 %
Strana1z1 Poletslow40 [|2

Obrazok 24 - Prisposobenie stavového riadka - prikaz Prepisat

Strana42z 117  Podet slow: 16944 [[® | Viodit

Obrazok 25 - Stavovy riadok - tlac¢idlo Vlozit

Strana 42z 117  Podetslov: 16944  [[® | Prepisat

Obrazok 26 - Stavovy riadok - tlacidlo Prepisat

2.2.4 Vyhladavat Kkonkrétny znak, slovo alebo frazu jednoduchym
vyhl'adavacim prikazom.

Vyhladavanie konkrétneho slova alebo frazy v rozsiahlom texte moéze byt pomerne
zdlhavé a naro¢né. Aplikicia Microsoft Word 2016 nam vie tito &innost ulahéit
pomocou prikazu Hl'adat’ (Ctr1+F) na karte Domov, v skupine Upravy.

=

hlasit 2_ Zdielany prostriedok

A& Hladat’ -
A2 Hiadat
J~  Roziirené vyhladdvanie...

“ 3 Prejst na..
Obrazok 27 - Skupina Upravy na karte Domov - prikaz Hl'adat’

Mame k dispozicii dve moZnosti: Hl'adat a Rozsirené vyhl'adavanie...
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Kliknutim na prikaz Hl'adat alebo stlacenim klavesovej skratky Ctrl+F sa nam
v pravej Casti okna zobrazi tabla Navigacia, kde m6zZeme napisat konkrétne slovo
alebo frazu.

Navigacia S

Shift] X -

Pocet vysledkov: & E

Madpisy Strany Vysledhy

Shift + Tab

napisat velké pismena, stlacime najskdr
kaves Shift, drizime ho stladeny a
nasledne stlacame

a nasledne stldéame jednotlivé klavesy.

Klaves Shift sliZi tieZ na pisanie m
nakov, ktoré si v

Obrazok 28 - Tabla Navigacia

Zobrazia sa vSetky vyskyty aktualneho vyhl'adavania konkrétneho slova alebo frazy
a zaroven sa v texte zvyraznia.

Jednotlivé znaky vkladame stlacanim klavesov klavesnice. Ak chceme napisat’ vel'ké

Obrazok 29 - Zvyraznenie hl'adaného slova v texte

Klikanim mySou na jednotlivé zobrazené miesta vyhladaného konkrétneho slova
alebo frazy sa kurzor vtexte presunie na dané miesto. Postupné prechadzanie

- v

moZeme vykonavat aj pomocou Sipok v table Navigacia.
Pri vyhl'addvani méZeme zadat celé slova. Vtedy aplikacia hl'ada presne také slovo,
ktoré sme do poli¢ka napisali. Standardne sa pri vyhladavani nezohladiuji velké

a malé pismena.

Ak sme si nie isti, ¢i je slovo v texte v zakladnom tvare, moZeme do policka napisat iba
jeho Cast. Namiesto slove miestny napiSeme miest. Vtedy bude aplikacia vyhl'adavat
vSetky slova, ktoré obsahuju znaky miest. Najdené budu aj slova: miestnemu,
miestnych, miestny, miestnou, nemiestny...

Kliknutim na prikaz RozSirené vyhladavanie sa otvori dialégové okno Hl'adat
a nahradit. Po kliknuti na tla¢idlo Dal$ie moZnosti v tomto dialé6govom okne, mdZeme
detailnejSie parametrizovat hl'adanie.
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Hiadat  Mahradit  Prejst na

Hiadat! Shift w

<< Skryt’ mozZnosti Zvjraznenie na ditanie - Hiadat v + Hiadat dalgj Zrusit

Moznosti hladania
Hiadat: |Vietky |~
[] rozlisovat malé a VELKE pismena ] Rozliovat predponu
[] Hradat iba celé slova [ rozlifovat priponu
[] Pougit zastupné znaky
[11gnorovat interpunkéné znamienka

[ 1gnorovat prazdne znaky

Hiadat

Format ~ Specialne = [Meformatovat

Obrazok 30 - Dialégové okno Hl'adat' a nahradit - Dal$ie moZnosti

2.2.5 Nahradzovat Kkonkrétny znak, slovo alebo frazu jednoduchym
nahradzovacim prikazom.

Nahradenie slova a frazy sme si z casti popisali vkapitole 2.2.3. ..nahrada
prepisovanim existujiceho textu.

Teraz si popiSeme nahradzovanie, ktoré je vyhodné v pripade, Ze potrebujeme
nahradit pomerne vel'ké mnozstvo slov (textu).

Na karte Domov v skupine Upravy mame &ast’ Nahradit'.

A Hladat -
ABBC | a0 Nahradit
dMazav... | = L} Vybrat -
a Upravy ~

Mahradit” (Ctrl+H)

Wyhlada text, ktory choete zmenit,
a nahradi ho inym.

Obrazok 31 - Cast’ Nahradit' v skupine Upravy na karte Domov

Kliknutim na ¢ast Nahradit, alebo pomocou klavesovej skratky Ctrl+H zobrazime

dialégové okno Hl'adat a nahradit so zobrazenim zalozky Nahradit.
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Hladat Nahradit'  Prejst na

Hiadat: shift ~

Mahradit &im: | ctrl e

Mahradit Nahradit' vietky Hiadat dalgj Zrugit’

Obrazok 32 - Dialégové okno Hl'adat a nahradit’ - zalozka Nahradit’
Do riadku Hl'adat napiSeme slovo, ktoré chceme nahradit. Do riadku Nahradit ¢im

napiseme nové slovo, slovo, ktoré sa v texte objavi namiesto pé6vodného slova.

Postupnym klikanim na tlacidlo budeme postupne nahradzovat slovo za

slovom v celom texte. Ak klikneme na tlacidlo |Nahradit’ Véetkyi, nahradia sa vSetky

slova naraz.

Po kliknuti na tlacidlo ‘]V)aléie moinostil v tomto dialé6govom okne mbZeme detailnejsie

parametrizovat nahradzovanie podobne ako pri hl'adani.

Na ploche sa objavi okno, v ktorom si precitame informaciu o pocte vykonanych
nahradeni.

o Uloha je dokonéend. Poéet wkonanjch nahradeni: 3

Obrazok 33 - Dialégové okno o dokoncenej ulohe a pocte vykonanych nahradeni

2.2.6 Kopirovat, presuvat text v ramci dokumentu a medzi otvorenymi
dokumentmi.

Kopirovanie sa pri pisani textu da pomerne dobre vyuZit najma vtedy, ak sa isté Casti
textu pomerne casto opakuju. Pomocou akcie kopirovat + prilepit tak rychlo
doplnime text.

Ak chceme akukol'vek cast textu kopirovat, musime ju najskor oznacit. Po oznaceni
pouZzijeme prikaz Kopirovat na karte Domov v skupine Schranka alebo klavesovu
skratku Ctr1+C. DalSou moZnostou je pouZitie kontextovej ponuky pre vybraty text,

t.j. kliknutie pravym tlac¢idlom mysi v oblasti vyberu a vyber prikazu Kopirovat.

He- OZaa0& -

Ugebny text Modul Spracovanie textu popisuje zdkladné pojmy a zruénosti v oblasti prace s textom,
schopnost pouzivat aplikaciu na spracovanie textu, na vytvaranie beznych listov a dokumentov. Na
luéely spracovania textu sme vybrali softvérovi aplikaciu Office 2016SK, konkrétne WORD 20165K.

Obrazok 34 - Prikaz Kopirovat v skupine Schranka na karte Domov
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Ucebny text Modul Spracovanie textu popi.-.,.

schopnost pouZivat aplikaciu na spracovan *
v . . s B Ko
ucely spracovania textu sme vybrali softvé| -

.. azruénostiv oblasti préce s textom,

iranie beZnych listov a dokumentov. Na
fice 20165K, konkrétne WORD 20165K.

B 4 >

e &

Obrazok 35 - Prikaz Kopirovat cez kontextové menu

Kopirovany text m6Zeme oznacit':

e vratane konca odstavca: po vloZeni zo schranky bude na novom mieste text a
za nim bude koncit' odstavec. Text, pred ktory sme vlozili obsah schranky,
bude zacinat v novom odstavci.

e bez konca odstavca: vloZeny text sa stane sucastou odstavca, do ktorého sme
obsah schranky vlozili.

Aplikacia si uloZi oznacenu cast' textu do ,schranky”. Schranka slizi na kratkodobé
uloZenie kopirovanej (prestuvanej) Casti.

Presunieme sa kurzorom na miesto, kde chceme kopirovanu cast vlozit' (prilepit). Na
urcené miesto ju vloZime prikazom Prilepit na karte Domov v skupine Schranka alebo

klavesovou skratkou Ctrl+V.

HS- 07 ad® D0

VleZit’ Méivi
sy | ¥ Wystrihnit'
ER Kopirovat

Calibri (Z

Prilepit’

¥ Kopirovat format Ea

Schranka ]
Prilepit (Ctrl+V)
Vyberie moznost’ prilepenia,
napriklad zachovanie formatovania

alebo prilepenie iba samotného
obsahu.

Obrazok 36 - Prikaz Prilepit v skupine Schranka na karte Domov

Obsah schranky mézeme pri vloZeni zo schranky modifikovat. Namiesto kliknutia na
tlacidlo klikneme do jeho spodnej Casti na Sipku a zobrazime moZnosti
prilepenia.

v @D
Vlozit MNéwvr
D Calibri (Z:
B I |

Prilepit’
- ¥ Kopirovat format

Moinosti prilepenia:

e‘ e e

= L LA
Prilepit Epecidlne...

MNastavit predvelené prilepenie

Obrazok 37 - Skupina prikazov Prilepit v skupine Schranka na karte Domov - MozZnosti
prilepenia
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Prikazy sa menia podl'a toho, aky objekt sa nachadza v schranke, pre text sa zobrazuju
nasledujice moZznosti:

e Ponechat formatovanie zdroja: vysledok bude rovnaky ako pri kliknuti na
tlacidlo Prilepit, obsah schranky sa vloZi s rovnakym formatovanim, aké mal
zdroj kopirovania.

e ZIlucit formatovanie: obsah schranky bude naformatovany podl'a formatovania
na mieste, kam vkladame.

e Ponechat len text: zo schranky bude vloZeny iba neformatovany text.

e Prilepit Speciadlne: Zobrazi dialégové okno, v ktorom je mozné vybrat, v akej
podobe bude obsah schranky vloZeny.

Zdroj: Dokument programu Microsoft Ward
Dokumenti

Ako:

(@) Prilepit: Dokument programu Microsoft Word Objekt Zobrazit ako ikonu
Farmatovany text (RTF)
Menaformatovany text

Cbrazok roz§|'rer1i' metasibor]

Meformatovany text v kdde Unicode

Prilepit’ prepaojenie:

Vysledok

e

VloZi obsah schranky ako Format HTML,

Obrazok 38 - Dialégové okno Prilepit Specialne

Kopirovat méZeme znak, slovo, riadok, vetu, odsek, cely text, obrazok, tabulku...
Kopirovat' ich moZeme v ramci jednej strany, medzi stranami dokumentu, medzi
otvorenymi dokumentmi, dokonca i medzi réznymi aplikaciami.

DoleZité je zapamatat’ si, Ze kopirovaniu predchadza oznacenie objektu, ktory chceme
kopirovat. Text skopirujeme. Kurzorom oznac¢ime miesto, kde chceme objekt vlozit
a potom ho vloZime. Vkladanie objektu méZeme opakovat.

Kopirovat méZeme tieZ pomocou mysi. Oznacime objekt, stla¢ime klaves Ctrl
a mySou tahdme oznaceny objekt na miesto, kam ho chceme skopirovat. Pri takomto

5
kopirovani sa kurzor mysi zmeni *#. Takto vieme vSak kopirovat objekty iba v ramci
dokumentu, nie medzi dokumentmi.

Zakladné nastavenia pre vystrihnutie, kopirovanie a prilepenie su definované cez
kartu Subor, poloZku MoZnosti a ponuku Rozsirené.
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AKIIENZECE STYI0 (@K, a0y S ZUT0vars VYOErOITT | Zathoval preucrnauza] U vEoT OuTaZuk d CIsTovaria v
Vieobecné e e . =
| Zapnit moZnost Klikndt' a zadat’
Zobrazenie Predvoleny étyl odseku: | Mormalny hd
Kontrola pravepisu a gramatiky /| Zobrazovat’ navrhy automatického dokonéovania
Ulodit Snimku obrazovky neprepajat’ automaticky s hypertextovym prepojenim
Jazyk
= Vystrihnit, kopirovat a prilepit
Rozéirené
Prilepenie v ramci dokumentu: Zachovat formatovanie zdroja (predvoleng) =
Prispésobit’ pas s nastrojmi ) ) _ ) . . - - R
Prilepenie medzi dokumentmi: Zachovat formatovanie zdroja (predvolené) | =

Panel = nstrojmi Rychly pristup Prilepenie medzi dokumentmi v pripade konfliktu definicii $tylov: | PouZit’ $tyly ciela (predvolené) =

Doplnky Prilepenie z inych programov: Zachovat' formatovanie zdroja (predvelené) ~
Centrum déveryhodnosti Vlozenie a prilepenie obrazkov: Zarovno s textom ¥
| Zachovat odrazky a &isla pri prilepeni textu prostrednictvom moznosti Zachovat' iba text
Pouzivat na prilepenie klaves Insert
| Zobrazit' tladidlo MoZnosti prilepenia pri prilepeni obsahu

| Pouzivat inteligentné vystrihovanie a prilepovanie @ | Nastavenie,.,

Velkost a kvalita obrdzka | jf Dokument] -
Zruit' ddaje o dprave ©
Nekomprimovat obrazky v stbore
MNastavit’ predvoleny cielovy vystup na: | 220 ppi ~
Graf | pf Dokumentl -

| Vlastnosti sleduji ddajovy bod grafu @

ie obsah dok tu

I~

7nhrazit farbv nozadia a ohrazky v nhrazeni Rozlofenie nri tlaci

OK Zrugit’

Obrazok 39 - Dialégové okno Word - moZnosti - ponuka Rozsirené

Obdobne ako kopirovat vieme objekty tieZ presuvat.
Presuivanie je odstranenie objektu z jedného miesta a jeho vloZenie na druhé miesto.

Objekt najskor oznac¢ime. Po oznaceni pouZijeme prikaz Vystrihnat na karte Domov
v skupine Schranka alebo klavesovii skratku Ctrl+X. Dalou moZnostou je pouzitie

kontextového menu pre vybraty objekt, t.j. kliknutie pravym tlacidlom mysi v oblasti
vyberu a vyber prikazu Vystrihnut.

HS 0OV @a=ED & - Dokument - Word
Viof  Navth  Rorloenie  Referencie  Koreipondencia  Revizia  Zobrazif

= X Vystrihndt' . o - 2 2 I

E e Colibri (Zékled - |11 ~| A " | A2~ | 2 8109 | pasbeene| asBboene AaBbC( AsBbCcl AP assbecr aasbeede aaBbCcDc AoBbCcD: AaBbCeDC AGBBCcDC AGBBCCDI AABSC
Prilepit’ . . y . ;s - . . B ., .
P ¢ optiovatiomat | B T W ek [ A- A TNormélny| TBezriod.. Nadpis1  Nadpis2  Nizov  Podtitul Jemnézw.. Zijraznenie Intenzivne..  Silng Citécia  Zujraznen... Jemng-

Schranka [ Pismo n Odsek [ Stity
| Er—— S B S R R S A R R SR S SR A SRR SRR R S

Odstrani vyber a vioi ho do
Schrénky, aby ste ha mohli prlepit
na iné miesto.

Ucebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné pojmy a zruénosti v oblasti prace s textom,
schopnost pouZivat aplikdciu na spracovanie textu, na vytvaranie beznych listov a dokumentov. Na
ucely spracovania textu sme vybrali softvérovu aplikdciu Office 2016SK, konkrétne WORD 2016SK.

Obrazok 40 - Prikaz Vystrihnit v skupine Schranka na karte Domov
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Calibri (Zaklac = |11+ A" o7 & A..u.
= s ; B I UF-4A-iZ-i=- ity ; s ; ; s
Uéebny text Modul Spracovanie texwu pupisuje caniaune pojmy a zruénosti v oblasti prace s textom,

schopnost pouZivat aplikaciu na sprgé :ysr”": na vytvaranie beznych listov a dokumentov. Na
Ugely spracovania textu sme vybrali & Memesipicpenia raciu Office 2016SK, konkréthe WORD 20165K.

)
=2 120 L LA
Pismo...

Odsek...

B U4 =

Inteligentné vyhladavanie

Synonyma 3

)
i

Prelodit’

Hypertextové prepojenie...

vP

Novy komentsr

Obrazok 41 - Prikaz Vystrihnit cez kontextové menu

Objekt z aktualneho miesta zmizne, uloZi sa do schranky a vlozime ho podobne ako
pri kopirovani. Presunieme sa kurzorom na miesto, kde chceme vystrihnutd cast
vlozit (prilepit). Na urcené miesto ju vloZime prikazom Prilepit na karte Domov v
skupine Schranka alebo klavesovou skratkou Ctrl+V. Obsah schranky moéZeme pri
vloZeni zo schranky modifikovat podobne, ako to bolo popisané pri kopirovani.

Takto vieme text presunudt v ramci dokumentu i medzi dokumentmi.

Aj pri presivani moéZeme vyuZit tahanie podobne ako pri kopirovani. Pri prestvani
vSak nemusime drzat stlaceny klaves Ctrl. Aj tu plati, Ze presivat tahom vieme iba
v ramci dokumentu.

2.2.7 Vymazavat text.

Text mo6Zeme vymazdvat postupne, alebo niekol'ko znakov, slov, viet, riadkov,
odsekov naraz.

Ak chcem zmazat' nejaku cast’ textu postupne, po znakoch, klikneme kurzorom pred,
alebo za znak, ktory chceme zmazat ako prvy. VyuZijeme klavesy Delete
a Backspace. Postupnym stlacanim klavesu Delete budeme mazat znaky, ktoré sa
nachadzaja ZA kurzorom. Ak budeme stlacat klaves Backspace, budeme postupne
mazat znaky PRED kurzorom.

Uc&ebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné pojmy a zruénosti v oblasti prace s textom,
schopnost pouZivat aplikaciu na‘ spracovanie textu, na vytvéranie beznych listov a dokumentov. Na
ucely spracovania textu sme vybrali softvérovui aplikaciu Office 20165K, konkrétne WORD 20165K.

Obrazok 42 - Mazanie textu pred alebo za kurzorom

Spominané klavesy moZeme tiez drzat stlaCené, vtedy budeme znaky mazat
rychlejSie, ale moZe sa nam stat, Ze zmaZeme aj to, co sme nechceli. Ak by sa takéto
nieco stalo, akciu mazania vieme vratit’ spat.

Vymazat' mézZeme tiez naraz slovo, riadok, vetu... Oznacime text, ktory chceme zmazat
a stlacime Delete, alebo Backspace. Naraz sa vymaze celd oznacena Cast.
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2.2.8 Pouzivat prikazy ,spit“(undo), ,znovu“ (redo).

Kedykol'vek pri pisani textu sa nam modzZe stat, Ze sa pomylime, zmenime text
aprideme na to, Ze povodné znenie bolo vhodnejSie. Potrebujeme vratit spat
niekol'’ko krokov, akcii, ktoré sme spravili.

Panel snastrojmi Rychly pristup obsahuje tieto velmi uZito¢né prikazy Spat
(CTRL+Z) a Znova alebo Opakovat (CTRL+Y) (5- 0]

H - vioaE D &

Domov Viezit’ Navrh Prispidsobenie panela s ndstrojmi Rychly pristup
“D Vystrihndt Calibri Zaklad * NC”E_ ’ 5
o Kopirovat v Otvorit
prl|fplt ~ Kopirovat format B I U-~ v Ulezit =
Schranka IF E-mail 'k
& FEZEE o Rychlatlaé

v Zobrazit' ukdzku a tladit’

v Pravopis a gramatika

v Spat’

Znova

7 Nakreslit tabulku
- Rezim dotyku alebo myéi
Daléie prikazy...

. Zobrazit pod pasom s nastrajmi
Obrazok 43 - Panel s nastrojmi Rychly pristup - Spat, Znova/Opakovat

Ak chceme vratit spat niekol'’ko akcii naraz, klikneme na Sipku nachadzajicu sa vedl'a
tlacidla spat , v zozname vyberieme akcie, ktoré chceme vratit spat, a potom

klikneme na tento zoznam. VSetky vybraté akcie sa vratia spat. V programe Microsoft
Word 2016 moZete vratit spat az 100 akcii.

Vymazat’
o Pizanie "6"

Bez vyplne

Styl tvaru

Vleit objekt

Bez vyplne

§t}.’rl tvaru

L Vlozit objekt L
Vymazat’

- Presunit’ objekt

Zarovnanie odseku

Zmenit velkost objektu

Prilepit’

Viyrnazat’

Prilepit format

Pisanie

Pisanie "Z"

Prilepit

20

Obrazok 44 - Panel s nastrojmi Rychly pristup - vratenie niekol’kych akcii naraz
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Niektoré akcie, ako je napriklad kliknutie na I'ubovol'ny prikaz na karte Subor alebo
uloZenie suboru, nie je mozné vratit spat. Ak sa poslednd akcia neda vratit' spat,
prikaz Spat sa zmeni na prikaz Neda sa vratit spat.

Ak sme predsa len zistili, Ze sme dané akcie nemali vratit, klikneme na tlacidlo

na paneli s nastrojmi Rychly pristup alebo pouzijeme klavesovu skratku
Ctrl+Y, podobne ak by sme chceli zopakovat poslednu akciu.

Prikaz Opakovat &l je predvolene k dispozicii na paneli s nastrojmi Rychly pristup po
vykonani akcie v programe Microsoft Word 2016. Ak sa poslednd akcia neda
zopakovat, prikaz Opakovat sa zmeni na prikaz Neda sa opakovat.
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3 Formatovanie

3.1 Text

3.1.1 Nastavovat formatovanie textu: vel'’kost znakov, typ pisma (fontov).

Pri pisani textu je vyhodnejSie a ¢asovo menej naroCné pisanie textu a nasledna
Uprava vzhl'adu. Je to jednoduchsi postup ako priebezna zmena vzhl'adu aktudlne
pisaného textu.

Akejkol'vek zmene a uUprave textu musi predchadzat jeho oznacenie. Najskor teda
oznacime text, ktory chceme upravit.

Zakladné akcie upravy textu ndgjdeme na karte Domov v skupine Pismo.

Dormow Vlozit Mavrh RozloZzenie Referencie

Cambria -12 ~|A A Aa- A
r r z I U ~ abe X .Hz A ar"’ - -

¢ Kopirovat format = : . L
chranka [ Pismo [

Obrazok 1 - Karta Domov, skupina Pismo

Zmena vel'kosti znakov

Standardna velkost znakov je v aplikacii nastavena. Ak chceme zmenit
velkost oznaceného textu, vyuzijeme pole Velkost pisma v skupine Pismona |;

karte Domov. Aktualnu vel'kost pisma vidime v policku - 127 Ak ju

chceme zmenit, klikneme na ikonku Sipky "1, Objavi sa rolovacie menu, v
ktorom su rozne velkosti pisma. Standardne sd to velkosti od 8 do 72. 1s
MySou sa posivame v zozname a kliknutim na konkrétnu hodnotu zmenime
velkost pisma. 20
V pripade, Ze ndm ani jedna velkost nevyhovuje, moZeme do policka
s velkostou pisma napisat’ I'ubovolnu ¢iselni hodnotu. Stlacenim klavesu | .
Enter ju potvrdime a zmenime tak velkost pisma. 28

Typ pisma (font) 48

Cambria

Aktualny typ pisma je zobrazeny v poli Pismo tieZ v skupine

Pismo na karte Domov. Aktualny font zmenime podobne ako vel'kost pisma.

Text, v ktorom chceme zmenit typ pisma, oznaCime, vyberieme si novy typ pisma
a kliknutim na konkrétny typ v zozname font zmenime.
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Pisma s motivom -

Cambria
Calibri
Naposledy pouZité pisma

(Madpisy)
(Text)

O Times New Roman
O Arial

O calibri Light

Vietky pisma

O hgeney

M AT S~TnTR R

Obrazok 2 - Zmena typu pisma

Velkost pisma, font i dalSie vlastnosti pisma vieme zmenit naraz zobrazenim

dialégového okna Pismo cez kartu Domov, skupinu Pismo a kliknutim na Sipku ™
ktorou zobrazime dialégové okno alebo pomocou kladvesovej skratky Ctr1+D.

Domaov VioZit

Vystrihngt

Calibri (Zaklad ~ |11

Kopirovat
" Kopirovat format
thranka P

o2

Mawvrh RozloZenie

Referencie

Korespondencia
A A
AR Z - A

Pismo

Aa~ Fo

I U -~ abe X, X°

Revizia

Zobrazit’

)

@ Prezradt

AaBbCcDc ¢
T Marmalny|| T

Umoznuje prisposchit text pomocou
rozéirenych moZnosti pisma a
znakov, aby ziskal presne taky vzhlad,
aky chcete.

Do textu mozete pridat rozliéné Styly
a farby, ako aj vizualne efekty,

napriklad preciarknutie, horny index
a pouzitie viyluéne vellych pismen,

Obrazok 3 - Otvorenie dialégového okna Pismo

Otvori sa dialégové okno Pismo.

Pismo  Spresnenie
Plsma: Rez plsma: Welkost!
=Zakladny text Obyéajné 1
~Nadpisy ~ 8 "
+Zakladny text Kurziva 9
Agency FB Tuéné 10
Algerian Tuéné Kurziva
Arial v IER
Farba pisma: Styl podéiarknutia:  Farba podéiarknutia:
Automaticky ~ [Mie je} ~ Automaticky
Efekty

[ Preciarknuté
[ bvoiito prediarknuté
] Homy index
[ bolny index

Ukazka

[ kapitalky
[ wietky pismena velké
[ skvte

+Zakladny text

pougije.

Mastavit ako predvolené

Textové efekty...

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

Zrugit

Obrazok 4 - Dialégové okna Pismo
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Strana | 2



»;itnundemm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Na zaloZke Pismo vieme naraz zmenit vel'kost i font a mnohé d’alSie vlastnosti textu.

V Casti Ukazka mame moZnost sledovat zmeny priamo na oznaCenom texte.

3.1.2 Nastavovat formatovanie textu: tu¢né, Sikmé (kurziva), podciarknuté.
Pri Uprave textu sa najCastejSie na zvyraznenie textu vyuZzivaju 3 zakladné atributy
pisma: tucné, Sikmé, podciarknutie.

VSetky 3 atribity maju Standardne svoju ikonku na karte Domov v skupine Pismo.

- tu¢né (Bold), - Sikmé (kurziva, italika), - podciarknuté

V stiéasnosti sa uz od zvyraziiovania textu kurzivou upusta. Standardne sa totiZ
podciarknutie vyuZiva na oznacenia odliSenie hypertextovych odkazov.

VysSie uvedené atributy moéZeme navzajom kombinovat. MéZeme mat teda slova
Sikmé tucéné, sikmé podciarknuté, tucné podciarknuté, alebo Sikmé, tucéné
i podéiarknuté.

Tucné a Sikmé su atributy, ktorym tiez hovorime Rez pisma. Rez pisma mébze byt

tuny, Sikmy, normalny...
3.1.3 Nastavovat formatovanie textu: dolny a horny index.

S hornym a dolnym indexom sa v texte pomerne beZne stretdvame. Ci uZ ide
o vyjadrenie velkosti ploch (km?), objemy (m3), chemické vzorce (H2SO4), alebo
registracnu znacku ®.

Ikony horného a dolného indexu sa nachadzaju na karte Domov v skupine Pismo.

Domowv Vioait Mawrh RozloZzenie Referencie
Cambria ~12 - A A Aa- | A
B I U - ake o - a3k -
¥ Kopirovat formét - E -~ e
chranka M= Pismo M=

Obrazok 5 - Karta Domov, skupina Pismo - horny a dolny index

Ak napriklad chceme vyraz H20 napisat’ tak, Ze znak 2 sa bude zobrazovat ako dolny

index, ozna¢ime znak 2 a klikneme na *:.

H20 —> H20

Xx. * A-F-pA- === x A-¥-pA- =S=E==
Pismo P no ra
Dolny index (Ctrl+=) Horny index (Ctrl+1)
Mapie velmi malé pismena tesne Mapie velmi malé pismena tesne
pod riadok textu, nad riadok textu.
Obrazok 6 - Dolny index Obrazok 7 - Horny index
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Horny a dolny index vieme nastavit aj v dialogovom okne Pismo, na zalozke Pismo
v Casti Efekty zaskrtnutim policka Horny index, resp. Dolny index.

3.1.4 Nastavovat formatovanie textu: farba pisma.

Standardne je farba textu v programe Microsoft Word 2016 ¢ierna. Ak chceme zmenit

farbu oznaceného textu, méZeme vyuzit' tlatidlo Farba pisma % - na karte Domov

v skupine Pismo.

Ak chceme na text aplikovat farbu, ktora bola pouzita naposledy, klikneme na tlac¢idlo

A

Ak si chceme vybrat' inud farbu, klikneme na tlacidlo trojuholnika ~. Z palety farieb si

kliknutim na jednu z nich vyberieme.
A -

B Automaticky

|

1]

il

Il
.
|

Farby motivu
HE EEENEN

Standardné farby
mn EEEER
v Daltie farby...
[ Preched 3

Obrazok 8 - Vyber farby pisma

Ak nam ani uvedena paleta nestaci, mézeme kliknit' na prikaz Dalsie farby...,, kde
mame na vyber d'alSie Standardné farby alebo si méZeme ,namieSat* vlastnu farbu.

31 Vlastna Standardna | \

Earby: Zrugit Farby: Zrudit’

Model fariek:
Cervena:
Zelena: o

Maova

Aktudlna Aktudlna
A A

Ak (A

Maodra: o

Obrazok 9 - Paleta farieb - Standardna Obrazok 10 - Paleta farieb - vlastna
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3.1.5 PouzZivat rozne typy zmien vel'kosti pisma v texte.

V pripade Ze chceme, aby nadpis nasho textu bol napisany velkymi pismenami
a nenapisali sme ho hned’ velkymi pismenami, méZeme ho oznacit a zmenit pomocou
tlacidla Zmenit' vel'’kost pismen na karte Domov v skupine Pismo.

v G = 0O & - 2017_A4_NPITA_Modul3.docx - Word

Vlozit Mavrh RozloZenie Referencie Koretpondencia Revizia

alln i i i o n— = n= = =
D db Vystrihnit Cambria 12 <A A|Aa-|fe iz iz oo EE3E
E Kopirovat’

Prilepit’ - 2 - abr === |1=. |
- Kopirovat formit B I U -akex, x [A-%-A =SB = | =

Schranka P Pismao M Odsek
L P L I menit velkost pismen

Zmeni vybraty text na velké pismend,
malé pismend alebo pouiije ing
beiné typy zmien velkosti pismen,

ﬂ Dalksie informécie
Obrazok 11 - Karta Domov, skupina Pismo - Zmenit vel'kost pismen

Okrem zmeny VELKE PISMENA mame k dispozicii d'al$ie $tyri moZnosti:

as| fo =-E- ==
Yelke na zaciatkoch wiet
malé pismena
VELKE PISMENA

Slova Zaginat Vellgyrm Pismenom

ZAMENIT mALE a vELKE plSMEMA
Obrazok 12 - Moznosti zmeny vel'kosti pismen

Napr. zZAMENIT mALE a vELKE pISMENA méZeme vyuzit' v pripade, ak sme pisali text

anev$imli sme si, e mame zapnuty klaves [Caps Lockl Zial nevyuZijeme to, ked
v danom texte mame diakritické znaky, pretoZe tie sa piSu malym pismom aj ked’ je
zapnuty CapsLock a pri zmene by sa zmenili na vel'ké.

dNES JE VONKU PEKNE. Dnes je vonku pekne.

3.1.6 Pouzivat automatické rozdel'ovanie slov.

Pri pisani textu v aplikacii Microsoft Word 2016 nemusime na konci riadku stlacat
ziadny klaves, aby sme sa dostali na d’alsi riadok tak, ako to je pri pisacom stroji.
Aplikacia sama presunie kurzor na d’alsi riadok a prisp6sobi medzery medzi slovami
tak, aby bol text upraveny podl'a naSich nastaveni (zarovnanie).

M3-3: Formatovanie Strana | 5



p@itnunuemm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

Standardne upravuje medzery, nerozdeluje slova. Rozdel'ovanie slov je Standardne
vypnuté. Nastavenie moZeme urobit na karte RozloZenie v skupine Nastavenie strany
cez skupinu prikazov Rozdel'ovanie slov.

Sibor Domov Vlozit’ Mavrh RozloZenie Referencie
@ D'ﬁf IE "= Zlomy ~ Zarazka
) D ) p [ Cisla riadkov - 3=Vlave: |0
Okraje Orientdcia Velkost” Stlpce 2 e
- > - ~ bt Rozdelovanieslov= =% Vpravo: |0
Mastavenie strany P
L " Imenit’ rozdelovanie

Ak slove presiahne vymedzeny
priestor, Word ho spravidla presunie
na daléiriadok. Ked zapnete

rozdelovanie slov, Word slovo

namiesto toho rozdelr,
Podobne ako v knihach £
casopisoch rozdelovanie slov

pomaha utvarat jednotnejiie
rozstupy a Setri miesto v dokumente,

Obrazok 13 - Karta RozloZenie, skupina Nastavenie strany - Rozdel'ovanie slov
Standardne mame k dispozicii nasledujice moZnosti:
be Rozdelovanieslov~ =# Vpravo:
« Ziadne
Automaticky
Manuilne
bY Moznosti rozdelovania slov...

Obrazok 14 - Moznosti rozdel'ovania slov

Zapnutie automatického rozdelovania slov zabezpecuje automatické rozdelovanie
slov na konci riadku podl'a gramatickych pravidiel slovenského jazyka.

Text je rozdeleny do Ziestich hlavnych kapitol. V' prvej kapitole s0 popisané zdkladné principy prace
s textovym procesorom, praca s dokumentmi aich ukladanie vrozliénych formatoch, pouZivanie
zabudovanych moZnosti, ako si funkcia pomocnika na zvySenie produktivity. Druhd kapitola je
venovand vytvdraniu aeditovaniu malych textowych dokumentov, ktoré sa méiu  zdielat
a distribuovat. Vtretej kapitole je popisané pouZivanie rozliénych formatov dokumentov na ich

Text je rozdeleny do Siestich hlavnych kapitol. V prvej kapitole si popisané zdkladné principy

s textovym procesorom, praca s dokumentmi aich ukladanie vrozlienych formatoch, pouZivanje za-
budovanych moZnosti, ako si funkcia pomocnika na zvyienie produktivity. Druhd kapitola je venova-
na wytvaraniu a editovaniu malych textowych dokumentov, ktoré sa méiu zdielat a distribuovat.
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Po kliknuti na polozku MozZnosti rozdelovania slov.. sa zobrazi dialégové okno
Rozdel'ovanie slov a v iom si méZeme zvolit’ aj d'alSie moZnosti delenia slov.

Dggelif slova automaticky:
Delit slova pisané VELKYMI PISMENAMI

4k

Sirka oblasti pre rozdelovanie slow:

Obmedzit pocet deleni za sebou na: | Bez limitu =

Budne.., Zruiit

Obrazok 15 - Dialégové okno Rozdel'ovanie slov

3.1.7 VKkladat, upravovat, odstranovat prepojenie (hyperlink).

NajrychlejSi spdsob vytvorenia zakladného hypertextového prepojenia v dokumente
Microsoft Word 2016 je stlacenie klavesu alebo medzernika po zadani adresy
existujucej webovej stranky, ako napriklad http://www.ecdl.sk. Microsoft Word 2016
automaticky skonvertuje adresu na prepojenie.

Okrem webovych stranok moéZeme vytvorit prepojenia na existujuce alebo nové
subory v pocitaci, na e-mailové adresy a na konkrétne miesta vdanom dokumente.
MoéZeme tieZ upravit adresu, zobrazovany text a Styl alebo farbu pisma
hypertextového prepojenia.

Ak chceme vytvorit prepojenie na subor, konkrétne miesto vdanom dokumente,
webovu stranku alebo na e-mailovi adresu, vyberieme text alebo obrazok, ktory
chceme pouzit ako prepojenie, a potom klikneme na prikaz Hypertextové prepojenie
na karte VloZit v skupine Prepojenia.

Vlozit’ Mavrh RozloZenie Referencie Korefpondencia Revizia Zobrazit’ Q@ Prezradte, Co cheete robit...

DB D il a = ENE D

Tabulka Obrazky Online Tvary Grafické prvky  Graf Snimka ﬂMojedoplnky +» Video Hypertextové ZiloZka KriZovy Komentar

/ - obrazky - Smartirt obrazovky ~ online | prepojenie odkaz
Tabulky llustracie Doplnky MEédia Prepojenia Komentare
L e g ot b o2 e 3 e 4 1 0 5 L B | Prids hypertextové pripojenie (CtrlsK)

Vytvorl v dokumente prepojenie na
rychly pristup k webowym strankam a
stiborom,

Pomocou hypertextowvych prepojeni
méiete prechadzat’ aj na urité Eastiv
dokumente, napriklad nadpisy a zaloZky.

e Dalsie informacie
Obrazok 16 - Karta Vlozit, skupina Prepojenia - Hypertextové prepojenie

Nasledne sa otvori dialégové okno, v ktorom v l'avej ponuke vyberame jednu zo 4
moZznosti urCenia Ciel'a prepojenia: Existujuci subor alebo stranka, Miesto v tomto
dokumente, Vytvorenie nového dokumentu a E-mailova adresa.

Existujuci subor alebo stranka
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Ak sme mali oznaceny text, ten sa nam zobrazi v Casti Zobrazovany text. Nasledne
v poli Adresa zaddame URL adresu webovej stranky alebo umiestnenia existujiceho
suboru alebo klikneme na pole Kde hl'adat’ a prejdeme na subor.

Tento subor je dolezitou sucastou...

Ciel' prepojenia:  Zobrazovany text: |sdbor Obrazovkovy komentar...
E)(ist-l..ljl.]ci Kde hladat’ Dokumenty ~| 2 @
sibor alebo
stranka oot FeedbackHub ZaloZka...
B KLuainy Poznamkove bloky programu OneMNote

BUECRER S Cielovy ram

Mieston Prijaté sibory =

tomto Wlastné gablony balika Office

Prehladavané [P
dokumente | T Sty (€8] Zdroje ddajov

5| =] netscanxml
Vytvorenie Naposledy

novéha B
otvorené
dokumentu subory

4

Adresa:
E-mailova
adresa
oK Zrusit’

Obrazok 17 - Dialégové okno VloZenie hypertextového prepojenia - Existujici sibor alebo
stranka
Miesto v tomto dokumente

Ak chceme vytvorit’ prepojenie na konkrétne miesto vdanom dokumente, klikneme
na tento ciel’ prepojenia a potom vyberieme umiestnenie prepojenia (napriklad horna
Cast dokumentu alebo konkrétny nadpis, resp. zalozky).

Ciel prepojenia:  Fobrazovany text: sicastou Obrazoviovy komentar...

- :

ST Vyberte miesto vtomto dokumente:

sibor alebo
stranka

%]

Miesto v
tomto
dokumente

Vytvorenie
nového
dakumentu

=

E-mailova
adresa

Cielowy ram...

Obrazok 18 - Dialégové okno VloZenie hypertextového prepojenia - Miesto v tomto dokumente

Vytvorenie nového dokumentu

Ak chceme vytvorit prepojenie na novy prazdny dokument, klikneme na tento ciel
prepojenia azadame nazov nového dokumentu a cestu, kde bude dany dokument
uloZeny. Zaroven si vieme vybrat z moZnosti, ¢i chceme dokument upravit hned’
alebo neskor.
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Ciel' prepojenia:  Zobrazovany text: suéastou Obrazoviovy komentar...
) , ) Mazov nového dokumentu:
Existujuci
subor alebo
stranka Uplna cesta:
@ Chlsers\userAppData\Roaming\Microsoft\Word' Zmenit... Cielowji ram...
Miesto v = =
tomto
dokumente
Vytvorenie Kedy upravovat:
nového () Upravit novy dokument neskér
dokumentu : 5
@ Upravit novy dokument teraz
E-mailova
adresa
¥ Zruiit

Obrazok 19 - Dialégové okno VloZenie hypertextového prepojenia - Vytvorenie nového
dokumentu

E-mailova adresa

Ak chceme vytvorit prepojenie na e-mailovil adresu, klikneme na dany ciel
prepojenia a zadame e-mailovd adresu a predmet spravy.

Ciel' prepojenia:  Zobrazovany text: Obrazoviovy komentar...

.. ) E-mailova adresa:
Existujuci
subor alebo |
stranka

¢

Miesto v
tomto
dokumente

Vytvorenie
nového
dokumentu

=1

E-mailova
adresa

Predmet:

Maposledy pouZité e-mailové adresy:

¥ Zruiit

Obrazok 20 - Dialégové okno VloZenie hypertextového prepojenia - E-mailova adresa

V pripade, Ze potrebujeme upravit hypertextové prepojenie, klikneme na text
s hypertextovym prepojenim, aby nam v texte blikal kurzor a nasledne klikneme na
prikaz Hypertextové prepojenie na karte VloZit' v skupine Prepojenia. Otvori sa ndm
uplne rovnaké dialégové okno ako pri vkladani hypertextového prepojenia len
snazvom Uprava hypertextového prepojenia. Vtomto dialégovom okne vieme
upravovat vlastnosti hypertextového prepojenia. Druhd moZnost ako upravit
hypertextové prepojenie je kliknat pravym tlacidlom na texte s hypertextovym
prepojenim a v kontextovom menu vyberat moZnost Upravit prepojenie.
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Cambria 12 A AN A.d-
B Iriu - A -:=-:=~- Sy

Tento stiblnr ie dalazitnn e1icast oy,

5 Moinosti prilepenia:

il

0
% Upravit’ prepojenie...
Dtvorit hypertextoveé prepojenie
Kopirovat prepojenie
SR  Odstranit hypertextové prepojenie

A Pismo..

Obrazok 21 - Prikaz Upravit prepojenie cez kontextové menu

Hypertextové prepojenie moéZeme odstranit z jednej adresy, odstranit viacero
prepojeni naraz a vypnut automatické hypertextové prepojenia.

Ak chceme odstranit hypertextové prepojenie a zaroven zachovat text, kliknime
pravym tla¢idlom mySi na hypertextové prepojenie a potom kliknime na prikaz
Odstranit hypertextové prepojenie.

Cambria 12 s A AW A"v

B I U 3 - A = v i= - Shjly

— H

Tento sublor ie dolezitou sucastou...

; Moiznosti prilepenia:
oy,
=R Lo LA

Upravit’ prepojenie...

S @

Otvorit hypertextové prepojenie
Kopirovat prepojenie

2 Odstranit’ hypertextové prepojenie
A PBismo..

Obrazok 22 - Prikaz Odstranit hypertextové prepojenie cez kontextové menu

Vsetky hypertextové prepojenia je moZné odstranit naraz pomocou klavesovej
skratky. Najprv musime oznacit cely text stlacenim kombinacie klavesov
Ctrl+A anasledne stlacime kombinaciu klavesov Ctrl+Shift+F9.

Ak nechceme aby program automaticky vytvaral hypertextové prepojenia pocas
pisania, méZeme ich vypnuat cez kartu Sdbor, na poloZzke MoZnosti a v ponuke
Kontrola pravopisu a gramatiky kategoria Moznosti automatickych oprav.

Klikneme na zaloZku Automaticky format pri pisani a potom zruSime zaciarknutie
policka Internetové a sietové cesty hypertextovymi prepojeniami.
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Automaticky format Akcie
Automatickeé opravy Matematické automatické opravy Automaticky format pri pisani

Pri pisani nahradzat
“Rovné” Ovodzovky .oblymi” Anglické radové éislavky (1s5t) hornym indexom
Zlomky (1/2) znakmi zlomkaov [V Spojovniky (-] pomlékou [—]

[] *Tuéné* a kurziva skutoémjm formatovanim

Internetové a sietové cesty hypertextovimi prepojeniami

Obrazok 23 - Dialégové okno Automatické opravy

3.2 Odseky

3.2.1 Vytvarat, spajat odsek(y).

Odsek moZe byt dokonca jeden znak, obrazok, alebo prazdny riadok obsahujuci len
znacku odseku Y, ktora sa v dokumente objavi, ked' stlacime klaves . Kazdy
odsek moZe byt formatovany inak a nemusi obsahovat text. Definicia odseku preto
moZe byt nasledovna: odsek je ukonceny znackou odseku, ktoru reprezentuje klaves

[Enter]- 1.

Zakladné operacie s odsekom su: vytvorenie, zmazanie, spojenie a rozdelenie odseku.

VZdy, ked' stlacime klaves vytvorime novy odsek. KaZdy novy odsek Microsoft
Word 2016 formatuje rovnakym sposobom, ako predchadzajici odsek, pokial mu
neprikaZeme nieco iné.

Znacky odsekov si vieme zobrazit' spolu so zobrazenim netlacitelnych znakov ' | na

karte Domov v skupine Odsek. Pri zobrazeni netlaCitelnych znakov sa na mieste
stlacenia klavesu objavi znacka .

Ucebnytext:-Modul-Spracovanie-textu-popisuje=zakladné-pojmy-a-zrucnosti-v-oblastiprace:
stextom, |

schopnost pouzivat* aplikaciu* na+ spracovanie textu,” na* vytvaranie* beznych- listov-
a%dokumentov.-|
Na-ucely-spracovania-textu-sme-vybrali-softvérovi-aplikaciu- Office: 2016SK, - konkrétne-
WORD-2016SK.y

Obrazok 24 - Zobrazené znacky odsekov v texte

Pomocou klavesu vieme teda v suvislom texte vytvorit odseky a tak upravit
vzhl'ad textu. Ak klikneme mySou do riadku a stlacime klaves , text, ktory sa
nachadza za kurzorom bude ,odsunuty“ na d'alsi riadok, do d'alSieho odseku. Vieme
tak jeden odsek rozdelit hned’ na niekol'’ko odsekov.

Pomocou klavesov ‘Delete‘ a ‘Backspace‘ vieme spatne niekolko odsekov spojit do

jedného. Kurzor premiestnime na koniec odseku, ktory chceme spojit s odsekom
nasledujicim za nim. StlaCenim klavesu znak odseku zmazZeme a spojime tak
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dva odseky. Ak sme kurzor umiestnili na zaciatok odseku, stlacenim klavesu
vieme spojit dany odsek s odsekom predchadzajucim.

3.2.2 VKkladat, odstranovat znacky miakkého zalomenia riadku.
Ak stla¢ime na konci riadku klaves , ukoncili sme tak odsek. Hovorime tomu tiez
tvrdé zalomenie riadku.

Ak vsak na konci riadku stlacime klaves a pritom mame stlaéeny klaves [Shift]
vlozili sme na koniec riadku tzv. makké zalomenie riadku - .+'. Ukoncili sme sice
riadok, ale nie odsek.

Znak makkého zalomenia textu zmaZeme podobne ako akykol'vek iny znak, pomocou

klavesov , alebo .

Ucebny- text- Modul- Spracovanie- Ucebny- text- Modul- Spracovanie-
textu- popisuje- zakladné- textu- popisuje- zdkladné-
zrucnosti- v- oblasti- prace- zruCnosti- v- oblasti- prace:
schopnost:pouzivat-aplikiciu-na- lsChopnost'-pouiivat’-aplikéciu-na-
spracovanie-textu,-na-vytvaranie- spracovanie-textu,-na-vytvaranie-
beznych-listov-a®’dokumentov.-q beznych-listov-a°dokumentov.-|
Obrazok 25 - Riadok ukonceny klavesom Obrazok 26 - Riadok ukoné¢eny miakkym
Enter zalomenim

3.2.3 Poznat techniky spravneho zarovnavania textu: vyuzivat zarovnanie,
odsadenie, tabulatory namiesto vkladania medzier.

V programe Microsoft Word 2016 ma kazdy odsek vlastné formatovanie, ako su
zarovnanie, velkost medzier a Styly. Sposob formdatovania odsekov v dokumente
zavisi od spbsobu, akym planujeme pouZivat dokument a od pozZadovaného vzhl'adu
dokumentu. Odsek mézZeme zarovnavat, odsadzovat, pouzivat tabulatory, aby sme
dosiahli spravny vzhlad odseku. Musime sa naucit, Ze pre spravnu uUpravu textu
nemdame pouzivat medzery v samotnom odseku ani medzi odsekmi. Pri pisani textu
v aplikacii Microsoft Word 2016 sa medzera nevyuziva na odsunutie slov, zarovnanie
textu, alebo roztiahnutie nadpisu na Sirku celej strany. V tomto programe sa totiz
medzera prisposobuje svojou vel'kostou znaku, ktory je pred fiou a tak nie su vSetky
medzery rovnako vel'ké.

S T S T R S - S B S S-S T - SRR SRR AR S SRR R SRR B U A (NS S ST RS S B ST B L SUUR S LS R,

Ucebny- tdxt- Modul- Spracovanie- textu- popisuje- zikladné- pojmy- a- zru¢nosti- v- oblasti- prace-
stextom,- schopnost pouzivat- aplikaciu- na- spracovanie- textu,- na- vytvaranie- beznych- listov-
a’dokumentov.- Na- GiCely- spracovania- textu- sme- vybrali- softvérovu- aplika - fice- 2016SK,-
konkrétne-WORD-2416SK.1

Obrazok 27 - Zobrazenie medzier v texte
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Pre spravne formatovanie odseku budeme vyuzZivat:

» zarovnanie - karta Domov, skupina Odsek -

2

» zarazky (odsadenie) - zarazky na pravitku =S
» zarazky tabulatora - (]

3.2.4 Zarovnavat text dol'ava, na stred, doprava, podl'a okraja.

Zarovnaniu textu, ako pri vSetkych ostatnych uUpravach formatu textu musi
predchadzat oznacenie textu, ktory chceme zarovnavat.

Ak mame text oznaceny, kliknutim na prislusnt ikonu na karte Domov skupine Odsek,
text zarovname.

Text mbéZeme zarovnat doprava , dol'ava , ha stred (centrovat) =, alebo do
bloku (podl'a okraja) =

Ucebny text-Modul- Ucebny-text-Modul- Ut¢ebny+text-Modul- Uéebny- text- Modul-
Spracovanie-textu-popisuje- Spracovanie-textu-popisuje- Spracovanie-textu-popisuje- Spracovanie- textu- popisuje-
zakladné-zruénostiv-oblasti- zakladné-zruénosti-v-oblasti- zékladné-zrucnostiv-oblasti- zakladné- zrucnosti- v+ oblasti:
prace-stextom,schopnost- préce-s°textom,-schopnost- préace-stextom,schopnost- prce- s°textom,- schopnost-
pouZivat-aplikiciu-na- pouZivat-aplikiciu-na- pouzivat-aplikdciu-na- pouzivat- aplikaciu- na:
spracovanie-textu, na- spracovanie-textu,-na- spracovanie-textu,na- spracovanie- textu,: na-
vytvaraniebeznychlistov- vytvaranie-beznjch listov- vytvaraniebeZnychlistov: | yytyaranie- beznych listov-
adokumentov. a°dokumentov.y atokumentov. a°dokumentov.{|

Text zarovnany dolava | Textzarovnany nastred | Textzarovnany doprava | Textzarovnany do bloku

Obrazok 28 - Moznosti zarovnania textu

Kliknutim na ikonu aplikujeme dané zarovnanie. Ak na ikonu klikneme opat, aktualne
zarovnanie zruSime a text bude zarovnany dol'ava.

Zarovnanie textu moéZeme menit aj cez dialégové okno Odsek v zalozke Zarazky
a medzery, Cast VSeobecné, méZeme si vybrat jedno zo spominanych zarovnani.

ZardZky a medzery  Zlomy riadkov a stran

Vieobecné

Zarovnanie: Podla okraja

Vlave
Ma stred
Wpravo

Uraver prepladu: Predvolene zbalené

Obrazok 29 - Dialégové okno Odsek - Zarovnanie

3.2.5 Odsadzovat odsek: zl'ava, sprava, odsadzovat prvy riadok, opakovane
odsadzovat (hanging).

Odsadenie odseku znamena urcenie vzdialenosti od okraja strany, v ktorej bude
zapisany text. Program Microsoft Word 2016 umoZiuje nezavisle nastavovat
odsadenie sprava, zl'ava a odsadenie zl'ava pre prvy riadok odseku.

1 p

=1

] I N T SO I SO A T IS T T F N R T T PN
T T T T T g T 0 T T T 0

Obrazok 30 - Zarazky na vodorovnom pravitku

M3-3: Formatovanie Strana | 13



»;itnundemm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

NajrychlejSie nastavime odsadenie riadkov odseku postivanim zarazok priamo na
vodorovnom pravitku v hornej ¢asti papiera, avsak iba s presnostou 0,25 cm.

%' - zarazka prvého riadku [ -Tava zarazka
% - opakovana zarazka % - prava zarazka
MySou chytime konkrétnu zarazku a posunieme ju podla potreby doprava, alebo
dol'ava. Odsadenie sa bude aplikovat na odsek, v ktorom blika kurzor.
Zarazka prvého riadku

Odsek zacinajtci slovom ,Ucebny...“ je odsadeny zl'ava o 1,5 cm.

e--1Ez-.-3-.-4-.‘5-.-5‘.---.-3--s-.-1c--.-11-.-12-.‘13-.-14‘.-15-.-0

Ucebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné pojmy a zrucnosti v oblasti
prace s textom, schopnost pouzivat aplikaciu na spracovanie textu, na vytvaranie beznych listov
a dokumentov. Na Uclely spracovania textu sme vybrali softvérovi aplikaciu Office 2016SK,
konkrétne WORD 2016SK.

Obrazok 31 - Zobrazenie odsadenia prvého riadku odseku

Opakovana zarazka

Odsek zacinajdci slovom ,UCebny..“ ma odsadené ostatné riadky okrem prvého
riadku zl'ava o 2 cm.

o-|‘1-||-3-|-4‘|-§-|-£~--T-|-E-|‘S-I-lC--|-11-|-11‘|-13-|-14- 15 0 A

Ucebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné pojmy a zrucnosti v oblasti prace
s textom, schopnost pouzivat aplikiciu na spracovanie textu, na vytvaranie beznych
listov a dokumentov. Na ucely spracovania textu sme vybrali softvérovu aplikaciu
Office 2016SK, konkrétne WORD 2016SK.

Obrazok 32 - Zobrazenie odsadenia ostatnych riadkov odseku
Lava zarazka

Odsek zacinajuci slovom ,Ucebny...“ je odsadeny zl'ava o 1,75 cm.

-.-1‘-.‘3-.-4-.-5-.-e‘|-?--e-.-s-.-lc-.-u‘.-u- [ B ” S PR AR

Ucebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné pojmy a zrucnosti v oblasti
prace s textom, schopnost pouzivat aplikiciu na spracovanie textu, na vytvaranie
beznych listov a dokumentov. Na tcely spracovania textu sme vybrali softvérova
aplikaciu Office 2016SK, konkrétne WORD 2016SK.

Obrazok 33 - Zobrazenie odsadenia celého odseku

Prava zarazka

Odsek zacinajuci slovom ,Ucebny...“ je odsadeny sprava o 2,5 cm.

g-.-1-.-2-.-3-.-4-.-5-.-5"--.-e-.-s-.-1c--.-11-.-1z-.-uEl4‘ S

Ucebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné pojmy a zrucnosti v
oblasti prace stextom, schopnost pouzivat aplikiciu na spracovanie textu, na
vytvaranie beznych listov a dokumentov. Na ticely spracovania textu sme vybrali
softvérovii aplikaciu Office 2016SK, konkrétne WORD 2016SK.

Obrazok 34 - Zobrazenie odsadenia odseku sprava
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Kombinacia viacerych zarazok

Odsek zacinajuci slovom ,Ucebny...“ je odsadeny zl'ava o 1,75 cm, sprava o 1,25 cm,
prvy riadok je predsadeny o 0,75 cm.

-|‘|-3-|-4-|-5-|-:~- ‘T"|-&-|-S-|-1C--|‘11‘|-12-|-13-|-14--

Ucebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné pojmy a zrucnosti v oblasti
prace stextom, schopnost pouzivat aplikiciu na spracovanie textu, na
vytvaranie beznych listov a dokumentov. Na Ucely spracovania textu sme
vybrali softvérovii aplikaciu Office 2016SK, konkrétne WORD 2016SK.

Obrazok 35 - Zobrazenie viacerych zarazok v texte

PresnejSie nastavenie zaraZok méZeme urobit o X%

v dialégovom okne Odsek (karta Domov, skupina | | 2™ s
Odsek) vzalozke Zarazky amedzery, cast | =owne T

Uroved prehladu: | Zakladny text |~ Predvolene zbalené

Zarazky, Kkde nastavime potrebnu velkost

Zarazky
zarazky, ¢iZe odsadenia odseku. Vv o

Vpravo: 1,25 cm

Velkost zardZky moéZeme nastavit postupnym || Doz

Specialne: O kolko:

Opakované ~| [1em

klikanim na tlacidla Sipok alebo moZeme tieZ do | Ractesre

Pred: 0b

G

Riadkovanie: Vidka:
prislusného policka napisat’ konkrétne ¢islo. = o I3 Nasobky o] s &

[ Wepridavat medzeru medzi odseky s ravnakjm étjlom

Svoju vol'bu potvrdime tla¢idlom @

UkaZka

Ak sme nemenili nastavenie v poli¢ku Specidlne, -

odsunieme cely odsek.

Tabulatory... Nastavit ako predvolené Zrugit

Obrazok 36 - Dialégové okno Odsek

3.2.6 Nastavovat, odstranovat a pouZivat zarazky tabulatorov s formatom
zarovnania: dol'ava, na stred, doprava, na desatinnu ¢iarku.

Pri pisani textu je tento Standardne zarovnany dolava. Niekedy vSak potrebujeme
zarovnat len Cast textu inak - napravo, centrovat a pod. Na takéto zarovnanie
vyuzivame tzv. zarazky tabulatora. V aplikdcii Microsoft Word 2016 mame
k dispozicii rozne typy zarazZok tabulatora: ] rava, [4] prava, x| stredna, [
desatinna.

Zarazky tabulatora sa Standardne vyuZivaju na zarovnanie textu, aby bol naozaj
zarovnany rovnako. Pri praci s aplikaciou Microsoft Word 2016 totiZ nemdZeme vo
vacSine pripadov na zarovnavanie pouZivat medzery. V pripade, Ze pouZijeme
proporcionalne pismo (pismo zachovava prirodzend Sirku pismen a znakov),
medzery medzi jednotlivymi znakmi nie su rovnako vel'ké anikdy nedosiahneme
rovnaké zarovnanie textu.
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v sD wenee e B NO 2P IO ZVISKD D= rome s serans semsmscss sensne s BEFLIS LAV e o s00 00 enm s e 2, DD-€9]
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w1 4 v s MIENO LA PLIEZVIS KDLl s v v sessinsneseeseesses s ZY QR [ = seeweeesenenn e 1155, 00+ €9]

Obrazok 37 - Ukazka pouzitia medzier na zarovnavanie textu

Ukazka pouZitia medzier - snaha zarovnat stipce nasledovne: stipec ¢islovania -
zarovnanie sprava, stipec meno a priezvisko - zarovnanie zlava, stlpec mesto -
zarovnanie na stred, stipec suma - zarovnanie na desatinnu ¢iarku.

Preddefinované tabulatory su malé c¢iarky umiestnené pod pravitkom, kde kazda
dvojica ciarok je od seba vzdialena 1,25 cm (pri Standardnom nastaveni). Pri pisani
stlacanim klavesu odsunieme text o naznacCeny kusok - velkost zarazky
tabulatora.

Vyznacenych je 6 preddefinovanych zarazok tabulatora.

1+ 5 . 1+ g - 1+ 37 - 1 . g - 1 + 9 | - 30 - 1 11 1 12+ 1 13+ 1 - 14 1 15 + 1 A%

A A A A A

Obrazok 38 - Preddefinované zarazky tabulatora

)

Tabulator vZdy odskakuje na najbliZsiu Ciarku. Je to ale dost obmedzujtce, pretoze
tymto napriklad nezabezpecime, aby nam text zacinal napriklad presne vo
vzdialenosti 4 cm. Pre takéto nastavenie vyuZijeme zardzky tabulatora, ktoré sa

nachadzaju na l'avej strane pravitka 1], Klikanim na toto tlatidlo sa cyklicky striedaju
jednotlivé typy zardzok tabuldtora - l'ava, prava, strednd, desatinnd. Vyberieme
spravny druh zarazky, ktoru chceme pouZit a jednoduchym kliknutim na vodorovné
pravitko umiestnime zaraZzku. Na nu sa potom presunieme stlacenim klavesu
. Na pravitku moZe byt niekol'’ko zarazok tabulatora. Pouzivanim zarazok sa
eliminuje Casté a nespravne pouZzivanie medzernika.

Spravne zarovnavanie textu pomocou zarazok tabulatora: klikanim mySou
vyberieme vhodnu zarazku tabulatora a nasledne kurzorom mysi klikneme na miesto
na pravitku, kde chceme umiestnit danu zarazku tabulatora.

Cislovanie (stlpec 1) chceme mat zarovnané sprava vo vzdialenosti 1,75 cm -
pouzijeme pravu zarazku tabulatora.

Meno a priezvisko (stipec 2) chceme mat’ zarovnané zl'ava vo vzdialenosti 2,5 cm -
pouzijeme l'avu zarazku tabulatora.

Mesto (stipec 3) chceme mat’ zarovnané na stred vo vzdialenosti 9,25 cm - pouZijeme

zarazku tabulatora na stred.

Sumu (stlpec 4) chceme mat zarovnanu na desatinnu ¢iarku vo vzdialenosti 12,5 cm -
pouzijeme zardzku tabulatora na desatinnu c¢iarku.
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| K1 N EEEE RN TR TN R TR N I T TX i T
=T | =] el = | S— T
-+ 1. - Menol-Priezviskol -+ Kosice -+ 12,00-€9]
-+ 2. =+ Meno2-Priezvisko2 -+ Bratislava -+ 2,00-€9]
-+ 3. -+ Meno3-Priezvisko3 -+ Dolny-Kubin -+ 134,00-€9
i
-+ 14, -+ Menold-Priezvisko-14 -+ Zvolen -+ 1155,00-€h‘|

Obrazok 39 - Ukazka pouzitia vhodnych tabulatorov na zarovnavanie textu

Ak spravne pouZzivame zarazKky tabuldtora, uprava textu je ovela jednoduchsia.
Napriklad, ak by sme sa rozhodli stipec 2 - meno apriezvisko presuniit na
vzdialenost' 2,25 cm, urobime to vel'mi jednoducho tak, Ze oznac¢ime vSetky riadky,
ktorych sa Uprava tyka a jednoducho mySou uchytime I'avi zarazku tabulatora, ktora
je nastavena vo vzdialenosti 2,5 cm a presunieme na 2,25 cm.

AKko sa zbavime nastavenej zarazky tabulatora?

Oznacime vsetKky riadky, v ktorych chceme nastavenu zarazku zrusit. Kurzorom mysi
»Cchytime“ vytvorenu zarazku a ,stiahneme ju z pravitka smerom do textu“. Znacka
zarazky z pravitka zmizne a zrusi sa aj nastavenie zardzok a prislusné zarovnanie
textu.

3.2.7 Poznat techniky spravneho riadkovania: vyuzivat riadkovanie medzi
odsekmi, nepouzivat viacnasobne klaves Enter (Return).

Riadkovanie urcuje velkost zvislej medzery medzi riadkami textu v odseku. Rozstupy

odsekov urcuju vel'kost miesta nad a pod odsekom.

Uprava riadkovania v dokumente programu Microsoft Word 2016 moZe byt potrebna
zrdznych dévodov. Profesiondlne dokumenty a listy niekedy vyzaduja roézne
rozstupy pre rézne ¢asti dokumentu.

Je potrebné si uvedomit, Ze pouZzivanie klavesu na rozstupy medzi odsekmi nie
je spravna technika upravy textu.

Ucebny-text-Modul-Spracovanie-textu-popisuje-zakladné-pojmy-a-zrucnosti-v-oblasti-prace-
s%textom,* schopnost’ pouzivat" aplikaciu- na: spracovanie: textu,: na: vytvaranie+ beznych-
listov-a:dokumentov.-Na-ucely-spracovania-textu-sme-vybrali-softvérovu-aplikaciu-Office:
2016SK,konkrétne-WORD-2016SK.q

Text:je: rozdeleny- do- Siestich- hlavnych- kapitol.- V- prvej- kapitole- st popisané- zdkladné-
principyprace-stextovym-procesorom,-praca-s-dokumentmi-a‘ich-ukladanie-vrozlicnych-
formatoch-a®ha-rézne-tloziska:(lokalne-tlozisko, -resp.-cloud), pouzivanie-zabudovanych-
moznosti-za: icelom: zvySenia- produktivity- a%to- dostupné- zdroje: napovedy: a’klavesové:
skratky.q

Obrazok 40 - Ukazka pouzitia klavesu Enter na rozstupy medzi odsekmi
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3.2.8 Nastavovat riadkovanie nad/pred, pod/za odsekom. Nastavovat
jednoduché, 1,5 alebo dvojité riadkovanie v ramci odsekov.

Pri dprave dokumentov sa pomerne casto vyuzivajd medzery pred alebo pod (za)
odsekom. Poméze to sprehladnit text, ktory sa potom lah$ie ¢ita. Standardne
neupravujeme text pomocou prazdnych riadkov (stlaCenim klavesu Enter), ale
Upravou medzier pred a pod (za) odsekmi cez kartu Domov, skupinu Odsek,
dialégové okno Odsek.

Oznacime odseky, ktoré chceme upravit aplikovanim medzier pred, pripadne pod
(za) nimi. Nastavenie na obrazku urcuje vel'kost medzery 0 bodov Pred odsekom a 6
bodov Za odsekom.

Zarazky a medzery  Zlomy riadkov a stran

VWieobecné
Zarovnanie: w
Uroved prehladu: | Zakladny test | Predvolene zbalené

Zarazky
Viavo: 0cm = Epecia'lne: 0 kolko:
Vpravo: Oem 5 [Fiadne] ~ =
[ ] Zrkadlové zarazky

Riadkovanie
Pred: Ob = Riadkovanie: Vi ka:
Za: &b = Nasobky ~| 1,15 =

[ ] Mepridavat medzeru medzi odseky s rovnakjm tilom

Ukazka

Tiet ja readadany de diwmSch hlempch kapisel. 5 prog kipisele o pepiand sddsing principy pria & Seesm
procmsnsm, prsca & dekomensmi aich ukdadania v nedlidipch fommaech @ na rdene dlediike 0ok ne dl odiiks,

g deud]), peulivanie abudewn

Tabulatory... Mastavit ako predvolené Zrusit

Obrazok 41 - Dialégové okno Odsek - Riadkovanie

Ak chceme upravit velkost medzery - riadkovanie pred a pod (za) oznacenym
odsekom, moZeme tak urobit klikanim na tlacidla Sipok ot .. Pri kazdom kliknuti sa
zmeni vel'kost medzery o 6 bodov. Do policka vS§ak méZeme pomocou klavesnice
napisat 'ubovol'nu ¢iselni hodnotu. Nemusia to byt iba ndsobky ¢isla 6.
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Riadkovanie Pred = 0, Za = 0.

Riadkovanie Pred = 6, Za = 12.

Ucebny+ text Modul* Spracovanie: textu:
popisuje: zakladné- pojmy- a+ zrucnosti:
voblastipracesstextom,schopnost pouzivat"
aplikaciu- na- spracovanie- textu,r na-
vytvaranie-beznych-listov-a-dokumentov.-Na:
ucely: spracovania: textur sme+ vybrali:
softvérovil- aplikaciu- Office- 2016SK,:
konkrétne'WORD:2016SK.+|

Text: je: rozdeleny+ do- Siestich: hlavnych:
kapitol. V- prvej. kapitole: si- popisané:
zakladné: principy: pracer s%extovym:
procesorom,* praca: s* dokumentmi- a‘ch:
ukladanie-vrozliénych-formétoch-aha-rozne-
uloziska: (lokalne+ ulozisko,” resp. cloud),
pouzivanie: zabudovanych: mozZnosti- za:
ucelom-zvysenia-produktivity-ato-dostupné:
zdrojenapovedy-aklavesové skratky.q

Ucebny: text: Modul- Spracovanie: textu:
popisuje: zakladné: pojmy- a- zrucnosti:
vblastiprace-stextom,schopnost-pouzivat'
aplikdciu+ na+ spracovanier textu,r na-
vytvaranie-beznych-listov-a:dokumentov.-Na+
Ucely: spracovania+ textur sme: vybrali
softvérovii- aplikaciu- Officer 2016SK,:
konkrétne-WORD-2016SK.-Y

Text: je: rozdeleny- do- Siestich- hlavnych-
kapitol.: V- prvej.- kapitole: si- popisané:
zakladné: principy: pracer s%extovym:
procesorom,” praca+ s+ dokumentmi- a‘ich:
ukladaniev¥ozlicnych-formatoch-a®ha-rozne:
uloziska: (lokalne: ulozisko,” resp.: cloud),
pouzivanie: zabudovanych: mozZnosti- za:

ucelom-zvysenia-produktivity-ato-dostupné:
zdroje-napovedy-aklavesové skratky.q

Riadkovanie - vel’kost zvislej medzery medzi riadkami textu v odseku mézeme menit’.
Zakladné riadkové rozpatie ma riadkovanie 1 (jednoduché riadkovanie), pouZiva sa
v uradnych a obchodnych listoch. Osobné listy, zmluvy, zaverecné prace, vedecké
prace apod. maju riadkovanie 1,5; pisomnosti s va¢Simi narokmi na prehl'adnost
(texty so vzorcami, zlomkami) sa mo6Zu pisat aj SirSim riadkovym rozpatim.

Ak chceme zmenit riadkovanie v jednom odseku, staci, ak v iom blika kurzor. Zmenu
riadkovania méZeme urobit’ na karte Domov v skupine Odsek cez skupinu prikazov

Riadkovanie a medzery medzi odsekmi.

VloZit’ Mavrh RozloZenie Referencie Revizia Zobrazit’ Q Prezradte, Co 4

Korespondencia

. - . At - B i L.  E=a= A
Cambria 12 A A Aa = v ; E = ‘—l il AaBbCcLl | AaBb
o | AL Al == == 1= i
rK-:p|'r-:ﬂ~.rat'f-:rrﬂa't Ul e e o A L = = = = | T Mormal TTi
chranka I Pisma [ Odsek 71

[}

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2

Riadkovanie a medzery medzi odsekmi

Vyberie velkost’ medzery, ktora sa zobrazi
medzi nadkami textu alebo medzi
odsekmi.

Ak chcete poudit rovnake rozstupy v

celom dekumente, pouZite moznost’
Rozstupy medzi odsekmi na karte Mavrh,

Obrazok 42 - Karta Domov, skupina Odsek - Riadkovanie a medzery medzi odsekmi
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Y. T Mormal...

Kliknutim na jedno zo Siestich Cisel nastavime
riadkovanie na hodnotu c¢isla, na ktoré sme klikli
(1,0; 1,15; 1,5; 2,0; 2,5; 3,0). Pokial ndm nevyhovuje
ani jedno zo Siestich ¢isel, tak kliknutim na prikaz
MozZnosti riadkovania... sa zobrazi dialégové okno

Odsek, ktoré pontka rozSirené moznosti Meoznosti riadkovaniz..

Ddstranit’ medzeru pred odsekom

=M1 i

riadkovania.

Odstranit’ medzeru za odsekom

Obrazok 43 -Riadkovanie
a medzery medzi odsekmi

Riadkovanie

Pred: 6 b = Riadkovanie: Viika:
Za: 12b |5 Jednoduché w =
[ ] Mepriddvat medzeru medzi odseky s ré : :
1.5 riadka
Dwvaojité
. Majmenegj
Ukazka Presne

| Masobky |

Obrazok 44 - RozSirené moznosti riadkovania v dial6govom okne Odsek

Moznosti riadkovania

Jednoduché | Toto riadkovanie sa nastavi podl'a najvacsieho pisma v riadku a prida
sa mala medzera. Vel'kost pridanej medzery zavisi od pouZitého pisma.

1,5 riadka Tato mozZnost predstavuje 1,5-nasobok hodnoty jednoduchého
riadkovania.

Dvojité Tato moznost je dvojnasobkom hodnoty jednoduchého riadkovania.

NajmenSie | Tato moZnost nastavi minimalne riadkovanie potrebné pre najvacsie
pismo alebo graficky prvok v riadku.

Presné Tato mozZnost nastavi pevné riadkovanie vyjadrené v bodoch. Ak je
text napriklad v 10-bodovom pisme, ako riadkovanie moZete nastavit
12 bodov.

Nasobok Tato moZnost nastavi riadkovanie, ktoré sa da vyjadrit ¢islami vacsimi

ako 1. Napriklad nastavenie riadkovania na hodnotu 1,15 zvacs
¢S

i
medzeru o 15 percent a nastavenie riadkovania na hodnotu 3 zvacsi

medzeru o 300 percent (trojité riadkovanie).

Riadkovanie moéZeme menit vo viacerych odsekoch naraz, pripadne v celom
dokumente. Staci ak oznacime tu Cast textu, ktorej riadkovanie ideme menit. Mo6Ze to

byt i nesuvisla oblast.
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Jednoduché riadkovanie

Dvojité riadkovanie

Ucebny- text- Modul- Spracovanie-
textu- popisuje: zakladné- pojmy-
a%rucnosti-voblasti-prace-stextom,
schopnost: pouzivat- aplikaciu- na-
spracovanie* textu,r na- vytvaranie-
beznych- listov- a- dokumentov.- Na-
ucelyspracovania-textu-sme-vybrali-
softvérovi-aplikaciu-Office:2016SK,:

konkrétne:-WORD-2016SK.-q

Ucebny- text- Modul- Spracovanie-
textu- popisuje- zéldladné- pojmy-
a%rucnosti-veoblasti-prace-stextom,:
schopnost- pouzivat- aplikaciu- na-

spracovanie* textu,- na+ vytvaranie:

beznych- listov: a- dokumentov.: Na-
ucely-spracovania-textu:sme-vybrali:
softvérovuraplikaciu-Office:2016SK,:

konkrétne'-WORD-2016SK.-|

3.2.9 Pridavat, odstranovat odrazky, Cislovanie v jednoduchych zoznamoch.
Prepinat medzi réoznymi Standardnymi odrazkami, Stylmi c¢islovania
v jednoduchom zozname.

Program Microsoft Word 2016 moZe automaticky pri pisani vytvarat zoznamy

sodrazkami a cislovanim. K existujucim riadkom textu moZeme rychlo pridat

odrazky alebo cislovanie.

Ak mame napisany zoznam poloZiek, ku ktorym chceme pridat odrazky alebo

)

Cislovanie, mo6Zeme vyuzit prikazy na karte Domov v skupine Odsek - odrazky -

¢islovanie =~
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= - P

- (== |2 H

e i ; == 4 ki AaBbCcl | / H —= = AaBbCcL
KniZnica odrazok = KniZnica Cislovania
Ziadne ® O | + ‘:‘ 1. 1)
i - Ziadne 2 2)
> v 2. 3)
Odrézky dokumentu
I A a)
Pl B|E || A&, " Il B. b)
M. C. c)
vV Z 0 e

a i.

Definovat nowi odrazku... b. ii.

C. iii.

Obrazok 45 - KniZnica odrazok

Forméty cisla v dokumente

1) A 1
2) B. 2
3) C. 3

Definovat’ nowvy format éisla...

Obrazok 46 - KniZnica ¢islovania

Oznacime vSetky poloZky zoznamu a nasledne klikneme na ikonu odrazky alebo
Cislovanie.

Cislovany zoznam  Odrazkovy zoznam Odrazky, alebo ¢islovanie méZeme
pouzit hned pri pisani zoznamu.

1) prvy TPy Klikneme na ikonu odrazky a napiSeme
2) druhy " druhy prvé slovo zoznamu. Za polozkou
3) treti = treti stla¢ime klaves [Enter. Microsoft Word
4) Stvrty = Stvrty 2016 automaticky vloZi odrazku, alebo
5) piaty = piaty ¢islo do d'alSieho riadku a mézeme pisat
6) Siesty . Siesty druhi  polozku  zoznamu.  Takto

napiSeme cely zoznam.

Ak uz v d'alSom riadku nechceme pouzit zoznam, odrazku zrusime kliknutim na ikonu
odrazky, zmazZeme ju, alebo dvakrat za sebou stlacime klaves [Enter;

0drazky zo zoznamu odstranime tieZ pomocou ikony na paneli s nastrojmi. Ozna¢ime
text, z ktorého chceme odstranit odrazky, alebo cislovanie. Na karte Domov v skupine
Odsek klikneme na prislusny prikaz. Odrazky alebo ¢islovanie budu zruSené.

V zozname poloZiek sa pri vybere odrazok pouzije posledné pouZité nastavenie. Ak
nam odrazky nevyhovuju, dokdZeme ich pomerne jednoducho zmenit.

Oznacime zoznam polozZiek s odrazkami alebo ¢islovanim. Na karte Domov v skupine
Odsek si vyberieme prikaz Odrazky alebo Cislovanie. Vyberieme  si
z preddefinovanych moznosti tu, ktora nam vyhovuje. Kliknutim na vyhovujicu
moznost zmenime odrazky (Cislovanie) na iné.

Cislovany zoznam  Cislovany zoznam - Odrazkovy zoznam OdraZzkovy zoznam
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zmena - Zzmena
1) prvy A. prvy " prvy v’ prvy
2) druhy B. druhy * druhy v' druhy
3) treti C. treti »  treti v treti
4) Stvrty D. Stvrty = Stvrty v’ $tvrty
5) piaty E. piaty » piaty v’ piaty
6) Siesty F. Siesty »  Siesty v’ Siesty

3.2.10 Nastavovat oramovanie odseku, Styl oramovania, styl Ciary, farbu ciary,
hrubku ciary, podfarbenie odseku.

Oramovanim moZeme zatraktivnit a zvyraznit rézne Casti dokumentu. Oramovanie
moZeme pridat’ na stranu, do textu, tabuliek a buniek tabulky, grafickych objektov
a obrazkov.

V hlavickach sa pomerne casto vyuziva tzv. dolné oramovanie textu na zvyraznenie
a akési oddelenie od ostatného textu.

Uvod

Ucebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné pojmy a zruc¢nosti v oblasti prace
s textom, schopnost pouzivat’ aplikaciu na spracovanie textu, na vytvaranie beznych
listov a dokumentov. Na acely spracovania textu sme vybrali softvérova aplikaciu Office
2016SK, konkrétne WORD 2016SK. |

Obrazok 47 - Ukazka dolného oramovania textu v hlavicke

Oramovanie, ¢i uZz dolné, horné, alebo uplny ram, priddme pomocou prikazu
Oramovania na karte Domov v skupine Odsek.

T Mormal... T Tiraz T Bez nii

[
Oramovania

Prida alebo odstrani ordmovanie z
vatho wyberu,

Ak cheete zmenit vzhlad
oramaovania, pozrite si moznosti
oramovania na karte Mastroje
tabuliek — Mavrh alebo pouZite
dialégove okno Ordmovanie a
podfarbenie.

0 Dalsie informacie
Obrazok 48 - Karta Domov, skupina Odsek - Oramovania

Oznacime text, ktorému chceme pridat’ oramovanie.

Z rozbal'ovacej ponuky si mézeme vybrat vyhovujlice oramovanie, kliknutim natho
sa aplikuje na oznaceny text.
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T Marmal...

Bez oramovania

Vodorowna Eiara

D@R}I}

Dolné ocramovanie
Horné aramovanie
Laveé oramovanie

Pravé oramovanie

Vietky oramovania

Makreslit tabulku

Zobrazit mrezku

TTiraz TE

Vonkajsie oramovanie
Vnutorng oramovanie
Vnutorné vodorovné ordmovanie

Vnutorné zvislé oramovanie

Oramovanie a podfarbenie...

Obrazok 49 - Rozbal'ovacia ponuka Oramovania

Pripadne klikneme na prikaz Oramovanie a podfarbenie, ¢im vyvolame dialégové

okno.

Qramavanie

0| | O | | | | e

Mastavenie:

Ziadne

Jednoduche

Tiefiované

Viastné

Oramovanie strany

Podfarbenie

Farba:

Automaticky
Hrubka:
05b —0m0m8 8 |

UkaZka
Qramovanie nastavite

kliknutim na diagram alebo
tlaidlo

Poudit na:
|Odsek

Zrusit’ |

[ ok ]!

Obrazok 50 - Dialégové okno Oramovanie a podfarbenie

Dolné ordmovanie

Ucebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné zruénosti v oblasti prace |
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Horné orAmovanie

Uéebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné zruc¢nosti v oblasti prace |

Uplny ram

Ucebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné zru¢nosti v oblasti prace

Okrem oramovania vieme odsek od okolitého textu oddelit tienovanim, ciZe
podfarbenim.
Podfarbenie odseku pridame pomocou prikazu Podfarbenie na karte Domov
v skupine Odsek.
Oznacime text, ktory chceme podfarbit. Z rozbal'ovacej ponuky si mézZeme vybrat
vhodnu farbu, kliknutim na iu sa podfarbi oznaceny text.

& [EE T Marmal...

Farby motivu

Ol
.|||||||||

Standardné farby
HN EEEER

Bez farieb

wy Daldiefarby...
Obrazok 51 - Vyber farby tiefiovania/podfarbenia

Dalsie nastavenia mdzeme urobit’ v dialégovom okne Oramovanie a podfarbenie na
zalozke Podfarbenie - definovat napr. $tyl. Svoj vyber potvrdime tlacidlom @

Oramovanie  Oramovanie strany ~ Podfarbenie
VyplA Ukazka

I]

Vzorky
k| nieje >
Farba: Automaticky

Uéebny text

Pouiit na:
Text ~

oK Zrusit

Obrazok 52 - Dialégové okno Oramovanie a podfarbenie - Podfarbenie

Ukazka textu s podfarbenim a uplnym ramom.

Ucebny text Modul Spracovanie textu popisuje zakladné zrucnosti v oblasti prace
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3.3 Styly
3.3.1 Aplikovat existujuci $tyl znakov na vybrany text.
Styl je skupina vlastnosti formatovania, ktoré mézeme pouZit v texte. S vyuZitim $tylu
vieme rychlo zmenit vzhl'ad textu.
V programe Word je k dispozicii niekol'ko typov Stylov:
= $tyl znakov a odsekov urcuje vzhl'ad vacsiny textu v dokumente. Niektoré
Styly plnia funkciu $tylu znakov aj Stylu odseku. Takéto Styly sa nazyvaju
prepojené styly,
» Styl zoznamu upravuje vzhl'ad zoznamov vratane ich vlastnosti, ako napriklad
$tyl odrazok alebo schéma ¢islovania, odsadenie a texty I'ubovol'nych oznaceni,

» Styl tabulky upravuje vzhlad tabuliek a ich vlastnosti, ako napriklad
formatovanie textu v riadku hlavi¢ky, mriezky a farby zvyraznenia riadkov
a stipcov.

V aplikacii Microsoft Word 2016 su niektoré zakladné Styly prednastavené. Najdeme
ich na karte Domov v skupine Styly.

AaBbCcl AaBbCecDe AaBbCeDe AaRBhCi AaBbCcr Aa'j LaBbCch 4daBbCcDie AaBbCcDi

T Mormal... T Tiraz TBezriad...  Nadpis 1 Nadpis 2 Nazov Podtitul  Jemné zvy... Zvyraznenie Intenzivne.. <

Stiily [

Obrazok 53 - Karta Domov, skupina Styly

Ak chceme zobrazit d’alSie informacie o jednotlivych Styloch, klikneme na spustac
dialégového okna Styly.
Styly odseku st oznalené symbolom odseku: Y. Symbol

o =
St]l! odseku je zobrazeny v galérii Rychle priradenie Stylov a na
ot v pracovnej table Styly. Ak chceme pouZit $tyl na cely odsek,
5:;0 ; klikneme v poZadovanom odseku na I'ubovol'né miesto.
vy 1 Styly znakov s oznacené znakom: a. Ak chceme pouZit’ $tyl
EdNL;T::“ E na celé slovo, klikneme v poZadovanom slove na I'ubovolné
:j:gz::m‘:z:fi::‘; miesto. MdZeme tieZ formatovat viaceré slova. Stac¢i ich
S vybrat a pouZit na ne poZadovany Styl.
Prepojené Styly su oznacené symbolom odseku a znaku: fa.
oty Ak chceme pouzit Styl na cely odsek, klikneme
:e_f, E— vpozadovanom odseku na l'ubovolné miesto. Styl tie
Obrizok 54 - moOZeme pouzit na jedno alebo viaceré slova, ktoré

Dialogové okno Styly ~ Vyberieme.

Namiesto toho, aby sme napriklad vykonali viac samostatnych krokov - nastavili
velkost pisma v nadpise na 14 bodov, nastavili rez pisma na tucné, pridali medzeru
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pred odsekom 24 bodov, farbu pisma na modra - ten isty vysledok dosiahnete
jedinym krokom pouzitim Stylu Nadpis 1.

Uvod Uvod
Ucebny text Modul Spra

Ucebny text Modul Spra prace s textom, schopnc

prace s textom, schopnc beznych listov a dokun

beznych listov a dokur | 1o 2 411 Office 2016SK,

aplikaciu Office 2016SK,

Oznacime text, na ktory chceme Styl aplikovat. Zo zoznamu Stylov si vyberieme
urceny Styl a kliknutim mysSou ho aplikujeme na oznaceny text.

V ponuke Standardnych s$tylov méZeme Styly aktualizovat, upravit, premenovat,
odstranit z galérie Rychle priradenie Stylov.

Ivanie teXtu’ na v zvyraznenie Char Char €l @

Bez riadkovania T lastnosti
(tu sme vybrali s [Faess =] e Moo
Aktualizovat ityl Nadpis 1 tak, aby sa zhodoval s vyberom Typ Stylu: Prepojené (odsek a znak)
2 Upravit.. St zalodit na: A Normilny v

$tjl nasledujiiceho odseku: | 17 Normalny ~

Vybrat' vietko: (Ziadne Gdaje) Formatovanie

Odstranit vietko: (Ziadne Gdaje) Cambria (Nadpisy) ~| |14 [«|| B T U || -

s
Il
+e
[0
il
lifl

Pridat’ do galérie stylov

Obrazok 55 - Kontextové menu pre

tupravu konkrétneho stylu ivod

Pismo: (predvelené) Nadpisy (Cambria), 14 b, Tuéné, Farba pisma: Zvjraznenie 1, Medzera ~
Pred: 24 b B N
Za: 0b, Zviazat s nasledujdcim, Zviazat riadky dohromady, Uroveri 1, Stjil: Prepojené, Priorita: 10
Podia: Normalny;Tiraz v
[ pridat’ do galérie stjloy [ ] Automaticky aktualizovat’
(® Len vtomto dokumente (O Nové dokumenty podla danej Sablény

Formt- o

Obrazok 56 - Dialogové okno Uprava $tylu

3.3.2 Aplikovat existujtci Styl odsekov na jeden alebo viac odsekov.

Pomocou Stylu odseku sa nastavuju tie isté charakteristiky formatovania ako
pomocou $tylu znakov a k tomu sa eSte nastavuju vSetky vlastnosti vzhl'adu odseku,
ako napriklad zarovnanie textu, zarazky, riadkovanie a oramovanie.

Ak chceme pouZit Styl odseku, vyberme odseky, ktoré chceme formatovat, a potom
klikneme na poZadovany Styl odseku.

Ak chceme vybrat iba jeden odsek na pouzitie Stylu odseku, klikneme v poZadovanom
odseku na l'ubovolné miesto. Ak chceme vybrat viaceré odseky, klikneme na
I'ubovolné miesto v prvom odseku a potiahneme mySou vyber po 'ubovolné miesto
v poslednom odseku, ktory chceme vybrat. Nemusime vyberat cely odsek.
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3.3.3 Pouzivat nastroj na kopirovanie formatu.

Ak chceme pri uprave formatu textu dosiahnut, aby mali niektoré casti rovnaky
format, mame niekol’ko moZnosti. Prva a asi aj ¢asovo najnaroc¢nejSia a najmenej
efektivna je postupne upravovat format jednotlivych casti. Druha a efektivnejsia
moZnost je kopirovanie formatu textu na iny text. Najskor upravime jedno slovo
(prvu cast) tak, ako by mal text vyzerat, aky by mal mat format (napriklad farba, Styl
a velkost pisma a Styl ordmovania na viaceré bloky textu alebo grafické objekty).
Format, ktory budeme kopirovat na iné casti textu. VyuZijeme prikaz Kopirovat
format na karte Domov v skupine Schranka.

Domaov VioZit’ Mawrh RozloZenie

Carnbria (Mad; - |14 - A

B I U - abe x, ¥°

¥ Kopirovat format

Schranka L Pismo
Kopirovat format (Ctrl+Shift+C, Ctrl+Shift+V)

Paci sa vam vzhlad konkrétneho wyberu? Tento
vzhlad mézZete pouit aj pri inom cbsahu v
dokumente,

Obrazok 57 - Karta Domov, skupina Schranka - Kopirovat format

Kurzor nastavime na slovo, ktorého format chceme kopirovat. Kliknutim mySou
ikonu stla¢ime. Presunieme sa mySou na slovo, na ktoré chceme format nakopirovat.
Pri presune mysSou sa s kurzorom akoby prestuva aj ikona kopirovania formatu.
Akonahle klikneme na slovo, aplikujeme nan kopirovany format a kurzor mysi sa
zmenli na klasicky.

Uvod
#1léebny text Modul Spracovanie textu

prace s textom, schopnost pouzivat aj

Obrazok 58 - Kopirovanie formatu

Ak chceme format kopirovat niekolkokrat bez toho, aby sme klikali na ikonu,
spravime na nej dvojklik. Ikona zostane ,zatlaCend“ a format mdézZeme kopirovat
niekol’kokrat za sebou. Kliknutim na ikonu kopirovanie formatu ukoncime.

Kopirovat m6zeme format slova, riadku, odseku.
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4 Objekty

4.1 Vytvaranie tabul'ky
4.1.1 Vytvarat, vymazavat tabul'’ku.

Tabulky st vhodné pre prehladné spracovanie dat, vyuZijeme ich vSade, kde
potrebujeme uvadzat informacie $truktirované do stipcov.

Aplikacia Microsoft Word 2016 ponuka niekol'’ko moZnosti ako vlozit do dokumentu
tabul'ku.

Klikneme na miesto, kde chceme vloZit tabul'ku. Cez kartu Vlozit' a skupinu Tabul'ky
mdZeme priamo pomocou kurzoru mysi oznacit potrebny pocet riadkov a stipcov.

VlozZit’ MNévrh RozloZenie Ref Vlozit Nawvrh RozloZenie Re
| Lo g [ ) g g

Tabulka Obrazky Online Tvary Grafis Tabulka Obrazky Online Tvary Gral

r < obrazky - Sn p - obrazky - S

Tabulky llustr Tabulka 3x2

Pridat tabulku H RN
Tabulka je vynikajici spdsob l:‘ :”:“:”:”:”:‘
L::Trcraclu;.:-'ania informacif v ramci EEE'_ DDDDD
dokumentu I
0 Dalsie informacie DDDDDDDDDD
I O
Obrazok 1 - Karta Vlozit, skupina Tabul'ky I
- Pridat tabulku I o o o o

P Makreslit tabulku

Ef Tabulkovy harok Excelu
FR Rychletabulky 3

Obrazok 2 - Vlozit tabul’ku 3x2

Do dokumentu je vloZena tabulka s pozadovanym poétom riadkov a stipcov. Vietky
stipce st rovnako $iroké a riadky rovnako vysoké a oramované tenkou plnou ¢iarou.

Tabulka s 3 stipcami, 2 riadkami.

V pripade, Ze si vyberieme prikaz B TR EDLl

okno Vlozit tabulku.

, zobrazi sa dial6gové

V dialégovom okne Vlozit' tabul'ku v casti Velkost tabulky mdéZeme nastavit’ presny
pocet riadkov astlpcov, na tpravu velkosti tabulky moZeme pouZit moZnosti
automatického prispdsobovania a nakoniec stlacime tlacidlo @
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Velkost tabulky

Pofet stipcow: 5

A4k 4F

Pocet riadkowv: 2
Automatické prispdsobovanie

(®) Pevna Sirka stipea: Auto -

() PrispGsobit obsahu

() Prispésobit oknu

[] mastavit ako predvolené pre nové tabulky

Obrazok 3 - Dialdgové okno Vlozit tabul'ku

Ak potrebujeme zloZitejSiu tabulku, vieme si ju nakreslit s vyuZitim prikazu

™ Nakreslit tabulku ) v. ; P .
. Ukazovatel mysi sa zmeni na ceruzku. Oramovanie

tabulky vytvorime tym, Ze nakreslime obdiZnik. Vo vnitri obdiZnika potom
nakreslime ¢iary stipcov a riadkov.

Tabulku m6zZeme vlozit' na ¢istd stranu, do rozpisaného dokumentu, do uz vytvorenej
tabulky...

4.1.2 VKladat, upravovat udaje v tabul'ke.

Data vkladame do tabul’ky podobne ako text bez pouzitia tabul'ky.

VyuZijeme Kklavesnicu, alebo text do tabulky vloZime pomocou kopirovania, resp.
presuvania. Vkladny objekt - pismo, obrazok... sa vloZi na miesto, kde blika kurzor.

Medzi jednotlivymi bunkami tabulky sa presivame pomocou S$ipok, klavesom

alebo klikanim mySou.

Meno Ulica Mesto Ak piSeme dlhSi text, bunka sa
a priezvisko textu prispésobi - rozsiri sa,
Janko Novy Kvetna Kosice predizi.

Peter Bublinkova RuZomberok

Nedotknutel'ny

Uprava textu sa riadi tymi istymi pravidlami ako tiprava dat mimo tabulky. Ci uz ide
o zmenu formatu, oramovanie, podfarbenie, zarovnanie.

Oznacime objekt, ktory chceme upravit a pomocou karty Domov a skupin Pismo
a Odsek objekt upravime.

4.1.3 Vyberat riadky, stipce, bunky, celd tabul'’ku.
V aplikacii Microsoft Word 2016 moZeme vyuZzit moznost oznacit cely riadok, stipec,

viaceré bunky, resp. celd bunku, celd tabul'ku, ak chceme napriklad menit niektoré
nastavenia pre vacsiu oblast’.
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Kurzor mysi umiestnime do tabulky a v skupine kariet Nastroje tabuliek na karte
RozloZenie v skupine Tabulka zvolime prikaz Vybrat a ndsledne mame 4 moZnosti:
Vybrat' bunku, Vybrat stipec, Vybrat riadok, Vybrat' tabulku.

QR @ D

Mavrh

ABC

H -0 ¥ 2 s 2017_A4_NPITA_Modul3 - képia (2).docx - Word

Zabrazit’

(]
=

Zlucit' Rozdelit’ Rozdelit”  Prispdsobit’
bunky tabulku <

Revizia

=

Domav Vlozit Rozlozenie Referencie Korespondencia

& [ vyka: 0,45

VieZit™ VloZit VleZit" Vle#it
nad pod nalavo napravo

Makreslit” Guma = Odstranit’

e 74
eng oirka: |5,16
tabulku @ o

bunlky

[ Vybrat bunku Kreslit Riadky a stipce I ZIagit Velkost
D'«}-‘brat';tl'pec |-3-|-2-|-1-|§§-|-1-|-2-|-J-|-4-|&$-|-6-|-?
[ Wybrat riadok
O Vybrat tabulku

Obrazok 4 - Skupina kariet Nastroje tabuliek s kartou RozloZenie - prikaz Vybrat
Vyber riadku
Klikneme do riadku, ktory chceme cely = _ _

.., .. . Januar PONDELOK Kosice
oznacit a na karte RozloZenie v skupine Februar UTOROK Bratislava
Tabul'ka zvolime prikaz Vybrat a nasledne Marec STREDA Zilina
vyberieme Vybrat riadok. j
Riadok modzeme oznacit tieZ pomocou Tanuar PONDELOK | Kofice
mySi. Presunieme sa mySou pred riadok, E] Februar UTOROK Bratislava
ktory chceme oznacit. Kurzor mysi sa ! Marec STREDA Zilina

zmeni na Sipku smerujicu doprava

a kliknutim sa oznaci cely riadok tabul’ky.

Vyber stipca

Klikneme do stlpca, ktory chceme cely oznaéit ana karte RozloZenie v skupine
Tabul'ka zvolime prikaz Vybrat' a nasledne vyberieme Vybrat stipec. MySou ozna¢ime
stipec podobne ako riadok. Presunieme sa kurzorom mysi nad riadok, ktory chceme
oznacit. Kurzor sa zmeni na $ipku smerujicu dole +, klikneme l'avym tla¢idlom mysi
a stipec sa oznadi.

£ n
Januar PONDELOK Kosice
Februar UTOROK Bratislava
Marec STREDA Zilina

Vyber bunky

Ak chceme oznacit jednu bunku, klikneme do bunky a na karte RozloZenie v skupine
Tabulka zvolime prikaz Vybrat a nasledne vyberieme Vybrat bunku. Jednu bunku
moOZeme oznacit aj pomocou mySi. Presunieme sa na zaciatok bunky, ktora chceme
oznacit. Kurzor sa zmeni na Sipku smerujicu vpravo hore #. Klikneme mySou
a bunka sa oznaci.
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Januar PONDELOK Kosice
Februar UTOROK Bratislava
Marec STREDA r Zilina

Vyber tabul'ky

Ak chceme oznacit celu tabul’ku, klikneme do bunky a na karte RozloZenie v skupine
Tabulka zvolime prikaz Vybrat a nasledne vyberieme Vybrat tabulku. Celu tabul'ku
moZeme oznacit aj pomocou mysi. Presunieme sa kurzorom do priestoru tabulky.
VIavom hornom rohu tabul'ky sa zobrazi Stvorcek so Sipkami. Kliknutim na tento
Stvorcek sa oznaci cela tabulka.

oy

S anuar PONDELOK | Kogice
Februar UTOROK Bratislava
Marec STREDA Zilina

Aplikacia Microsoft Word 2016 nam umoziuje vybrat suvisld, ale i nestuvisld oblast
buniek.

Pri oznacovani suvislej oblasti klikneme do prvej bunky z oznaCovanych, stlacime
l'avé tlacidlo mysi, drzime ho stlaCené a oznacime potrebny rozsah buniek.

F

Januar PONDELOK Kosice
Februar UTOROK Bratislava
Marec STREDA Zilina

Pri oznacCovani nesuvislej oblasti buniek postupujeme nasledovne. Oznac¢ime prvu
bunku vyberu, stlaCime klaves Ctrl a oznacujeme d'alSie bunky.

-+

Januar PONDELOK Kosice
Februar UTOROK Bratislava
Marec STREDA Zilina

Podobne ako nestivisli oblast buniek vieme ozna¢it’ aj nesuvisli oblast stipcov, alebo
riadkov.

4.1.4 Vkladat, vymazavat riadky a stipce.

V aplikacii Microsoft Word 2016 moZeme vyuZit moznost vkladat’ alebo vymazavat
riadky a stipce.

Kurzor my$i umiestnime do tabul'ky a na karte RozloZenie v skupine Riadky a stipce

zvolime prikaz Odstranit a nasledne mame 4 moznosti: Odstranit bunky..., Odstranit
stipce, Odstranit riadky, Odstranit tabul'ku.
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- 2017_A4_NPITA_Modul3 - képia (2).docx - Word Mastraje tabuliek

RozloZenie Referencie Koretpondencia Revizia Zobrazit’ Mavrh RozloZenie
F T | | B E2d e

x U L"‘J Ié él- 1T | | D E‘D ‘u‘}rska: 0,45
Odstranit’”  Viedit® VieZit'® Vlezit' Vleit'  Jludt Rozdelit’ Rozdelit” Prispdsobit’ =l&g.. 516

€O¥ J d

= nad pod nalave naprave bunky bunky tabullku =

Ei‘ Odstranit’ bunky... F" ZIGdit Velkosi
Lid Ocl:tra'nit';tl'pce i e 0 2 3 e 4 l.r_\lﬁ 1 - & 7

Odstranit riadky

Cdstranit” tabulku

% % X

Obrazok 5 - skupina kariet Nastroje tabuliek s kartou RozloZenie - prikaz Odstranit

Oznaceny riadok odstranime z tabulky tak, Ze na karte RozloZenie v skupine Riadky a
stipce zvolime prikaz Odstranit’ a nasledne vyberieme Odstranit’ riadky. Odstranime
tak riadok i s jeho obsahom.

Ak oznacime niekolko riadkov a pouZijeme uvedeny postup, odstranime vsetky
oznacené riadky naraz.

Z ponukanych moZnosti je vidiet, Ze podobne ako odstraniovanie riadkov funguje aj
odstratiovanie stipcov, resp. odstranenie celej tabulky. Dokonca nie je potrebné pri
odstratiovani riadok/stlpec/tabulku oznaéit, staéi ak klikneme kdekolvek
v riadku/stipci/tabul’ke a pomocou pontikanej moZnosti ich odstranime.

V pripade, Ze chceme vymazat bunku, oznac¢ime ju, resp. klikneme do bunky a na
karte RozloZenie v skupine Riadky a stipce zvolime prikaz Odstranit a nasledne
vyberieme Odstranit bunky...

+
Janudr PONDELOK | Kosice
Februar UTOROK Bratislava 89'““3:”;:“.,:,”@“
Marec STREDA Zilina o] [ it

Obrazok 6 - Dialégové okno Odstranit bunky

Nové dialégové okno nam ponuka 4 moZnosti: Posunut bunky dolava, Presunuat
bunky nahor, Odstranit cely riadok a Odstranit’ cely stipec.

Pre odstranenie riadkov, stipcov, celej tabulky alebo konkrétnej bunky moézeme
pouzit tiez kontextové menu.

Oznadime riadok/stipec/tabul’ku, klikneme do oznacenej ¢asti pravym tla¢idlom mysi
a v kontextovom menu si zvolime prikaz Odstranit riadky/stipce/tabul’ku.
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5
Januar PONDELOK Kosice Colr @akia-[12_~| & & ¥ -
B I =%~ A~ & -iwd- viedit
Februar UTOROK Bratislava |
& Vystrihngt
MEIFEC STREDA Z'lina E® Kopirovat
‘D MaoZnosti prilepenia:
0
VIoFit v
| Odstranit riadky |
B ZIGét bunky
Obrazok 7 - Kontextové menu - Odstranit riadky
Januar PONDELOK | Kngica
K Vystrihndt
Februar UTOROK Fy Kopirovat
hD Maoinosti prilepenia:
il il s
Marec STREDA = |4 LA
VloFit b
I Odstranit’ strpce I
E ZIGEit bunky
Obrazok 8 - Kontextové menu - Odstranit stipce
+ B I =¥ - A - & -Fo- Viedit Odstranit
Januar | FUINDLLURN | nUsILE
» X Vystrihnit
Februar Bmy Kopirovat tislava
T}I Moznosti prilepenia:
Marec o o o na
e
2 Le LA
VioZit » -
[5 Odstranit tabulku
EE Rovnomerné rozmiestnenie riadkov

Obrazok 9 - Kontextové menu - Odstranit tabul'ku

Ak riadok, ani stlpec neoznac¢ime a vyuZijeme kontextové menu s prikazom Odstranit’

bunky, zobrazi sa ndm na pracovnej ploche dialégové okno Odstranit bunky.

Z ponuknutych mozZnosti si vyberieme tu, ktora ndm vyhovuje.

Ak potrebujeme naopak riadok/stipec vloZit, sta¢i, ak klikneme do riadku/stlpca,

ktory by mal s novovlozenym riadkom/stlpcom susedit a na karte RozloZenie

v skupine Riadky a stipce zvolime jednu z moznosti: VloZit nad, Vlozit pod, VloZit

nal'avo a Vlozit' napravo.
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2017_A4_NPITA_Modul3 - képia (2).docx - Word Mastroje tabuliek

Referencie Koretpondencia Revizia Lobrazit’ Mdwvrh RozloZenie

T | I [E=EE] E3 i
L'J = > oo —— % [ vyka: 0,45,
Vlozit™ Wlozit™ Vlezitw Wlezit' | Zlicit” Rozdelit’ Rozdelit’ | Prispésobit ﬁ ks |3 em
nad pod nalavo napravo | bunky bunky tabulku =
Riadky a stipce [ Zlacit Velkost

Obrazok 10 - skupina Kariet Nastroje tabuliek s kartou RozloZenie - prikaz Vlozit...

V pripade, Ze chceme vloZit bunky, klikneme do konkrétnej bunky a kliknutim na

" na karte RozloZenie v skupine Riadky a stipce zobrazime dialégové okno

Sipku
VloZit bunky, ktoré nam ponuka 4 moZzZnosti: Posunut bunky doprava, Posunut bunky

nadol, Vlozit' cely riadok a VloZit' cely stipec.

+
Januar PONDELOK Kosice edhunky 7 X

() Posunit bunky doprava

Februar UTOROK Bratislava ®p do;

O VloZit cely riadok
() Wlozit cely stipec

| oK | Zruiit

Marec STREDA Zilina

Obrazok 11 - Dialégové okno Vlozit bunky

Z ponuknutych moZnosti si vyberieme tu, ktora nam vyhovuje.

4.2 Formatovanie tabul'ky

4.2.1 Upravovat $irku stipca a vysku riadku.

Pri pisani textu sa $irka stipca a vy$ka riadku automaticky prispdsobuje pisanému
textu. Pomocou pravitka vak moZeme nastavit presnu $irku stipcov, resp. presni
vysku riadkov. Klikneme do tabulky. Na pravitku sa zobrazia prie¢ky stipcov a
riadkov.

M EEEENE () AEEENREY i SRR, L
e | 1

Januar PONDELOK Kosice
Februar UTOROK Bratislava
Marec STREDA Zilina

Obrazok 12 - Zobrazenie priecok stipcov a riadkov na pravitku
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Sirka stipca

Kurzor mysi presunieme na priecku stlpca, ktory chceme upravit. Kurzor sa zmeni na
horizontalnu dvoj$ipku “= . Klikneme my3ou, drZzime stlatené lavé tlatidlo mysi

a posunieme priecku doprava, alebo dol'ava. Takto stlpec rozsirime, alebo ziZime.

Ak vsak potrebujeme $irku stipca upravit na presni hodnotu, je vyhodnejsie vyuzit
moznosti upravy cez kartu RozloZenie a skupinu Velkost bunky. Zmena $irky stipca

sa aplikuje na stipec, ktory je oznaceny, resp. staéi ak v iom blika kurzor.

17_A4 MPITA Modul3 - képia (2).docx - Word Mastroje tabuliek
Korespondencia Revizia Fobrazit’ Mavrh RozloZenie Q Prezradte, {
] L J e 3 o Evtka: 045em 2| HFRox
el I I I == o ||Vyska: 045em o
£ Wlezit Viezitt Viezitt  ZIGEt Rozdelit” Rozdelit’ | Prispdsobit’ ﬁil’rka: Iem R
pod nalavo naprave  bunky bunky tabulku E
ky a stipce 5 ZIaét Velkost bunky
m'l'l'l'l'ﬁgﬂ'l4I5'a¥'6'l'?'l'aﬁl
&
Januar PONDELOK Kosice
Februar UTOROK Bratislava
Marec STREDA Zilina

Obrazok 13 - skupina Kkariet Nastroje tabuliek s kartou RozloZenie - iiprava $irky stipca

Dal$iu moznost nam pontika dialégové okno Vlastnosti tabulky, ktoré vyvolame

kliknutim na $ipku ™ v skupine Vel'’kost bunky.

RozloZenie

Q Prezradte, €o cheete robit’...

5 vgska: 045cm 2
ﬁ_‘il’rka: 2,75 cm

Velkost bunky

ﬁgs-u-?

BA# 1 Viastnosti tabulky
ru e TE

Kosice

Bratislava

Zilina

Obrazok 14 - skupina kariet Nastroje tabuliek s kartou RozloZenie - skupina Velkost bunky

HT Rozmiestnit riadky BEE &; @ %l E@
== i HEHE 5 - Okraje  Zoradit  Opakovat® K
e e mer raje  Zoradi pakova or
PE EHEHE tetu bunky riadly hlavifiek 1
F] Zarovnanie l:ldaje

Otvari dialégoveé okno Viastnosti
tabulky, v ktorom je mozné zmenit’
rozéirene vlastnosti tabulky,
napriklad moznosti zardzok alebo
zalamovania textu,

M3-4: Objekty
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Tabutka Riadok | Stpec | Bumka  Altemativnytext

V dialégovom okne na zalozke Stipec moZeme tieZ

Stipec3:
Velkost

nastavit’ presnu Sirku stlpca, ale méZeme zaroven

Prefe

zadat, Ci to bude v centimetroch alebo v percentach.
Vyber potvrdime tlacidlom @

€ Predchadzajici stipec | | Nasledujici stipec

Rovnakym postupom moéZeme upravit naraz Sirku
viacerych, pripadne vietkych stipcov tabulky.

Znuit

Obrazok 15 - Dialégové okno
Vlastnosti tabul'ky

Vyska riadka
Kurzor mysi presunieme na priecku riadku, ktory chceme upravit. Kurzor sa zmeni

na vertikdlnu dvojsipku I, Klikneme mySou, drzime stlacené l'avé tlaCidlo mysi
a posunieme priecku nadol, alebo nahor. Takto riadok rozsirime, alebo zizime.

Ak vsak potrebujeme Sirku riadka upravit na presnt hodnotu, je vyhodnejsie vyuzit
moZnosti Upravy cez kartu RozloZenie a skupinu Vel'kost bunky. Zmena vysky riadka
sa aplikuje na riadok, ktory je oznaceny, resp. staci ak v iom blika kurzor.

Mastroje tabuliek

RozloZenie Prezradte, ¢o chcete robi

& vyska: 045 cm T | BT Rozmiestnit riadk
spdsobit’ ﬁgl'rka: 275cm o ERozmiestnit'stfpc

Velkost bunky
|-5-$§6-|-?-|-803

IK KoSice

Bratislava

Zilina

Obrazok 16 - skupina kariet Nastroje tabuliek s kartou RozloZenie - tiprava vysky riadka

ST v dialé6govom okne na zaloZke Riadok méZeme tiez

Tabulka Riadok  Stipec  Bunka Alternativny text

oty nastavit’ presnu vysku riadku, ale méZeme zaroven
[ uréit wigku: 0,6 em 2 Qvyika riadka je: | Najmenej ~ ) v . . V2
mﬁ-: zadat, Ci to bude najmenej alebo presne. Vyber
Povolit pokracovanie riadka na dalsej strane , ..
[] Opakovat ako riadok hlavitky v hornej Easti kaZde] strany potvrdlme tlaCIdlom @.

4 Predchadzajuci riadok | | ¥ Nasledujici riadok

Rovnakym postupom moZeme upravit naraz vysku
viacerych, pripadne vSetkych riadkov tabul'ky.

Obrazok 17 - Dial6gové okno
Vlastnosti tabul'ky
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4.2.2 Upravovat hrubku, styl a farbu ohrani¢enia bunky.

Pri vloZeni tabul'ky ma tabul'ka Standardne nastavené nasledovné vlastnosti: hribka
Ciary 0,5 bodu, oramovana je celou ¢iarou ciernej farby.

Ak nam uvedené nastavenia nevyhovuji, mame moZnost ich menit v skupine kariet

Néstroje tabuliek na karte Navrh v skupine Oramovanie. Kliknutim na $ipku ™ je

mozné otvorit dialégové okno Ordmovanie a podfarbenie.

Qramovanie  Oramovanie strany  Podfarbenie

Mastavenie: Stjl: UkaZka
. | | ~ Oramovanie nastavite
Ziadne kliknutim na diagram alebo
tladidlo
D Jednodughé | | -----mmmmmmmmmmmme-
Vietko e
w
|:|:| Mrieika Farba:
Automaticky w
é Vlastneé Hribka:
== 05b — |
PouZit’ na:
Bunka w

Obrazok 18 - Dialégové okno Oramovanie a podfarbenie

Rozbalenim ponuky si m6Zeme vybrat vyhovujuci Styl ¢iary, farbu a hribku.

Pri zmene jednotlivych nastaveni si musime dat pozor, na ktoru cast tabulky nové
nastavenia aplikujeme. Skontrolovat to mézZeme v ¢asti Pouzit na. Zmenu nastaveni
potvrdime tlacidlom l@

PouZzit na:

Obrazok 19 - Dialégové okno Oramovanie a podfarbenie - Pouzit' na:

Po tuprave hrubky, stylu a farby ohrani¢enia bunky moéZe naSa tabulka vyzerat aj
takto:
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I ——
I —

V pripade, Ze by sme chceli zvyraznit iba niektoré ciary v tabul'ke, mame priamo
v skupine kariet Nastroje tabuliek na karte Navrh v skupine Oramovanie k dispozicii
prikazy: Styl pera, Hrtibka pera, Farba pera.

Styl pera Hrubka pera Farba pera
l 05b. — l EFarbﬂ pera~ Umm.
Bez oramovania -
‘ ‘ 025, — B Automaticky
05b —— Farby motivu

____________________ 075h, HE EEEEEE

1k,

B 156 ——— I"IIIIII
N

223b. Standardné farby
Ibh. — mE EEEER
45b, =—— wy DaIEiEfarb}-'...
|

] B b,

?

-

Obrazok 20 - Prikazy Styl pera, Hriibka pera, Farba pera

Vyberieme vhodné nastavenie Stylu pera, hrubky pera, pripadne farby pera
a automaticky sa zapne Formdtovanie ordmovania a kurzor my$i sa zmeni na <
Stetec. Nasledne mézZeme oznacit Ciary, ktoré chceme upravit na nastavenu farbu,
hrabku a Styl.
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2017_A4_NPITA_Modul3 - képia (2).dock - Word

Referencie Korefpondencia Revizia Zobrazit’ | RozloZenie '-:-' Prezradte, €o chcete robit'...

EEEEE V) B e SEeee = é (S— . ‘0.’
= - P Z==ZZ=ZZ I ZI=ZZZ = - Tiefiovanie §t3.’rly 3b, m— Ordmovania Forméto;anie
_________________________ - - - ordmaovania = 2 Farba pera ~ - ordmovania
Styly tabuliek Ordmaovanie I
&-|-1-|-Z-§-J-|-4-|-5-§|§6-|-?-l-séﬁl-g-l-m-l-ll-|-1.2-|-13-
+||
Januarx PONDELOKx KoSicex ]
Februarx UTOROKH Bratislavax
Marecx STREDAX Zilinax X
&
| — ™

Obrazok 21 - skupina kariet Nastroje tabuliek s kartou Navrh - prikaz Formatovanie
oramovania

4.2.3 Nastavovat podfarbenie/pozadie bunky tabul'ky.
Pozadie, CiZe podfarbenie bunky, zmenime tieZ v dialogovom okne Oramovanie

a podfarbenie na zalozke Podfarbenie. Farby vyplne si vyberieme kliknutim mysSou na
konkrétnu farbu z palety v ¢asti Vypln.

Oramovanie  Oramovanie strany § Podfarbenie ; Oramovanie  Ordmovanie strany  Podfarbenie
Viiplfi Ukaika VplA UkaZka
Bez farieh - Bez farich
Vzorky i Farby motivu
o | H EEEEEN
st ] mie e ~ ‘
Farba: Automaticky I
THIT
Standardné farby
[ ] | EEEEE
Bez farieb
W Dalsie farby..
Pouit na: Poudit na:
Tabulka ~ Tabulka ~
Zrugit ok Zrudit

Obrazok 22 - Dialégové okno Oramovanie a podfarbenie, zalozka Podfarbenie - Vypli

V ¢asti Styl si mdézeme vybrat’ i vzorku. Opat’ by sme si mali dat’ pozor na to, na ktort
Cast tabul’ky aplikujeme zmenu podfarbenia.

Oramovanie  Oramovanie strany ~ Podfarbenie

Viplfi Ukdzka

Vzorky
Styl:

Pouiit na:
Tabulka ~

Obrazok 23 - Dial6gové okno Oramovanie a podfarbenie, zalozka Podfarbenie - Styl
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4.3 Grafické objekty

4.3.1 VKkladat objekt (obrazok, graf, kresbu) na Specifikované miesto
v dokumente.

Objekt (obrazok, graf, kresbu) vloZime do dokumentu pomocou karty Vlozit

a skupiny Ilustracie tak, Ze klikneme na umiestnenie, kam chceme vloZit objekt.
Kurzor sa tam presunie.

Vlozit’ MNavrh RozloZenie Referencie Korespondencia

D L—‘I;I Qa I‘Z‘;} r|:| II (o B

i Tabulka Obrazky Online Tvary Grafickeé prvky Graf Snimka
) = obrazky - SrnartArt obrazovky ~

Tabulky llustrécie
Obrazok 24 - Karta Vlozit, skupina Ilustracie
Nasledne mame k dispozicii niekol'’ko moZnosti a rozhodujeme sa podla toho, aky
objekt chceme do dokumentu vloZit - obrazky, online obrazky, tvary, grafické prvky
SmartArt, graf alebo snimku obrazovky.
VloZenie obrazku zo suboru

Po kliknuti na prikaz Obrazky sa otvori dialégové okno VloZit obrazok.

Q
o

VioZit’ MNavrh RozloZenie LG Korefpondencia Revizia Zobrazit’

2B T il b e @& B D

1\ Tabulka § Obrazky §Online Twary Grafické prvky Graf Snimka .’Mujeduplnky . Video Hyperextové Ziloika KriZovy Komentar Hlavic

Prezradte, €o chcete robit’..

v - pbrazky - SmartArt obrazovky - online  prepojenie odkaz o
Tabulky llustracie Doplnky Média Prepojenia Komentére F
|-3-|‘2-|-1.--g-l-l‘|-2-|-J-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-
< v 4 » Tento pocitac » Obrazky » UloZené obrazky v O Prehladavat: Ulozené obrazky 0@
Usporiadat’ = Movy priedinok = ~ [TH 0
~
A Tento pocitad ?
= - <
@ Dokumenty e
B Hudba -
FOTO3351.PG FOTO3852.JPG
=/ Obrazky
I Pracovna plochz
_J Priestorové obje v
Nazov sdboru:| v| Vietly obrazky (*.emfi*wmfi*j ~
Nastroje v Viogit || Zrutit

Obrazok 25 - Karta Vlozit, skupina Ilustracie - Obrazky

Na disku najdeme obrazok (nami vytvoreny, zoskenovany, uloZeny z internetu...),
ktory chceme vloZit, ozna¢ime ho kliknutim mySou a tlacidlom Vlozit' ho vloZime na
miesto v dokumente, kde blika kurzor mysi.

VlozZenie online obrazku

Po kliknuti na prikaz Online obrazky sa otvori dial6gové okno VloZenie obrazka.
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Viozit’ Névrh RozloZenie Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit’ Q Prezradte, o cheete robit...

D B o ; r:] I I &+ &l Obchod Eg' "Eé‘; |;|b‘ E]jl t/:]

Tabulka Obrazky Onling Tvary | Grafické prvky Graf Snimka & Moje dopinky ~ Video = Hypertextové Zalozka Krizovy Koment

1§ ¥ obraz| = SmartArt obrazovky ~ online  prepojenie odkaz
Tabutky llustrdcie Dopinky Médid Prepojenia Komentd
I R e TR IR e Z O IR ) TR IURNG) SO LT LRSTTIN L YIn | (DTS LD (YT LTIy TS LA 1107  SRDTEN LaSDI8Y S S L

X

b5 e o .

Velkost ~ Typ ~ Farba « Iba Creative Commons +  Vymazat filtre

Obrazok 26 - Karta Vlozit, skupina Ilustracie - Online obrazky

Do vyhl'adavacieho pola zadame klI'icové slovo, napr. ,kvety“ a klikneme na tlacidlo
lupy, ¢im zac¢ne vyhl'addvanie na internete.

Zobrazi sa zoznam ilustracii a fotografii suvisiacich s kl'i¢ovym slovom. Klikneme na
ilustraciu, ktord chceme pouZit, ¢im ju vyberieme a po kliknuti na tlacidlo Vlozit sa
obrazok vlozi na miesto kurzora v dokumente.

VloZenie grafu

Vkladanie grafu je podobné ako vkladanie obrazku. Po kliknuti na prikaz Graf sa
otvori dial6gové okno Vlozit graf.

Vyberieme si vhodny typ grafu v zavislosti od toho, aké Uidaje potrebujeme zobrazit'.
Microsoft Word 2016 podporuje mnoZstvo typov grafov (najcastejSie pouZivané:
stipcovy, Ciarovy, kolacovy,...), vdaka comu moZeme udaje zobrazovat tak, aby co
najucinnejsie oslovili tych, ktorym sd urcené. Vyber grafu potvrdime tlacidlom @

Na mieste, kde sme mali umiestneny kurzor, sa objavi graf a prislichajuca tabul'ka sa
objavi vedl'a v aplikacii Microsoft Excel 2016.
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Mawvrh RozloZenie Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit’ '-.;-' Prezradte, ¢o cheete robit'..

B D d® Bol|a @ [ & [B[H I

1 obrazky - SmartArt brazoviy ~ online prepojenie

Tabulky llustracie Doplnky Média Prepojenia

Tabulka Obrazky Online Tvary Grafické prvl Graf | Snimka & Maje doplnky ~ Video = Hypertextové Zalozka Krizovy Ko

odkaz

: i : I : i : : _

Vietky grafy

« o, | [N (2R (2Rt 8 99 9

Stipcowy
Ciarovy Skupinovy stlpcovy

Kolagowy [r—
v

[T

Pruhowy
Ploiny

XV avislost) : III III

Burzovy | [° Tamei e
Povrchowy

Radarowvy

Stromova mapa

Licowy

Histogram

Skatulovy

Vodopadovy

FEEEFOEXBEEREMe R E

Kombinovany

Zrudit’

Obrazok 27 - Karta Vlozit, skupina Ilustracie - Graf

Nas$ graf upravime tak, Ze zmenime nazvy Kategorii, Radov a hodnoty v standardne
ponuknutej tabul'ke v aplikacii Microsoft Excel 2016. Jednotlivé hodnoty prepiSeme,

zmazeme, v pripade potreby doplnime hodnoty do riadkov alebo stipcov.
1 I

A B | C | D 3 F | G H [ S
1 Radl  Rad2 _ Rad3 L2
Foooa 2 - o - 1 15
2 |Kategéria 43 2,4 2|
3 |Kategria 2,5 a4 2
4 |Kategéria 3,5 1,8 3
5 |Kategéria | a5 2,8 5
67
e -
o————4 [ /o
Nazov grafu
:
5
4
3
2
1 I I I
0
Kategoria 1 Kategdria 2 Kategéria 3 Kategdria 4
mRadl mRad2 mRad3
(o] Q

Obrazok 28 - Stipcovy graf s tabul’kou na zadanie hodnét
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Ak sme ukoncili editaciu grafu upravou tabulky, zatvorime aplikaciu Microsoft Excel
2016.

Dodatocna uprava grafu je stale mozna. Kliknutim na graf sa tento oznaci a na Pase
s nastrojmi sa objavi nova skupina kariet Nastroje pre grafy. Obsahuje dve karty:
Navrh a Format. Na jednotlivych kartach najdeme prikazy na zmenu typu grafu, na
upravenie zdrojovych udajov, na zmenu Stylu grafu, na Upravu nazvu grafu, nazvov
osi, upravu legendy,...

HS 0V Qaa@0& - 2017_A4_NPITA_Modul? - képia [2).doc - Ward

Sibor Domav Viofit" Névrh RozloZenie Referencie Korefpondencia Revizia Zobrazit' v radte, o chcete robit'..

TNEE Yy . & | il
Pridat prvok  Rychle Zm:nit’ h ||‘l|| li il it Il.-lLllJ.L ﬁrHMh |_|.I_|_._|_!_.h_l h ‘Ill I_l. S Preprat deé Upravit Obnovit | Zmenit

grafu~  rozloZenie~  farby~ fiadok astlpec  ddaje Gdaje- Gdaje | typ grafu

RozloFenia grafov Styly grafov Udaje LT

Obrazok 29 - skupina kariet Nastroje pre grafy s kartou Navrh

HS- 0V aaEDe - 2017_Ad_NPITA_Modul3 -

Sibor  Domov  Vioit  Nawh  Rozlofe Referencie Korespon: Zobrazit rihlasi

nie

Plocha grafu EN oy g

e oo, o) A A A hemr |
Zmenit I ozicia

s i Zm - o Zalomit
%3 Obnovit na sty zhody | A L L% 7 7 @ Efekty tvaru - 7 A Tetovécfekty |+ gage Sl Tablavjberu Otodit
Aktusing vjber Vot tvary Stfly tvarov ® Stjly Wordart ® Usporiadat Velkost

A Vipl textu -

Obrazok 30 - skupina kariet Nastroje pre grafy s kartou Format

VloZenie kresby/tvarov

Vkladanie kresby/tvarov je velmi podobné ako vkladanie obrazkov. Do dokumentu
moZeme pridat jeden tvar alebo kombinovat viacero tvarov, a vytvorit tak kresbu
alebo zlozitejSi tvar. Po kliknuti na prikaz Tvary sa otvori ponuka, ktord nam
umoziiuje kreslit ¢ary, obdiZniky, zakladné tvary, obrysové Sipky, tvary rovnic,
vyvojové diagramy, hviezdy a napisy, bubliny. VolI'né kreslenie ndm umozZiiuje prikaz
Carbanice v ¢asti Ciary.

Do dokumentu vloZime l'ubovolny tvar nasledujicim postupom: klikneme na
poZadovany tvar v paneli Tvary, klikneme na I'ubovolné miesto v dokumente kam
chceme vybrany graficky objekt vlozit a pri stlacenom lI'avom tlac¢idle mysi pohybom
mysi vytvorime poZadovany tvar objektu.

Pre efektivne kreslenie nam sliZia aj nasledovné pomdcky:

e ak chceme vytvorit dokonaly Stvorec alebo kruh (alebo obmedzit' rozmery
inych tvarov), pri tahani mysSou podrZime stlaceny klaves ,

e ak pri kresleni drZime stlaceny klaves , pociato¢ny bod, do ktorého sme
nastavili kurzor, bude stredom objektu.
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VloZit' Navrh RozloZenie Referencie KoreSpondencia

D E rEl II &+

Tabulka Obrazky Online § Tvany §Grafické prvky Graf  Snimka

1 obrazky SrnartArt obrazovky ~
Tabulky Maposledy pouZité tvary
e R N NOOCO AL L2 U 6

R YANR S A e
Ciary
NMNNTLL? NG G
Obdizniky
OocboobonOood
Zikladné tvary
EOAMNONOCOOOO®
etodrtryoaoba
O0®~0OVXG T3
BAC AN
Obrysové Sipky
ORI QTELEPR IS
6 v DD REAN
Toa
Tvary rovnic
=R S
Vyvojovy diagram

O0<esOooUgoocay
CUAX@G X ¢ AVAD
Qso

Hviezdy a napisy
LR S R I WR T RO LR R
o TF R TF [T LI 0]

Bubliny
AW OO0 A A g A
fiA0A0 GO
E“) MNové kresliace platno

Obrazok 31 - Karta Vlozit, skupina Ilustracie - Tvary

4.3.2 Vyberat objekt

Ak chceme dodatocne v dokumente zmenit' objekt (obrazok, graf, kresbu), pred jeho
Upravou ho musime oznacit. Lubovolny z vysSie spominanych objektov, ktory je
vloZeny v dokumente, oznac¢ime (vyberieme) kliknutim mySou. Okolo objektu sa
zobrazi ramik s 8 aktivnymi bodmi, pri obrazku, resp. kresbe mame deviaty aktivny
bod - kruzok so Sipkou, pomocou ktorého vieme objekt otacat.

Neoznaceny obrazok Oznaceny obrazok  Neoznacena kresba Oznacena kresba

31

Obrazok 32 - Ukazka aktivnych bodov oznac¢eného obrazku/kresby

Pri niektorych tvaroch sa po vybrati zobrazi aj Zlty kriZok, pomocou ktorého vieme
menit niektoré vlastnosti daného tvaru.
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2000
1800
1600
1400
1200

Firma 1

g

".\

e} > % Q

Obrazok 33 - Ukazka aktivnych bodov oznacenych tvarov

Neoznaceny graf Oznaceny graf

o o
Odbyt Odbyt
2000
1800
1600
1400

1200
o 1000 &
200
600
400
I 200 I I
o

Firma 2 Firma 3 Firma 4 Firma 1 Firma 2 Firma 3

o

< [+ Bl

Firmad

mPobotkaA ®PobotkaB mPobotkaC mPobotka A mPobotkaB mPobotkaC

Obrazok 34 - Ukazka aktivnych bodov oznaceného grafu

4.3.3 Kopirovat, presuvat objekty v ramci dokumentu alebo medzi
otvorenymi dokumentmi

V pripade, Ze potrebujeme rovnaky objekt (obrazok, graf, kresbu) vlozit do
dokumentu niekolkokrat, nemusime stale opakovat niektory z vy$Sie spominanych
sposobov vkladania objektu. Jednoducho méZeme objekt skopirovat na nové miesto.

Oznacime objekt a pomocou prikazu Kopirovat na karte Domov v skupine Schranka,
resp. pomocou klavesovej skratky Ctrl+C alebo cez kontextové menu vyvolané

kliknutim pravého tlac¢idla mysi na objekte, uloZime objekt do Schranky opera¢ného
systému.

HS- 0O RB@0& -

S X Vystrihndt
F3 Kopirovat

¥ Kopirovat format

Prilepit’

Schidnka ] Pismo
L Kopirovat (Ctrl+Q) 2> 1. 3

Do Schrénky vie: képiu vyberu, aby
ste ho mohii prilepit na iné miesto.

WloZit Névrh

Cambria (Nad) - |14

K A
B T U-~aex.x |A-¥-A. D‘ﬁ'g'

S Wplh Obrys

e}

O

Obrazok 35 - Prikaz Kopirovat
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Presunieme kurzor na miesto, kam potrebujeme objekt vlozit a vloZime ho pomocou
prikazu Prilepit (Vlozit), alebo Ctrl+V, resp. cez kontextové menu vyvolané
kliknutim pravého tlac¢idla mysi na objekte.

Takymto sp6sobom moézZeme jeden objekt vloZit hned niekol'kokrat a na roézne
miesta.

Uvod

Ucebny text . Modul  Spracovanie textu . popisuje zakladné
pojmy a zrucnosti v oblasti prace s textom . , schopnost pouzivat aplikaciu na
spracovanie textu . , ha vytvaranie beZnych listov a dokumentov. Na ucely
spracovania textu . sme vybrali softvérovi aplikaciu Office 2016SK,
konkrétne WORD 2016SK.

Obrazok 36 - Ukazka nakopirovaného objektu

Kopirovat moZeme nielen v ramci jedného dokumentu, ale aj medzi viacerymi
otvorenymi dokumentmi, dokonca i medzi réznymi aplikaciami.

Presuivanie je podobny proces ako kopirovanie. S tym rozdielom, Ze pri presuvani
objekt z jeho p6vodného miesta odstranime.

Oznacime objekt (obrazok, graf, kresbu) a pomocou prikazu Vystrihnut na karte
Domov v skupine Schranka, resp. pomocou klavesovej skratky Ctrl+X alebo cez
kontextové menu vyvolané kliknutim pravého tlac¢idla mySi na objekte, presunieme
objekt do Schranky.

@\HQ'ﬂQ@P'T\?Eh -e * Dokumentl

Domov | Vlofit  Rozlofeniestrany  Referencie  Koreiponde

== | ¥ Vystrihnat

(2L

Vipli Obrys

b

Cambria 12 <A A | Aa )

153 Kopirovat’

Prilepit’ = 2 ab -
vp # Kopirovat formét B UR xR = 4 A

Schranka £} Pisma

[L] [ vystrinnat (ciri=30 !
e Vystrihne vjber z dokumentu a vloZi

° ho do schranky,

o

=

g

Vystrihngt"

Ey Kopirovat

3 Moinosti prilepenia:

Pridat’ text

[

Upravit' body

Dopredu 3

o g
5

Presunit’ dozadu »
Hypertextové prepojenie..

Vloit' popis...

Bl = ge g

Zalomit text »
Mastavit ako predvoleny tvar
[‘Jalilemuinustl rozloZenia...

Formadtovat tvar...

& It

Obrazok 37 - Prikaz Vystrihnuat

Presunieme kurzor na miesto, kam potrebujeme objekt presundit a vloZime ho
pomocou prikazu Prilepit (Vlozit), alebo Ctrl+V, resp. cez kontextové menu

vyvolané kliknutim pravého tlacidla mysi na objekte
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Presuvany objekt mdZeme v aplikacii Microsoft Word 2016 vlozit niekol'kokrat.
Prestivat moZeme opat v ramci jedného dokumentu, alebo medzi viacerymi
otvorenymi dokumentmi.

4.3.4 Menit velkost objektu so zachovanim alebo bez zachovania pomeru.
Vymazavat objekt.

VloZené objekty (obrazok, graf, kresba) moZeme upravovat. Jednou z najcastejSie

pouzivanych Uprav je zmena vel'kosti objektu.

Problém moZe nastat’ najma vtedy, ak budeme menit vel'kost obrazka. Pri tvorbe
dokumentov musime mysliet na to, aby vkladané obrazky boli kvalitné a dobre
CitateIné a mali i primeranu vel'kost. Ak vloZime do dokumentu prili§ maly obrazok
a dodatocne ho chceme zvacsit, tato operacia méze znacne zhorsit kvalitu obrazku.

Obrazok 38 - Zmena vel'kosti obrazka - zhorSenie kvality

KaZzdopadne akakolvek dodatocna zmena velkosti obrazku v aplikacii Microsoft
Word 2016 sa odraza na vel'’kosti dokumentu.

Zmene velkosti musi predchadzat oznacenie objektu (obrazok, graf, kresba). Po
oznaceni mo6Zeme pouzit' na zmenu vel'kosti aktivne body okolo objektu. Presunieme
sa kurzorom mysi na aktivny bod. Vtedy sa kurzor mysi zmeni na dvojsipku Lo o,
Stlacime l'avé tlacidlo mySi, drzime ho stlacené a velkost objektu zmenime
posuvanim sa smerom do vnutra objektu - zmenSovanie, alebo von z objektu -
zvacSovanie. Okamzite vidime zvacSeny, resp. zmensSeny objekt. Ked pustime l'avé
tlacidlo mysi, objekt sa zobrazi v prisluSnej velkosti. Ak chceme stred objektu
zachovat' na rovnakom mieste, musime stlacit a podrzat stlaceny klaves . Ak

chceme zachovat pomer stran, musime stla¢it a podrzat stlaceny klaves . Ak
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chceme zachovat pomer stran a udrzat stred na rovnakom mieste, musime stlacit a
podrZzat stlaceny klaves aj klaves .

Takyto sposob zmeny velkosti objektu je jednoduchy, ale nedokdZeme urcit presnu
vysku, resp. Sirku objektu.

Na zmenu vel'kosti odporic¢ame vyuzit aktivne body v rohoch oznac¢eného objektu.
Vtedy sa velkost objektu meni proporcionalne, t.j. zachova sa pomer stran. Pri vyuZiti
bodov na stranach objektu dochadza k deformaécii objektu, t.j. zmeni sa pomer stran.

Obrazok 39 - Zmena vel'kosti obrazka - deformacia objektu

V pripade, Ze chceme upravit velkost objektu (obrazok, graf, kresba) na presne
pozZadované rozmery, moZeme pouZit d'alSie moZnosti.

Obrazok: vyuzitim novej karty Format v skupine kariet Nastroje obrazka v skupine
Vel'kost. Karta sa zobrazi na pase s nastrojmi iba pri oznacenom obrazku.

Prihlasit 2 Zdielany prostr

Jrdmovanie obrazka ~ . O jeden dopredu Vystrihngt
fi brazkov ~ = 01 O jeden dozadt o Ey Kopirovat
ety chwaatoy Pozicia Zalomit’ _ L " Orezat] ;E] cpima‘ . =
Rozlozenie obrazka ¥ text~ il Tabla vyberu A~ “ ;) fiMoznost prlepenia:
[ Usporiadat’ %" [
1 10 1 11 1 12 1 216 AT
—_— Ulozit' ako obrazok...
H o
= Eg Zmenit obrazok...
% Hypertextové prepojenie...
Vlozit' popis...
= Zalomit text »
I 1 Velkost a pozicia... I
{2/ Formatovat obrazok...
Obrazok 40 - skupina kariet Nastroje obrazka s kartou Obrazok 41 - Kontextové menu
Format - uprava vysky a Sirky obrazka Velkost a pozicia...

Kliknutim na $ipku " v skupine Vel'kost' je moZné otvorit dialégové okno RozloZenie
so zalozkou Velkost. Rovnaké dial6gové okno otvorime, ked’ pravym tla¢idlom mysi
vyvolame kontextové menu a vyberieme prikaz Vel'kost a pozicia...

V dialogovom okne vidime aktualne rozmery obrazka. Velkost zmenime manualnym
zadanim rozmerov v ¢asti Vy$ka a Sirka alebo percentom z originalu v ¢asti Mierka.
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Velkost menime postupnou zmenou hodnét pomocou tlacidiel =, alebo novi
hodnotu napiSeme priamo do poli¢ok. Nové hodnoty potvrdime tlacidlom I@

Pozitia  Zalamovanie textu  Welkost

Vyika

(® Absolitna 1,93 cm
Relativna vzhladom na |Strana

Sirka

(® Absolitna 2,54 cm

4 k| (4

Relativna vzhladom na |Strana
Otodit
Otogenie: [V =
Mierka
Vyiska: 50 % = Sirka: 50% =

I Zamknit pomer stran I
] Wzhladom na originalnu velkost obrazka

Pavodna velkost
Viiska: 3,84 cm Sirka: 5,05 cm

Vynulovat’

QK

Obrazok 42 - Dialégové okno RozloZenie, zalozka Vel'kost

Aby sa obrazok nezdeformoval, je nutné zakliknit' Zamknut pomer stran. V pripade,
Ze by sme sa chceli vratit k pévodnému obrazku, klikneme na tlacidlo
a tym zahodime vSetky zmeny.

Rovnaké pravidla platia aj pre kresbu, resp. graf.

Kresba: vyuZzitim novej karty Format v skupine kariet Nastroje na

Mastroje na kreslenie

kreslenie v skupine Velkost. Karta sa zobrazi na pase s nastrojmi
. . v . Format
iba pri oznacenom objekte.

Graf: vyuzitim novej skupiny kariet Nastroje pre grafy, na karte

Mastroje pre grafy

Format v skupine Vel'kost. Karta sa zobrazi na pase s nastrojmi iba

Format

pri ozna¢enom objekte.

Vymazavanie objektu

Po oznaceni objektu, ktory chceme z dokumentu zmazat, méZeme vyuZzit niekol'ko
moznosti:

1. stlacime klaves (Delete),

2. vyberieme ponuku Vystrihnat na karte Domov v skupine Schranka, resp.
pomocou klavesovej skratky Ctrl+X,

3. stla¢ime pravé tlaCidlo mysi azkontextového menu vyberieme prikaz
Vystrihnut.
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V pripade, Ze chceme vloZeny objekt vymazat hned’ po jeho vloZeni, méZeme pouzit
prikaz (CTRL+Z)na paneli s nastrojmi Rychly pristup. Podobne mézeme
postupovat, ak sme sa pomylili a zmazali sme nespravny objekt.
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5 Hromadna koresSpondencia

5.1 Priprava

5.1.1 Otvarat a pripravovat dokument ako hlavny dokument (list, adresné
Stitky) pre hromadnu koreSpondenciu.

Hromadnda koreSpondencia sa pouziva v pripadoch, ked’ chceme vytvarat kolekcie
dokumentov, ktoré su v podstate rovnaké, ale kazdy z nich obsahuje aj urcité
jedine¢né prvky. Ak pouzijeme ako priklad pozvanku, ktora obsahuje rovnaky text,
ale ma byt adresovand viacerym adresatom, oslovenia sa budu v jednotlivych listoch
lisit.

Hromadna koreSpondencia je teda velmi dobry nastroj na rychle vytvorenie
formularovych listov, menoviek s adresami, obalok, adresarov alebo hromadného
rozosielania e-mailov alebo faxov. VyuZitie hromadnej koreSpondencie moZe znacne
urychlit pracu a usetrit’ ¢as.

Ak pouzZijeme hromadnu koreSpondenciu, staci nam vytvorit jeden dokument
s informaciami, ktoré st vo vSetkych verziach rovnaké. Potom len priddme zastupné
symboly pre informacie, ktoré su v kazdej verzii jedine¢né. O zvySok sa postara
program Microsoft Word 2016.

Pomocou hromadnej koreSpondencie vieme prepojit 2 dokumenty - hlavny
dokument a zdroj adajov a tym vytvorit' (vytlac¢it) formularové listy, menovKy...

Hlavny dokument je dokument hromadnej koreSpondencie vytvoreny v programe
Microsoft Word 2016, ktory obsahuje text, obrazky, ktoré st spolo¢né pre vSetky
verzie zluCeného dokumentu - spiato¢nu adresu, oslovenie...

Zdroj adajov je subor obsahujuci informacie, ktoré sa maju zlucit do dokumentu.
MozZe to byt napriklad zoznam mien s adresami.

Hromadnda koreSpondencia ma rozne vyuzitie, my si jej princip vysvetlime najprv na
listoch.

NasSou prvou ulohou je pripravit si hlavny dokument, v naSom pripade to bude
pozvanka na rodinnu oslavu - pozvanka.docx. Ide o pozvanku, ktora ma v hornej
Casti miesto pre oslovenie, meno, priezvisko a adresu prijimatel’a.

Pozvanka na oslavu

Pri prilezitosti mojich 50-tich narodenin Vas srdecne pozyvam na prijemné posedenie, ktoré
sa uskutocni diia 15.5.2018 o 15:00 v hoteli Maraton v Kosiciach.

Velmi sa na Vas tesim

Jana Nova

Obrazok 1 - Hlavny dokument - pozvanka
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5.1.2 Vyberat distribu¢ny zoznam, iny datovy subor na pouZitie v hromadnej
korespondencii.

Velmi dolezité pri hromadnej koreSpondencii je mat dobre pripraveny tzv. zdroj
udajov. V nasom pripade je to adresar oséb, ktorym chceme nasu pozvanku poslat.
MoZe to byt dokument aplikacie Microsoft Word, Excel.. My mame pripraveny
dokument adresy.docx, kde je tabul'ka obsahujica adresy vSetkych adresatov.

Pri tvorbe zdroja udajov je dobré dat nazvy vietkym poliam zoznamu - stipcom.
MnoZstvo a obsah stipcov zavisi nielen od obsahu listu, ale i od nasich sktisenosti a aj
zvyklosti.

Priklad zoznamu pre vyuZitie v hromadnej koreSpondencii:

Oslovenie Titul Meno Priezvisko Ulica Mesto PsC

Mily PhDr. Jan Cierny Svetla 13 Kosice 04001
Mila RNDr. Helena Ruzova Tmava 43 Presov 08001
Mila Ing. Zuzana Modra Ranna 25 Humenneé 066 01
Mila Mgr. Kvetoslava | Cervena Noéna 77 Trebisov 07501

Obrazok 2 - Zdroj udajov - adresy

5.1.3 Vkladat datové polia do hlavného dokumentu.

Pri samotnom vyuziti je dobré najma zo zaciatku vyuzit Sprievodcu hromadnou
koreSpondenciou, celou hromadnou

koresSpondenciou, na konci ktorej budi v naSom pripade hotové 4 pozvanky.

ktory nas krok za krokom prevedie
Otvorime pripraveny hlavny dokument - pozvanka.docx aspustime Sprievodcu

krokmi hromadnej koreSpondencie cez kartu Korespondencia a skupinu Spustit
hromadnu koreSpondenciu.

Vlazit Mawvrh

[E e

Spustit hromadnd  Vybrat’
korespondenciu = prijemcov -

Listy

RozloZenie Referencie Korefpondencia

O [

E-mailowvé spravy
Obalky...
Oznacenia...

Adresar

Mormalny dekurnent programu Weord

1R O

Sprievodca krokmi hromadnej korespondencie...

Obrazok 3 - Karta Korespondencia, skupina Spustit hromadnua korespondenciu - Sprievodca
krokmi hromadnej koreSpondencie...

V pravej Casti okna sa otvori pracovna tabla.

1. krok - vyber typu dokumentu (pre nas pripad si vyberieme ,Listy“)
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2. krok - vyber pociato¢ného dokumentu (pre nas pripad si vyberieme Pouzit
aktualny dokument, ten ¢o uZ mame otvoreny - pozvanka.docx)

3. krok - vyber prijemcov (pre nas pripad si vyberieme Pouzit existujlci zoznam
a cez prikaz Prehl'adavat... ndjdeme na disku subor s adresarom oséb, ktorym
chceme pozvanku poslat' - adresy.docx)

Hromadna koreSpondencia T Hromadna koreSpondencia v & Hromadna koreSpondencia MadS
Vyber typu dokumentu Vyber pociatoctného dokumentu Vyber prijemcov
S akjim typom dokumentu pracujete? Ako cheete listy vytvorit? ® PouZit existujlci zoznam
o Listy ®) Poudif aktudlny dokument Vybrat z outlookovjich kontaktov

Pouzit $ablénu

E-mailové a . .
mellove sprawy - - Zadat novy zoznam
Obalky Pouzit” existujuci dokument
= g PouZit' existujiici zoznam
Menouky PouZit aktudlny dokument 4

Adresar . . N Pouzijete mena a adresy zo siboru alebo databazy,
Zacnete pracovat s otvorenym dokumentom a pomocou
. Sprievodcu hromadnou koreipondenciou pridate D Prehladavat...
Listy informacie o prijemcoch.
Poudiva sa na odoslanie listov skupine ludi, Kazdj z
odaslanych listov moZete podia potreby upravit,

Pokracujte kliknutim na tlacidlo Dalej. Krok2z 6
> Dalej: Viiber prijemcov Krok3z 6
Krok 1z 6 € MNaspit: Vyber typu dokumentu > Dalej: Napisanie listu
-3 Dalej: Potiatoénj dokument € MNaspat: Pofiatofny dokument

Obrazok 4 - Sprievodca krokmi hromadnej koresSpondencie... - prvé tri kroky

Po vybere suboru s adresami sa otvori dialégové okno Prijemcovia hromadnej
korespondencie

Toto je zoznam prijemcov hromadnej koreipondencie. Ak cheete do zoznamu niedo pridat alebo ho inak menit,
poufite niZiie uvedené moZnaosti. Prijemcov hromadnej koreipondencie maZete pridavat’ a odstrafovat pomocou
zafiarkavacich poli¢ok. Po dokonéeni zoznamu kliknite na tladidlo QK

Zdroj Udajov |7 Priezvisko w | Meno ~ | Titul - | Mesto - | P5E w | Oslovenie
C:\Userc\user\Desk... [[Ell| Cierny | Jan |PhDr. | Kotice [oano1 | iy
ChUsers\user, Desk... |7 Rufova Helena RMDr. Pretowv 030 m Mila
ChUsers\user\Desk... | [ | Modra Zuzana Ing. Humenné 066 (1 Mila
ChUsers\user\Desk... | [¥ | Cervena Kvetoslava Mar. Trebitow 075 01 Mila
< >
Zdroj ddajov Upravit zoznam prijemcov

ChlUsershusenDesktopiadres %l Zoradit'..

T Eiltrovat...

4 Hiadat duplikty...
E:' Hiadat prijemeu...
[} Overit adresy...

Obrazok 5 - Dialégové okno Prijemcovia hromadnej koreSpondencie

A

V dial6govom okne Prijemcovia hromadnej koreSpondencia méZeme pridanim, resp.
odstranenim zaSkrtnutia v policku pri mene pridat, resp. odstranit prijemcu
pripravovaného listu. Ak sme takto zoznam skontrolovali, potvrdime ho tla¢idlom @
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V pracovnej table moZeme pripadne vybrat zoznam iny, dodato¢ne zmenit zoznam
prijemcov, alebo sa kedykol'vek vratit' v postupe spat.

4. krok - vytvorenie obsahu listu (pre nas pripad si vyberieme Dalsie poloZky...,

¢im sa zobrazi dialégové okno VloZenie zluCovacieho pola.

Hromadna korespondencia  * % RN
Napisanie listu Viodit: ) o
Ak ste list ete nenapisali, napidte ho teraz. O Polia adresy @ Databazove polia

Ak cheete do listu pridat informacie o prijemcoch, kliknite Polia:
na miesto v liste a potom kliknite na jednu z uvedenych T
;
polofiek. "
Titul
[E) Blok pre adresu... Meno
Priezvisko
Ulica
Mesto
PsC

[ Riadok s pozdravom...

Po napisani listu kliknite na tladidlo Dalej, Potom méZete

zobrazit ukaZku listov pre jednotlivjch prijemecov a upravit
ich.

Krok 4z 6
= Dalej: Ukazky listov

€ Maspat: Viber prijemcov

Mapovat polia... Zrusit

Obrazok 6 - Sprievodca krokmi hromadnej koresSpondencie... - krok 4

Do hlavného dokumentu vloZime zlucovacie polia. Ide o zastupné symboly, ktoré sa
vkladaju do hlavného dokumentu.

«Oslovenie»

«Titul» «Meno» «Priezvisko»

«Ulica»

«PSC» «Mesto»

Pozvanka na oslavu

Pri prileZitosti mojich 50-tich narodenin Vas srde¢ne pozyvam na prijemné posedenie, ktoré
sa uskutocni diia 15.5.2018 o 15:00 v hoteli Maratén v Kosiciach.

Velmi sa na Vas tesim

Jana Nova

Obrazok 7 - Hlavny dokument - pozvanka s vlozenymi zlu¢ovacimi poliami

Napriklad po vloZeni zluCovacieho pol'a «Mesto» program Microsoft Word 2016 vlozi

nazov mesta (napr. ,KoSice), ktoré je uloZené v idajovom poli mesto - v stlpci mesto,
v dokumente zdroj udajov.

5. krok - ukazky listov

Zobrazi sa ndm ukazka prvého listu s vloZenou adresou prvého prijemcu. S vyuzitim

tlacidiel v hornej Casti pracovnej tably « ™" si m0Zeme postupne prejst cely

zoznam prijemcov listu. Skontrolujeme si tak, ¢i je adresa dobre odsadena od okraja,
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Ci nie je niektoré meno na 2 riadky... Ak nie je prijemcov naozaj vel'a a zalezi ndm na
vzhl'ade dokumentu, takuto kontrolu vrelo odporucame. V pripade, Ze nie sme
spokojni, méZeme sa vratit spat a adresu upravit'.

Hromadna koreSpondencia v

TR
M | I\f Ukizky listov
Zobrazila sa ukaZka jedného zo zldcenych listov, Ak cheete

zobrazit ukaZku iného listu, kliknite na jedno z
nasledovnych tlagidiel:

PhDr. Jan Cierny P it

Zmeny

Prijemeca: 1 | ,

Mazete zmenit aj zoznam prijemcov:
S I K 13 [ Upravit zoznam prijemcov...
VEt a Wyldéit tohto prijemeu
Ak ste si prezreli ukazky listoy, kliknite na tlacidlo Dalej.

Patom mozete vytlacit zliéené listy. Do jednotlivych listov
mdZete pridat osobné komentare,

040 01 Kosice

-3 Dalej: Dokonéenie hromadnej koreipondencie

€ Maspit: Napisanie listu

Obrazok 8 - Sprievodca krokmi hromadnej koreSpondencie... - krok 5

Ak je vSetko v poriadku, klikneme na 6. krok - dokoncenie hromadnej koreSpondencie
- dokoncenie zlucenia.

remeane koreépondenda ” _
Dokonéenie zhienia

Funkcia Hromadna koreipondencia je pripravena vytvorit

e
listy. Zladit zaznamy
Ak cheete listy upravit, kliknite na tladidlo Upravit’ ]
jednotlivé listy. Otvori sa novy dokument so zliéenymi @

listami. Ak chcete zmenit vietky listy, prejdite do
pbvodného dokumentu,

o () Aktudlny zéznam
Zlacenie -

B, Thadit.. D Od: Komu:

ED Upravit jednotlivé listy...

Krok 6z 6

& Maspit: Ukazky listov er.IEitI

Obrazok 9 - Sprievodca krokmi hromadnej korespondencie... - krok 6

Okrem pouZitia Sprievodcu hromadnou koreSpondenciou moéZeme vSetky kroky
pripravy hlavného dokumentu aj zdroja udajov a nasledne zluCenia dokumentov
realizovat aj cez kartu KoreSpondencia.

Siibor Domav VloZit’ Navrh RozloZenie Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit’ Q Prezradte, ¢o cheete robit'..

=% B E o B P E B e 840 oW B

%‘E‘MEFIUVEHIE poli HIadat prijemcu

Obélky Oznafenia Spustit’hromadnd  Vybrat'  Upravit'zoznam Dwyjraznit  Blok pre Riadoks Vlodit'zlu€ovacie Ukazka . Dokonéit’
korespondenciu - prifemcov~  prjemcov  zluovacie polia adresu pozdravom pale~ Aktualizovat'oznacenia | yycledkov [ skontrolovat chyby 4 igeit -
Wytvorit’ Spustit’ hromadnu koreipondenciu Zapisat a vloZit polia UkaZka wjisledkov Dokondit

Obrazok 10 - Karta KoreSpondencia

Vramci skupiny Spustit hromadnu koreSpondenciu vieme vybrat, resp. vytvorit
hlavny dokument avybrat prijemcov z existujiceho stuboru alebo vytvorit novy
zoznam. V skupine Zapisat’ a vlozit' polia vyuzijeme hlavne prikaz Vlozit' zlucovacie
pole. Nasledne si v skupine Ukazka vysledkov moZeme pozriet jednotlivé vysledné
dokumenty. Na dokoncenie celého procesu mame k dispozicii skupinu Dokoncit
s prikazom Dokoncit a zIucit.
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Hromadna koreSpondencia je vel'mi uZito¢na aj pri tvorbe Stitkov (menoviek). Rozdiel
oproti listom je v tom, Ze pri listoch sa jednotlivé zlucené polia (adresy jednotlivych
I'udi zo zoznamu) generujd na samostatné listy, pricom pri Stitkoch potrebujeme, aby
sa jednotlivé adresy zobrazili na tom istom harku.

Po spusteni aplikacie Microsoft Word 2016 a otvoreni nového prazdneho dokumentu
klikneme na kartu Korespondencia. V skupine Vytvorit vyberieme prikaz Oznacenia.

Stbor Domov Vlezit Mawrh RozloZenie Referencie Korefpondencia
=
= ]

=] e &

Obalky Oznafenia | Spustit hromadnid  Vybrat  Upravit zoznam Dvyraznit Blok pre R

korefpondenciu * prijemcov =  prijemcov zluéovacie polia adresu po
Vytworit Spustit’ hromadnd koreipondenciu
L Oznacenia -§-|-1-|-1-|-3-|

Pri cdosielani poity budete
potrebovat cznagenie,

~ Mazete si vybrat z obltibenych
- velkosti a Epecidlnych oznadeni,
4 napr. oznaceni pre disky CO/OVD.

o a Dalsie informacie
Obrazok 11 - Karta KoreSpondencia, skupina Vytvorit - Oznacenia

Otvori sa dialégové okno Obalky a menovky, zadlozka Menovky. Cez tlacidlo

otvorime dalSie dialégové okno Menovka - moznosti, kde si vyberieme
typ menovky , 30 na stranu®.

3 M, . . B
Obalky  Mgnovky / | Informécie o tlagiarni

Adresa: EZ ~ [ Pouiit spiatoénd adresu (O Tiatiarne s podavaéom papiera

g (®) Tlatiarne bez podavata papiera Zasobnik: |Manualny podavaé papier ~

Informacie 0 menovke

Dodavatelia stitkov: | Microsoft w

Hladat' aktualizacie na lokalite Office.com

Tedr Henovia T roduktu: Informacie o0 menovke
(@) Celd stranu roynakyjch menoviek Microsoft, 1/2 listu e p_ =
) Jednu menovku Fohladnica 12 Listu 142 listu Al Typ Menovka s adresou
b 1/2 listu e
Riadok: |1 3| stipec [1 1::4 listu \:'yska. 2,54 cm
1/4 listu Sirka: 6,67 cm
30 na stranu Velkost strany: 21,59 cm = 27,94 cm
v

Pred tlacou vioZte harok s menovkami do ruéného podavada flaciarne.

Podrobnosti... Nova menovka... Qdstranit Zrusit’

Tladit Novy dokument

Viagtnosti el. znamky..

Zrudit’

Obrazok 12 - Dialégové okno Obalky a menovky - Menovka - mozZnosti

Po odkliknuti tlacidla @ sa vratime do dialégového okna Obalky a menovky
a klikneme na tlacidlo ‘Novy dokumen‘d. Vygeneruje sa dokument OznaceniaX.docx.

M3-5: Hromadna koreSpondencia Strana | 6



»};itnunuamm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

£ Hiadat' ~
25 Nahradit
=1 Iy vybrat ~
Pismo 5 Odsek. & Stity wl Uprawy -~
BE b 305 e BB 8@ B BB S My 5w e

Calibri (Zéklad - |11 ~| A" A Aa- A Rl AaBbCcDe¢| AaBbCcD« AaBbCc AaBbCcl /—\aB AaBbCcC AaBbCcD( AaBbCcDc AcBbCcD: AaBbCDC

g BIU-sxx.x A-F-A- = ~ %« |UNormélny TBezriad. Nadpis1 ~Nadpis2 ~ Nazov  Podtitul Jemnénvy.. Zvjramenie Intenzvne.. Sl

Strana1z1 Poletsiov0 [F  viomt ]l B - i + 170%

Obrazok 13 - Vygenerovany novy dokument OznaceniaX.docx

Cez prikaz Vybrat prijemcov si vyberieme Pouzit existujici zoznam a cez prikaz
Prehl'adavat... najdeme na disku stibor s adresarom oso6b, ktorych adresy chceme
vytladit - adresy.docx). Dal$im krokom je vloZenie zlu¢ovacich poli do prvej menovky.

Vlezit Mavrh Rozlozenie Referencie Korespondencia

[ | B B E ?
B & “l == =R
Spustit’hromadnd  Vybrat®  Upravit zoznam Dwyraznit’t  Blok pre Riadoks WleZit'zlucovacie
koretpondenciu = prijemecov = prijemcov zluovacie polia adresu pozdravom pole
Spustit’ hromadni koreipondenciu Zapisa Oslovenie
-ﬁg-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-d§- Titul
Meno
Priezvisko
Ulica
Mesto
+ - PsC
«Oslovenie»
«Titul» «kMeno» «Priezvisko»
«Ulica»

«PSC» «Mesto»

Obrazok 14 - Vlozenie zlucovacich poli do prvej menovky

M3-5: Hromadna koreSpondencia Strana | 7
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Do dalSej menovky skopirujme vsetky zlucovacie polia apred zluCovacie pole

«Oslovenie» vloZime cez prikaz Pravidla - Dals{ zaznam.

Sibor Domaov Vlozit’ MNavrh RozloZenie Referencie Korefpondencia Revizia Zobrazit’ MNavrh RozloZenie Q Prezradte, 4
: — L [3 Pravidia - |

= H
=1 2 B 2 B B B : &®

) =5 . 5 = P - =T - Dotaz... o
Obdlky Oznafenia = Spustit’ hromadnid  Vybrat”  Upravit zoznam Zvyraznit  Blok pre Riadoks Vledit zluovacie Jkazka i
korespondenciu ~ prijemcov = prijemcov zluéovacie polia adresu pozdravormn pole~ Vyplnit... sledkov [
Vytvorit Spustit’ hromadnu koreipondenciu Zapizat a vloZit polia Ak..tak..inak... Ukd
Lo®E o o 1 o o 2 w3 0 4 5 -6-|§-$’§-| C: S T . o 12
ZIGcit zaznamy £.

ZIGcit postupnost' £,
f}alil’za'zgam
Daléi zéznam ak...

Mastavit’ zdlozku...

head]

. . Preskoéit zaznam ak.. [T
«Oslovenie» }«Oslovenle»
«Titul» «Meno» «Priezvisko» «Titul» «Meno» «Priezvisko»
«Ulica» «Ulica»

«PSC» «Mesto» «PSC» «Mesto»
" [& () =

Obrazok 15 - VloZenie zlucovacich poli do d’'alSej menovky

Pripravené menovky budu vyzerat nasledovne:

e

«Oslovenie» «Dalsi ziznam»«Oslovenie» «Dal3i zaznam»«Oslovenie»
«Titul» «Meno» «Priezvisko» «Titul» «Meno» «Priezvisko» «Titul» «Meno» «Priezvisko»
«Ulica» «Ulica» «Ulica»

«PSC» «Mesto» «PSC» «Mesto» «PSC» «Mesto»

«Dal$i zaznam»«Oslovenie» «Dalsi zdiznam»«Oslovenie» «Daléi zaznam»«Oslovenie»
«Titul» «Meno» «Priezvisko» «Titul» «Meno» «Priezvisko» «Titul» «Meno» «Priezvisko»
«Ulica» «Ulica» «Ulica»

«PSC» «Meston «PSC» «Mesto» «PSC» «Meston

Obrazok 16 - Pripravené menovky na pouzitie hromadnej korespondencie

Po kliknuti na Ukazku vysledkov sa zobrazia vSetky adresy zo zdroja udajov

adresy.docx:
Siibor Domov VioZit' Navrh RozloZenie Referencie Kore3pondencia Revizia 4 Navrh RozloZenie W P Prihlasit dewe\'anv' prostrif
B o [ Pravidia - <y > M N
=1 B G" &l B D B Q¥ Mapovanie poli X [ Hiadat prijemcu
Obalky Oznacenia  Spustit hromadnii  Vybrat  Upravit zoznam Zvjramit  Blok pre Riadoks Vlofit cie Ukézka X Dokondit'
koreSpondenciu - prifemcov~  prijemcov  zluZovacie polia adresu pozdravem pole~ Aktualizovat'oznaenia Bygoledioy [ Skontrolovat chyby 4 ziggit~
ytvorit Spustit hromadn( koretpondenciu Zapisat'a vioit' polia Ukazka vsledkov Dokonéit
L :§ i s i 2 3 [ B S (RIS T A g - S . 4 .10 . 0 oM. 0 .12 - - 13 . (BB 1 - 15 - - M6 . 0 - T - 1 - 18 - 1 - 19 - 1 - 20 - B
3
Mily Mila Mila
PhDr. Jan Cierny RNDr. Helena Ruzova Ing. Zuzana Modra
Svetla 13 Tmava 43 Ranna 25
040 01 Kosice 080 01 Presov 066 01 Humenné
K Mila
: Mgr. Kvetoslava Cervena
Nocna 77
: 075 01 Trebisov

Obrazok 17 - Vygenerované menovky pouzitim hromadnej korespondencie
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5.2 Vystupy

5.2.1 Spajat distribu¢ny zoznam, iny datovy subor s listom, Stitkami do nového
suboru.

Poslednym krokom v Sprievodcovi hromadnou koreSpondenciou je zlucenie udajov

zo zdroja idajov do hlavného dokumentu, ¢im vytvorime novy zld¢eny dokument.

Pre dokoncenie hromadnej koreSpondencie - zlicenie - mame dve moZnosti:

1. Tla¢it... - v dialégovom okne Zlicenie pre tlaciarenn nastavime, ¢i chceme
tlacit’ vSetky vytvorené formularové listy, alebo len aktudlny list. Ak chceme
vybrat' Cast listov, mdZeme nastavit rozmedzie listov - od do.

2. Upravit' jednotlivé listy... - v okne Zlicenie do nového dokumentu nastavime
zlucCenie vSetkych listov, aktualneho zaznamu, alebo Casti listov.

Tladit zaznamy ZIAEit zdznamy
@ Vsetky: '
() Aktudlny zdznam
) oa: Komu: ) od: Komu:

Obrazok 18 - Zlucenie -dve moZnosti dokonc¢enia hromadnej koreSpondencie

Co znamena zltéenie? Je to vlastne vytvorenie formularovych listov, kde text je vo
vSetkych rovnaky a menia sa Casti, kde sme vlozili zlu¢ovacie polia - «Oslovenie»,
«Titul» «Meno» «Priezvisko», «Ulica», «PSC» «Mesto».

Pocas spracovania hromadnej koreSpondencie informdcie z prvého riadku v sibore
s udajmi nahradia polia v hlavnom dokumente a vytvoria prvy zluceny list. Informacie
z druhého riadka v stubore s idajmi nahradia polia v hlavnom dokumente a vytvoria
druhy zluceny list a tak d'ale;j.

My si vyberieme 2. moZnost dokoncenia koreSpondencie. V novom okne aplikacie
Microsoft Word 2016 sa vytvoril novy dokument - ListyX.docx.

Dokument ma v nasom pripade 4 strany, pretoZe sa vytvorili 4 listy. Ak by sme mali v
adresari prijemcov 200 osob, vytvorili by sme takymto spdsobom pomocou
niekol’kych kliknuti 200 listov naraz.

Takto vytvorené formuldrové listy moZeme uloZit, vytlacit, dodato¢ne upravit...

M3-5: Hromadna koreSpondencia Strana | 9
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=] e v @0 8 - Listy2 - Word
(]

Siibor Domav Vlozit' Navrh RozloZenie Referencie Koreipondencia Revizia Zaobrazit' ' Chcem zis Prihlasit /Qeriel'an_\i prastriedok

B Mily
] PhDr. Jan Cierny
Svetla 13

- 040 01 Kodice

Pozvanka na oslavu

Pri prileZitosti mojich 50-tich narodenin Vas srde¢ne pozyvam na prijemné posedenie, ktoré
sa uskuto¢ni dria 15.5.2018 o 15:00 v hoteli Maratdn v KoSiciach.

] Velmi sa na Vas tesim

Jana Nova

Mild
RNDr. Helena RuZova
Tmava 43

080 01 Presov

Pozvanka na oslavu

Pri prilezitosti mojich 50-tich narodenin Vas srdene pozyvam na prijemné posedenie, ktoré
sa uskutoéni dfia 15.5.2018 o0 15:00 v hoteli Maratén v Kosiciach.

Velmi sa na Viés tedim

Jana Nova
Strana1z4  Pofetslow 168 [ viodit EEl B - 1 + 110%

Obrazok 19 - Zlicenie -dve moznosti dokonc¢enia hromadnej koreSpondencie

5.2.2 Tlacit spojeny subor hromadnej korespondencie: listy, stitky.

Po dokonceni uprav nového sudboru svygenerovanymi listami, resp. menovkami
mozeme listy vytlacit. Klikneme na kartu Stbor, potom na polozku Tlacit' a stla¢ime

tlatidlo [Tlacit]

Listy2 - Word
Frihlisit

Tlacit
Kpe |1
=
Tt
Miky
Tlaciaren PhOr. Jin Cierny
- Svedi 13
04001 Kolice

Pozvanka na oslavu

Pri prileZitost] mojich 50-tich narodenin Vs srdetne pozyvam na prijemné posedenie, ktoré
sa uskutolni dila 15.5.2018 0 15:00 v hoteli Maraton v Kodiciach.

Velmi sa na Vés tedim

Jana Novd

1 Jean os - =

Obrazok 20 - Karta Subor, polozka Tlacit

M3-5: Hromadna koreSpondencia Strana | 10
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6 Priprava vystupov

6.1 Nastavenia

6.1.1 Menit orientaciu dokumentu: na vysku, na Sirku. Menit vel'’kost papiera.
Po spusteni aplikacie Microsoft Word 2016 sa nam otvori novy dokument. Orientacia
strany je predvolene nastavenda na vysku. Mame dve mozZnosti nastavenia orientacie
strany: na vySku a na Sirku. Orientaciu strany m6Zeme zmenit kedykol'vek.

[Z07 £+ 121 141 161 1B 1101 1131 1141 116 1181 1201 1331 24}k 1381 |

Obrazok 1 - Orientacia strany: na vysku a na Sirku

Jednoduché nastavenie orientacie strany v dokumente moéZeme vykonat cez kartu
RozloZenie, skupinu Nastavenie strany a prikaz Orientacia. Aktualna orientacia strany
je zvyraznend. Kliknutim na nezvyraznené tlacCidlo sa zmeni orientdcia strany. Ak
dokument obsahuje viac stran, tak sa zmeni orientacia vSetkych stran.

Ho-0OCRw@D& -

Subor Domaov VioZit’ B RozloZenie

L — "= Zlomy ~ :
@ rli_hl ID [ Cisla riadkov -

Okraje Orientacia Velkost’ Stipce

- - - -

. ie strany a
N D Ma wygku e
T D Ma Eirku

Obrazok 2 - Karta RozloZenie, skupina Nastavenie strany - Orientacia

a- 7 .
bc Rozdelovanie slov ~

M3-6: Priprava vystupov Strana | 1
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Orientaciu strany je moZné nastavit aj cez dial6gové okno Nastavenie strany.

HS 0O adamD & -

Sdbor Domov Vlezit Méwrh RozloZenie Referencie Korefpondencia Revizia Zobrg
E DW [E "= Zlomy - Zarazka Medzery
i D ] o £ Cisla riadkov - 3=\lave: |0cm - $§ Pred: & b. s )
Okraje Orientacia Velkost” Stlpce . = — | Poziciz
= o o ~ bt Rozdelovanie slov~ | =€ Vpravo: |0 cm -|#=Za |3b .
Mastavenie strany Odsek T
L P L Nastavenie strany
=== Memdzete najst, co hladate?
N — —= Skiste pougit’ kempletny sibor
= moZnosti formatovania strédn,
—

Obrazok 3 - Karta RozloZenie, skupina Nastavenie strany - vyvolanie dialégového okna
Nastavenie strany

Okraje Papier  Rozlofenie

Okraje
Hore: 2.5 cm = Daole: 25cm =
Vlavo: 3,5 cm s Vpravo: 2m :
Ma vizbu: 0cm z Umigstnenie vazby: Vlavo ~
Crientacia

Ma wiiku Ma Eirku

STrany

Wiag stram: Normalne w

Ukazka

Pouzit na: | Tato sekcia

Tato sekcia

Od tohto miesta dalej

Mastavit akd cely dokument Zrusit’

Obrazok 4 - Dialégové okna Nastavenie strany, zalozka Okraje

V zalozke Okraje v casti Orientacia mame na vyber obidve nastavenia. Aktualna
orientacia papiera je zvyraznena modrym oramovanim.

M3-6: Priprava vystupov Strana | 2
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V Casti Pouzit na: mame moznost zvolit jednu z troch moZnosti:
— Cely dokument
— 0d tohto miesta d'alej
— Tato sekcia
Standardné nastavenie je na Cely dokument. Zmenu orientacie, resp. dalsie zmeny

v dialégovom okne potvrdime tlacidlom @

V pripade, Ze chceme zmenit orientaciu iba jednej strany, resp. niekol'kych stran, tak
je potrebné dokument rozdelit na sekcie, aby sme mohli na danych stranach zmenit
niektoré hlavné vlastnosti formatu dokumentu.

Sekcia umoZiiuje zmenit hlavné rysy formatu dokumentu na miestach, kde sa
rozhodneme. Novu sekciu za¢neme, ak potrebujeme zmenit: orientaciu strany, okraje,
format cislovania stran, hlavicku a patu, vzhl'ad poznamok pod Cciarou, ¢islovanie
riadkov.

Sucast'ou dialégového okna Nastavenie strany su aj informdcie o vel'kosti papiera, na
ktory aktudlne piSeme. Tieto udaje najdeme na zalozke Papier.

Okraje  Papier  RozloZenie

Velkost papiera:

v
Sitka 21 cm

4k AF

Zdroj papiera

Prva strana: Qstatné strany:

Predvoleny zasobnik [Sutomatically Select) Predvoleny zasobnik [Automatically Select)

Automatically Select Automatically Select

Automaticky Automaticky

Tray 1 Tray 1

Tray 2 Tray 2

Tray 3 Tray 3

Tray 4 Tray 4

Tray 5 Tray 5

Manualny podavad papier ¥ | |Manualny podavac papier hd
UkdZka
PouZit na: | Cely dokument W MoZnosti tlace...

Mastavit' ako predvolené Zruiit

Obrazok 5 -Dialégové okna Nastavenie strany, zalozka Papier

M3-6: Priprava vystupov Strana | 3
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V casti Vel'kost papiera pomocou tla¢idla ' zobrazime zoznam réznych nastaveni
papiera. Zo zoznamu si vyberieme kliknutim mySou.

Ad

Letter P
Legal
Exekutiva

Obrazok 6 -Vyber vel’kosti papiera

Pod polickom s nazvom prisluSnej vel'kosti sa zobrazia presné rozmery papiera.
Vyber opat potvrdime tlacidlom @

6.1.2 Menit okraje celého dokumentu: horny, dolny, I'avy, pravy.

Neoddelitel'nou sucastou dokumentu su jeho okraje. Okraje strany su prazdne miesta
okolo krajov strany. Spravne nastavenie okrajov byva pri réznych pracach vel'mi
dolezité a preto je potrebné mu venovat patri¢nu pozornost. Text a grafické prvky sa
zvyCajne vkladaju na plochu ohrani¢ent okrajmi, ktort je mozné vytlacit. Niektoré
polozky (napriklad hlavicky, paty a ¢isla stran) vSak méZeme umiestnit aj na okraje.
OKkraje mo6zu byt jednotné v celom dokumente alebo rézne pre rozne strany. Je dobré
okraje definovat hned, ked zaciname novy projekt a pred vytlacenim ich eSte jemne
doladit. Standardne ma kazdy dokument preddefinované okraje o vel'kosti 2,5 cm,
pricom rozoznavame Styri zdkladné okraje: lavy, pravy, horny a dolny. Okraje
dokumentu mo6Zeme kedykolvek zmenit.

H ©- A\B} @. & »  Doku. &= = O

Sibor  Dom | Vlozi | Na'\.rr| Rozl:| Refe|| Kore‘ Reviz | Zobr| Q Cheemzi Prihlagg

V20oi4n 160 181 1101 1121 114
-

I\ZGI |24I 1221 120 - |2||| oz I

Strana 1z 1 Egl B - 1 + 50%

Obrazok 7 -Okraje strany zobrazené na pravitku

Zmenu okrajov mdzeme vykonat na karte RozloZenie v skupine Nastavenie strany
v skupine prikazov Okraje. K dispozicii madme preddefinované nastavenia okrajov
(normalne, uzke, stredné, Siroké, zrkadlové) alebo moZnost Vlastné okraje...

M3-6: Priprava vystupov Strana | 4
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Obrazok 8 - Karta RozlozZenie, skupina Nastavenie strany - Okraje

Sibor Domav

Hore: 25ecm
Vlavo: 3,5cm

Hore: 25ecm

E .
=

Vliavo: 25cm

Uzke

Hore: 1,27 cm

Vlavo: 1,27 cm

Stredné

Hore: 2,54 cm

Vlavo: 1,91 cm

Siroké

Hore: 2,54 cm

Vlavo: 5,08 cm

Irkadlové
m Hore: 2,54 cm

Vndtorny: 3,18 cm

Vlastné okraje...

Viozit

™ —
5 O
Okraje [Orientécia Velkost Stipce

HS- 00 adml & -

Posledné viastné nastavenie

Dole:

Vpravo:

Dole:

Vpravo:

Dole:

Vpravo:

Dole:

Vpravo:

Dole:

Vpravo:

Dole:

Navrh

Rozlozenie

'H Zlomy ~
i1 Cisla riadkov -

bt Rozdelovanie slov -

I}
25ecm oy
2cm

25em
25cm

1,27 cm
1,27 cm

2,54 em
1,91 cm

2,54 em
5,08 cm

2,54 cm

Vonkajéi: 2,54 cm

Po kliknuti na moZnost Vlastné okraje... sa otvori dialégové okno Nastavenie strany

so zaloZzkou Okraje. V tomto dial6govom okne v Casti Okraje vieme zmenit okraje.

Okraje  Papier RozloZenie

Okraje
Hore: 2,5¢em = Dole: 2,5tm =
Vlavo: 2.5cm 3 Vpravo: 2.5cm 3
Ma vazbu: 0 cm 2 Umigstnenie vazhby: Vlava ~
Orientacia
Ma wiku Ma &irku
Strany
Viag stran: Mormélne ~
Ukazka
Poudit na: | Celj dokument ~
Mastavit ako predvoleng Zruiit

Obrazok 9 - Dialégové okna Nastavenie strany, zalozka Okraje

Vel'kost zmenime postupnym klikanim na tlacidla =, alebo do prislu$ného polic¢ka

napiSeme novu hodnotu. Nové nastavenie potvrdime tlacidlom @

M3-6: Priprava vystupov
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Pri zmene okrajov by sme mali davat pozor na to, aby sme okraje nenechali prili$
malé, mohlo by sa stat, Ze na tlaCiarni nevytlacime cely text.

(F

Dial6gové okno Nastavenie strany vieme vyvolat tieZ kliknutim na Sipku ™ v skupine

Nastavenie strany.

HS- 0O adamD & -

Sdbor Domov Vlezit Mawrh RozloZenie Referencie Korespondencia Revizia Zobrg
E DW [E "= Zlomy - Zarazka Medzery
i D ] - £ Cisla riadkov - 3=\lave: |0cm - I: Pred: &b s )
Okraje Orientacia Velkost” Stlpce . = — | Poziciz
= o o ~ bt Rozdelovanieslov~ | =€ Vpravo: [0 cm -|#=Za |3b .
Mastavenie strany Odsek T
L 3 o 2o 1

Mastavenie strany

e Tl Memédzete najst, co hladate?

Skiste pougit’ kempletny sibor
moZnosti formatovania stran.

Obrazok 10 - Karta RozloZenie, skupina Nastavenie strany - vyvolanie dial6gového okna
Nastavenie strany

6.1.3 Poznat techniky spravneho vkladania novych stran: vkladat zlom strany
(page break), nepouzivat viacnasobne klaves Enter (Return).

Pri pisani textu v aplikacii Microsoft Word 2016 nemusime stlacat ziadny klaves, aby
sme sa dostali na novy riadok a tieZ na novu stranu. Ak ide o dlhsi text, aplikacia
automaticky presunie kurzor na d’alsi riadok, pripadne stranu.

Niekedy pri tvorbe dokumentov potrebujeme predcasne ukoncit stranu a presunut
sa na d’al$iu stranu. Ak piSeme napriklad spravu, ktorej prva strana obsahuje iba jej
nazov, nebudeme sa presuvat na druht stranu stlacanim klavesu . Je to jedna

z najcastejsich chyb, ktort bezny uzivatel robf pri presune na novu stranu.

Vlezit MNéwrh RozloZenie Referencie Karetpondencia Revizia Zobrazit’

e Vystrihniit : . -
D ystrint Cambria ~12 ~|A A Aa- | &
S Kopirovat
rilepit B I U ~abk x, X° - . A
= ~ Kopirovat format = : & —
Schranka s Pisma ru Odsek =

Obrazok 11 - Karta Domov, skupina Odsek - Zobrazit vsetko

Ak si zobrazime netlacitelné znaky prikazom Zobrazit vSetko na karte Domov
v skupine Odsek, vidime znaky odseku v jednotlivych riadkoch.

M3-6: Priprava vystupov Strana | 6
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ECDL/ICDL-Modul-Spracovanie-textuf]

Iﬂ =& A& & _& _&a _& _& _a _a _a ﬁl

Obrazok 12 - Presun na novi stranu stlacanim klavesu Enter

Dosiahli by sme sice rovnaky vysledok - dostali sme sa na novud stranu, ale tento
sposob nie je efektivny a m6ze nam sposobit’ problémy, ak by sme chceli vkladat
d'alsi text za nadpis na prvej strane. Text sa ndm rozhadZe - popostva a musime ho
opat upravovat.

ECDL/ICDL-Modul-Spracovanie-textuf]

Ié = =2 = == él

Slavka-Blichwéh]

== == a4 a4 a4 _-a _&a

Obrazok 13 - VloZenie textu - popostvanie zvysku textu pri viacnasobnom pouziti klavesu
Enter

M3-6: Priprava vystupov Strana | 7
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Ovela elegantnejsi a praktickejsi spdsob ako sa dostat rychlo na novua stranu je
vloZenie Zlomu strany.

Mawrh RozloZeniq

g le K

Tabulka Obrazky Online Tw
i obrazky
Strany Tabulky

strana~ strana

Vlozit' zlom strany (Ctrl+Enter)

Ukonél aktudlnu stranu a prejde na
daliiu stranu.

g Daltie informacie

Obrazok 14 - Karta Vlozit, skupina Strany - Zlom strany

O

ECDL/ICDL-Modul-Spracovanie-textu

Obrazok 15 - Presun na novd stranu vloZenim zlomu strany

Pri pouziti zlomu strany moéZeme za nadpis vkladat novy text (napr. meno autora)
a d’alsi text ostava na svojom mieste.

0]

ECDL/ICDL-Modul-Spracovanie-textu]

I Slavka-Blichova Zlom strany 1 I

Obrazok 16 - VloZenie textu - zachovanie rozloZenia textu

M3-6: Priprava vystupov Strana | 8
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Technika spravneho vkladania novych stran je dolezita hlavne pri pisani dlhsSich
dokumentov ako su bakalarske a diplomové prace, resp. iné typy zaverec¢nych prac.

6.1.4 VKladat, vymazavat zlom strany v dokumente.

Ak chceme vlozit' zlom strany na urcité miesto v dokumente, nastavime na toto

miesto kurzor mysi. Nasledne mame dve moZnosti:

1. vyberieme kartu VloZit, skupinu Strany, prikaz Zlom strany;

HS- 0OV deD & -

B e B lols

Titulna Prazdna Zlom  Tabulka Obrazky Online
strana ~ strana | strany < obrazky
Strany Tabulky

C 4

G

Vlozit' zlom strany (Ctrl+Enter)

Ukonér aktudlnu stranu a prejde na
dalgiu stranu,

e Dalsie informacie

Subor Domov Vlozit" Mavrh RozloZeni
b

X

Tw

Obrazok 17 - Karta Vlozit, skupina Strany - Zlom strany

2. vyberieme kartu RozloZenie, skupinu Nastavenie strany, skupinu prikazov

Zlomy a z rozbal'ovacieho zoznamu Zlomy stran - Strana.

H

O

Sibor Damaov Vipit Navrh RozloZenie Referencie Koretpondencia

0 3

Okraje Orientacia Velkost Stipce

- -

5 L o

A

L]

IE 'Hllomy' Zarazka

Zlomy stran

- - Strana

Medzery

Mastavenie strat| m Oznacenie bodu, kde sa jedna strana kondi a daliia

strana zacina.

[, Stipec
J Oznacenie, Ze sa text nasledujici za zlomom stlpca
zatne v daliom stipei.

I, Obtekanie textu
E Oddell sa text okolo objektov na webowych strankach,
ako napriklad text popisu od zdkladného textu,

Zlomy selkcii

MNasledujica strana
Vlodi sa zlomn sekcie a nova sekcia
nasledujicej strane.

PriebeZne
Wlozi sa zlom sekcie a nova sekcia
rovnakej strane,

Parna strana
nasledujlicej parnej strane.
Neparna strana

VloZi sa zlom sekcie a nova sekcia
nasledujlicej nepdrnej strane.

[ AT

Vlozi sa zlom sekcie a nova sekcia s

sa zatne na

sa zatne na

a zacne na

sa zacne na

Obrazok 18 - Karta RozloZenie, skupina Nastavenie strany - Zlomy

M3-6: Priprava vystupov
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Na miesto, kde aktualne blika kurzor, sa vloZi koniec strany a kurzor sa presunie na
d’al$iu stranu. Pri zobrazeni netlacitelnych znakov si méZeme vSimnut, Ze na mieste,
kde sme VlOii]i Zlom strany sa objavil symbol .................................................... ZIOM SEANY s 1 .

5 T E R TR TR SE R S R ST RE SR SR H R R RS SR oy ey e

" Textje-rozdeleny-do-Sestich-hlavnych-kapitol V-prve] kapitols-st

| - principy- price- stextoufm. procesorom.. préca s- dolamentmi. #ch akladanie-

H Uvod{ vozlitny: ‘métoch-aha-To (ilozisko.Tesp.-cloud).-p

3 etoted e . 3 i zabudovangich. mommost za icelom: zvfienia: produktiviy- a%o: dostupné- droje-

4 p PR .

i viacerjch fach.-Aj- ked tastejie-pouf aridch -je-jho- vyuZitie- u@w;ma , atky-Drubd-kap ovanany

; § - 3 gyl P h Tat-a v

k vel jvb Kanceldrii Moznost napisat-andsledne- Sttt dckumenton S sl h

1 upravit text. je- jednym- zo- zékladnjich- poziadaviek- bezného- uzivatela. osobného- Je- popisané- poutivanie rozliénych: formétov- dokumentov- atflov- odsekov- na-

E . i A ¢ vylepienie-pred - mi-postupmi-pri-vybere-

; potitata.: Tak: ako- sa- kedysi: posudzovala- trovef inteligencia: a: vzdelanost: podra-

b P - . . zodpovedajicich- spdsobov- formatovania. St k.aplwla je- venovani- vkladaniu-

| prostr

: Vietkéhotypn ] tabuliek- a- grafickjch- objektov- do- dokumentov- aich- fprave. V- piatej- kapitole- sa-
naugime. pripravovat- dokument- pre- opericie- s hramadnou- kerespondenciou.

P Xapitol

7] prace Stextom.: schupnust pouivat: zphkacm na spracovanie textu- na- vytvarzme- . o i ’, pov o

] a N G ctu- sme- vybrali- .'”"',f":, dintratitod P - Cielom-dru _k;_::lmgy-

] aplikiciu-Office 2016SK konkrétne-WORD-2016SK. prace-s ""af e P! nastavent: I kapioly Je

- vytvorenie, ulozeni P .

p vkladanie v§ber, Kopirovanie, presivanis, mazanie

B (text).-Tretia- kapitola- nds- nautf-zikladneé- pravidld- formétovania: - formitovanie.

B pisma,-odsekov-avytva pre-(p o

) celku,strankovanie,-hlaviéky,paty.-poznamky,-pravopis. V‘Etvrte] kapitole:sa-naucime-

1 vytvérattabulky agrafické objekty v'dokumenteapracovat-shimi wkladat objekty do-

: dolament aupravovat. fh. Piata: kapiols: nds nau- pracovat: stromadno-

B kore ?  kapitoly-je-nauéit nés-pripravit prelat:

7 prispdsobit'stra i pr pravopispred i

B Hatoudokumentors]

Obrazok 19 - Ukazka zlomu strany v texte

MoéZeme si pripadne zapamatat aj klavesovu skratku Ctrl+Enter.

Zlom strany odstranime tak, Ze zmaZeme symbol zlomu strany. Tento symbol
zmazeme podobne ako akykolvek iny znak - pomocou Kklaves , alebo

Backspace|
Klaves Delete pouiivame ak chceme mazat SIavka-BIichové!.........................................z|mmany..........................................ﬂ
znaky za kurzorom.

Klaves |IBackspace pouifvame ak chceme mazat SIavka-BIichové.............................................z|omstrany....................................h'l
znaky pred kurzorom.

6.1.5 VKkladat, upravovat, vymazavat text v hlavickach, patach.

V dlhsom dokumente sa c¢asto vyskytuje potreba cislovania stran, zobrazovania
nazvov kapitol alebo inych informdcii na kaZzdej strane dokumentu. Prave na to ndm
slazia hlavicka a pata dokumentu. Ide o cast dokumentu, ktord sa opakuje na
vSetkych stranach (ak to nenastavime inak). Je umiestnend v priestore horného
a dolného okraja a preto si tento priestor musime zobrazit.

Ak chceme do hlavicky/paty dokumentu vlozit text alebo grafiku, resp. chceme
upravit' hlavicku/patu, uskuto¢nime to cez kartu Vlozit, skupina Hlavi¢ka a pata

a skupinu prikazov Hlavicka/Pata.

H -6
Sibor Névrh RozloZenie Referencie Koretpondencia

BDE T BEY B . e 5 & BB O[O

Titulnd Prazdna Zlom  Tabulka Obrazky Online Tvary Grafické prvky  Graf Snimka & Moje dapinky ~ Video ~ Hypertextové ZéloZka Krizowy Komentar | Hlavicka Pdta  Cislo
strana~ strana strany obrazky ~ SmartArt obrazovky = online  prepojenie odkaz © ~  strany~

v a =0

VloFit

q‘g?. ] 2017_Ad4_NPITA_Modul3.docx - Word

Q Prezradte, £o cheete robit'..

Domov Revizia Zobrazit'

Strany Tabulky llustracie Doplnky Médid Prepojenia Komentére Hlavicka a pata

Obrazok 20 - Karta Vlozit, skupina Hlavicka a pata
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Pri pisani textu hlavicky/paty je normalny text neaktivny - sivy. Do hlavi¢ky i paticky
vieme vlozit klasicky text, tabul'’ku, obrazok...

Pri pisani textu platia tie isté pravidla ako pri pisani klasického text - zarovnanie,
zmena formatu, oramovanie...

S L2 3 A6 7 g M BB w s e D

Toto je hlavitka dokumentu ©)|

Uvod

Textovy editor je v dnesnej dobe velmi dobrou poméckou v kazdodennom Zivote vo
viacerych odvetviach. Aj ked' sa najcastejsie pouziva v kancelariach, je jeho vyuzitie
velmi mnohostranné aj v beZnom Zivote mimo kancelarii. MozZnost napisat’ a nasledne
upravit text je jednym zo zakladnych poziadaviek beZného uZivatela osobného
. pocitaca. Tak ako sa kedysi posudzovala uroven, inteligencia a vzdelanost podla
pisomnych dokumentov, tak je to teraz prostrednictvom elektronickych dokumentov
vsetkého typu.

Obrazok 21 - Zobrazenie/dprava hlavicky dokumentu

] dokumentu aupravovat ich. Piata kapitola nas nau¢i pracovat shromadnou
kore$pondenciou. Ciel'om Siestej kapitoly je nauéit nas pripravit dokumenty pre tla¢,
1 prispdsobit strankovanie dokumentu, kontrolovat a opravovat pravopis pred findlnou
d tlacou dokumentov.

Toto je hlavitka dokumentu €

Stana 121 potetsiov 36l [F  Viod ] ® - 4 1e0%

Obrazok 22 - Zobrazenie/\dprava pity dokumentu

Pri zobrazeni hlavicky a paty sa na pase s nastrojmi zobrazi nova skupina kariet
Nastroje hlaviciek a piat s kartou Navrh.

HS- 07 @0 & - 2017_Ad_NPITA_Modul2 - képia.dack - Ward

Sabor Domov Vlozit' Nawrh RozloZenie Referencie Kore3pondencia Revizia Zobrazit’ Q Prezradte, €o cheete robit...

D U Ly Predchidzajiica Iné na prvej strane _*Hlavi¢ka zhora: | 1,25 cm
O = O lee -
= = +Pita zdola: 1,25 cm

[y Nasledujtica Rézne pérne a nepérme strany

ke

Hlavicka Pata Cislo  Ddtum Informéacieo Rychle Obrizky Online Prejstna Prejst i . . . Zavriet’
- -~ stanyr acas dokumente~ Zastiv obrézky  hlavieku na patu n | Prepojit s predchadzajiicim | [¥] Zobrazit text dokumentu [3) Vioit tsbulitor zarovnania  piayicku a patu
Hlaviéka a pata VloZit Navigécia MozZnosti Pozicia Zavriet

Obrazok 23 - Skupina kariet Nastroje hlaviciek a piat, karta Navrh

Ak sme napisali do hlavi¢ky cely text a chceme pokracovat v pisani klasického textu,
klikneme na prikaz Zavriet hlavicku apatu vskupine Zavriet na karte Navrh
v skupine kariet Nastroje hlaviciek a piat.

Avsak z hlavicky/paty sa vieme ku klasickému textu prepnut aj tak, Ze spravime
dvojklik na text mimo hlavicky/paty. Ak sme sa prepli do Kklasického textu,
hlavi¢ka/pata su neaktivne - sivé.
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Ak potrebujeme zmenit, pripadne doplnit text v hlavicke/pate, vyuzijeme prikaz
Upravit hlavicku/patu cez Kkartu Vlozit, skupina Hlavicka apita aprikaz
Hlavi¢ka/Pata, alebo spravime dvojklik na hlavicke /pate.

HS- 0 VYRaED0 & - 2017_A4_NPITA_Modul3 - képia.docx - Word

Stibor Domav Névrh RozloZenie Referencie KoreSpondencia Revizia Zobrazit” Q Ppr 0 cheete robit...

N () D B - D &+ D D - Q A= [ Risdok prep
[ / v =) > ."
E D (I [D [ﬁ‘ r<|> | Il @, (@bt E:‘ e ! Eﬂ L L = 4 [ Datum a as
Tituing Prizdna Zlom | Tabulka Obrizky Online Tuary Graficképrviy Graf  Snimka @ pojedopinky - Video  Hyperiextové Zélotka Krifowy Komentir Hlavieka Pats  Cilo  Textové Rychle WordArt nicidle
strana~ strana strany | v obrizky -+ SmartArt obrazovky ~ online | prepajenie odiaz - - strany~ | pole~ Zastiv - [objekt -
Strany Tabulky llustrécie Doplnky MéEdid Prepojenia Komentére Vstavané -

z [ SR R SRR SR S - S8 - 9| Prigdna

-

Préizdna (tri stipce)

i Toto je hlavicka dokumentu © P - -

Austin

: Uvod

Bodna Giara

Textovy editor je v dneSnej dobe vel'mi dobrou pc
" viacerych odvetviach. Aj ked sa najCastejsie pouZom

vel'mi mnohostranné aj v beZznom Zivote mimo kan e
upravit text je jednym zo zakladnych poZiaday -l
& Dalsie hlavicky z lokality Office.com b

pocitata. Tak ako sa kedysi posudzovala Urover | . \
pisomnych dokumentov, tak je to teraz prostredni B eereneac

Obrazok 24 - Karta Vlozit, skupina Hlavicka a pata - Hlavicka/Upravit hlavicku

Pre rychly spésob vytvorenia hlavicky/paty je moZné si vybrat z predvolenych Stylov
hlavicky/paty. Pokial si, ale nevyberieme, mame kdispozicii prikaz Upravit
hlavi¢ku/patu. Jednoduché odstranenie hlavicky/paty vykoname cez prikaz Odstranit
hlavi¢ku/patu.

6.1.6 Pridavat, vymazavat polia v hlavickach, piatach dokumentu, ktoré
obsahuju: datum, cislo strany, pocet stran dokumentu, nazov suboru,
meno autora.

Okrem pisania textu pomocou klavesnice, vkladania tabuliek a obrazkov sa najma
v pate dokumentu vyuziva vkladanie preddefinovanych poli ako su: datum, cislo
strany, poCet stran dokumentu, nazov siboru, meno autora.

Najlepsie vysledky dosiahneme, ak sa najprv rozhodneme, ¢i chceme pouzit' iba ¢islo
strany alebo nejaké informacie spolu s ¢islom strany v hlavicke/pate.

Ak chceme vlozit' iba &islo strany bez informacii, priddme Cislo strany cez kartu Vlozit

3 D] L]

Hlavicka Pata Cislo
- * |strany ~

a skupinu Hlavicka a pata.

Hlavicka a pata

Obrazok 25 - Karta Vlozit, skupina Hlavi¢ka a pita - Cislo strany
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Ak sme Specidlne nemenili nastavenia dokumentu, nevkladali preruSenia sekcii, pri

vloZeni cisla strany na I'ubovolnu stranu dokumentu, sa Cislovanie ostatnych stran

automaticky doplni. Pri vkladani mame moZnost si vybrat umiestnenie cisla strany:

Horna cCast strany, Spodna cast strany, Okraje strany alebo Aktualna pozicia. Kazda

z tychto moznosti ndm ponuka niekol'’ko réznych preddefinovanych stylov pre cislo

strany. Ale format ¢isel moZeme zmenit aj ako format klasického pisma. Cislo

oznacime a pomocou ikon na karte Domov v skupine Pismo zmenime format cisel.

D DoOLNEE 4

Komentir Hlaviéka Pita | Cislo  Textové Rychle WordAr

FIEEE

- Video  Hypertextové Zilozka Krizovy

online prepajenie odkaz
MEdid Prepojenia
Jednoduché

Obydcajné cislo 1

Komentére

~ strany~ pole~ é&astiv =
Hiavitkaa pl ) Horna ast strany

13

= [] Dolna &ast strany 4
[ Okraje strany 3
[# Aktuilna pozicia 3
FE Formatovat’ &izla stran...

B( Qdstranit &isla strén

Obyéajné &islo 2

Obycajné &islo 3

Obydajné dislo
Bodky
I

1 v kazdodennt
ncelariach, je j

Dve giary 1

1

vloZnost napise
zného uzivatel

sencia a vzdel

-2

@ Dalsie &isla stran z lokality Office.com

Obrazok 26 - Preddefinované moznosti vloZenia ¢isla strany

" :lektronickych

Po kliknuti na prikaz Formatovat Cisla stran... sa zobrazi dial6gové okno, v ktorom

vieme definovat niekolko d'al$ich nastaveni: format ¢isla, ¢i sa maji zahrnuat' cisla

kapitol, ¢i ma cislovanie pokracovat od predchadzajucej sekcie, ¢i ma zacat od strany

XY.

Priklady:

Cislovanie stran

(O Zatat od:

Stjl na zadiatku kapitoly:

Pouiit oddelovaé:

Format éisla: v
[] zahrnuit éisla kapitol
Madpis 1

[spojovnik)

11, 1-A

(®) Pokracovat od predchadzajicej sekcie

Obrazok 27 - Dialégové okno Format Cisiel stran

M3-6: Priprava vystupov
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Ak chceme vloZit €islo strany spolu s nejakymi d'alSimi informaciami alebo iba nejaké
informacie, postupujeme cez Kkartu Vlozit skupinu Hlavicka a pata a prikaz
Hlavi¢ka/Pita — Upravit hlavicku/patu. Ci uZ si vyberieme Upravit hlavi¢ku alebo
Upravit patu, zobrazi sa nova skupina kariet Nastroje hlaviciek a piat s kartou Navrh.

Cez skupinu Vlozit m6zZeme vlozit' aktudlny datum a cas, informacie o dokumente aj
preddefinované automatické texty.

ECRE = PO

Datum Informacie o Rychle Obrazky Online
afas dokumente~ casti~ obrazky

VioZit

Obrazok 28 - Skupina kariet Nastroje hlaviciek a piat, karta Navrh, skupina VlozZit

Po kliknuti na prikaz Datum a ¢as sa zobrazi dial6gové okno Datum a ¢as. UmoZiiuje
vloZit aktualny datum a ¢as do dokumentu/hlavicky/paty ako obycajny text alebo ako
pole, ktoré sa automaticky aktualizuje, pricom je mozZné si vybrat z dostupnych
formatov.

Dostupné formaty: lazyie
10.1.2018 slovendina e

streda, 10, januara 2018
10. januara 2018
10.1.18
2013-01-10
10-jan-18
10/1/2018

10, jan. 18
101128

januar 18

jan-18

10.1.2018 19:45
10.1.2018 19:45:13

745 PM
74518 PM
1945
1%:45:18
[ ] Aktualizovat automaticky
Mastavit ako predvolené oK Frusit

Obrazok 29 - Dialégové okno Datum a ¢as

Po kliknuti na prikaz Informdacie o dokumente sa zobrazia d'alSie prikazy, z ktorych
mozZeme vyberat: Autor, Nazov suboru, Cesta k suboru, Nazov dokumentu.
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BBL y I =
H-0v admD & - =i 2 g g =
Informacieo Rjchle Obrazky Online Prejstna Prejst
dokumente~ Zasti - obrazky  hlavicku na patu
Sibor Domov Vlozit Mawvrh RozloZenie Re Autor

Nazov sibaru R — —

= Cesta k siboru
O B =N E 2

[E1 Vlastnost dokumentu * Adresa spoloénosti
Hlavicka Pata Cislo Déturn Informacie o Rychle Obrazky | =i Pols.. Autor
- - strany~ adfas dokumente~ Zasti~ c Tot Lo
E-mail spoloénosti
Hilavicka a pata Autor Fax spoloénosti
Kategéria
L e Mazov siboru /] KiiGové slovs
Komentére
Cesta k siboru . Manssér
U‘ Nazov
» Mazov dokumentu Predmet
Prehlad
[£1 Vlastnost dokumentu » Tey  Spolotnost
. Stav.
[i] F'Ellg... via  Tecten spolotnost

Obrazok 30 - Skupina kariet Nastroje hlaviciek a piat, karta Navrh, skupina Vlozit - Informacie
o dokumente

Po kliknuti na prikaz Pole sa zobrazi dial6gové okno Pole.

Vyberte pole WVlastnosti pola

Kategdrie: Ak cheete nastavit' daldie moZnosti pola, kliknite na toto tladidlo.
MNazvy poli:

~
AddressBlock

Advance

Ask

Authar

AutoNum

AutoMumLgl

AutoNumOut

AutoText

AutoTextList

BarCode

Bibliography

Vzorec..

BidiOutline

Citation

Comments

Compare

CreateDate

Database v

Pri aktualizadii zachovat formatovanie
Popis:
Vypodita visledni hodnotu vzorca

Kédy poli Zrusit’
Obrazok 31 - Dialégové okno Pole

V aplikacii Microsoft Word 2016 sa polia pouzivaji ako zastupné symboly pre udaje,
ktoré sa mo6Zu v dokumente menit, a na vytvaranie listov a menoviek formulara
v dokumentoch hromadnej koreSpondencie. Vkladanie poli nam umoZni presné
ovlddanie dynamického textu v dokumente. Polia st dodleZitou sucastou aplikacie
Microsoft Wordu 2016, je vSak dobré vediet, Ze mnoho poli sa vklada automaticky cez
vstavané prikazy a funkcie (vkladanie Cisla stran, vytvaranie obsahu). Polia moZeme
vkladat’ aj manudlne a zautomatizovat tak niektoré ¢innosti v rdimci dokumentu, ako
je napriklad zlucovanie tidajov zo zdroja idajov alebo vykonavanie vypoctov.

Po kliknuti na prikaz Rychle casti sa zobrazi d’alSia skupina prikazov, kde sa ndm
opakuje Vlastnost dokumentu a Pole.
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5
= = 455 L|::

Rychle Obrazky Online Prejst na Prejst

casti - obrazky | hlavicku na pédtu F
& Automaticky text b
[=1 Vlastnost dokumentu k
il Pole..

= Organizator preddefinovanych blokov...

Obrazok 32 - Skupina kariet Nastroje hlaviciek a piat, karta Navrh, skupina Vlozit - Rychle casti

V pripade, Ze chceme do hlavicky/paty vloZit napriklad nazov siboru, musime vybrat
Informacie o dokumente a z d’alSich prikazov Nazov siboru.

H ©- :‘; @. - D !r:?ﬂ = uvod.docx - Word

Subor Domov Viezit Névrh Rozlozenie Referencie Karespondencia Revizia Zobrazit’

D D E_\) [Eﬂ |;| g rl [Z14 Predchédzajlica Iné na prvej strane
= = [E) Nasledujica Rézne pérne a nep

Hlavicka Pata Ciclo  Datum Informacie o Rychle Obrazky Online | Prejst na Prejst’

Prepajit's predchadzajicim | || Zobrazit' text doku

@ ~ strany~ acdas dokumente= £asti- obrazky = hlavicku na patu
Hlavicka a pita Autor Mavigacia MoZnosti
L o 3 - 0 2 Nagcw il 1 - 2y 3 o 4 .y o 5 e B g T

Cesta k siboru
Mézov dokumentu
[ Vlastnost dokumentu »

] Pole...

, Toto je hlavicka dokumentu ©
uvod.docx

. o]
- Uvod

! Textovy editor je v dneSnej dobe vel'm

Obrazok 33 - VloZenie Nazvu suboru do hlavi¢cky dokumentu

V pripade, Ze zmenime nazov suboru, sta¢i uvedené pole aktualizovat cez pravé
tlac¢idlo mysi. Po aktualizacii je v hlavicke /pate opat spravny nazov suboru.
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- uvod_modul3.docx - Word

uvod_modul3.docx - Word

RozloZenie Referencie Korefpondencia Revizia Zobrazit’

[E14 Predchadzajtica [E14 Predchédzajiica
2 Lo lag E o) lag E

[ Nasledujiica i = ) ~ [En Masledujuica
3 Rychle Obrazky Online | Prejst na Prejst’ brazky Online  Prejstna Prejst

Referencie Korefpondencia Revizia Zabrazit’

- Fasti~ obrazky = hlavicku na patu Prepajit’s predchéadzajlicim obrazky  hlavicku na patu Prepajit’s predchadzajicim
VloZit Mavigdcia Mavigdcia
-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5 §-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5
Cambria (Nac - |11~ A" o7 & Asr
Totoje hl B 7 U * - A= -:i=- v Toto je hlavicka dokumentu ©
uvod.doct uvod_modul3.docx

o . R -
» Moznosti prilepenia:
o, O
B

=)
= Lo LA

UVO d I ! Aktualizovat pole I [jvo d

Upravit' pole...

Prepnit’ kéd pola

Bismo.. nesnej ¢ Textovy editor je v dneSnej

Odsek...

Obrazok 34 - Aktualizacia pol'a Nazov siboru

6.2 Kontrola a tla¢

6.2.1 Kontrolovat pravopis v dokumente a opravovat preklepy, pravopisné
chyby, ignorovat Specifické slova, vymazavat opakujuce sa slova.

Program Microsoft Word 2016 v predvolenom nastaveni kontroluje pravopis
a gramatiku automaticky pri pisani. Pravdepodobné pravopisné chyby podciarkuje
cervenou farbou a pripadné gramatické chyby zelenou farbou.

Pre kontrolou pravopisu v dokumente by sme si mali skontrolovat, aky jazyk mame
na kontrolu nastaveny. V Microsoft Word 2016 si mdéZeme zmenit jazyk v tychto
troch oblastiach:

e pouzivatel'ské rozhranie (alebo UI), ktoré predstavuje vsetky tlacidl3,
ponuky a ovladacie prvky, niekedy sa oznacuje ako jazyk zobrazenia;

e uprava je jazyk, v ktorom zaddvame a upravujeme svoj obsah, toto nastavenie
ovlada primarne nastavenie jazyka klavesnice;

¢ nastroje korektary vykonavaju kontrolu pravopisu a gramatiky, zvycajne sa
tento jazyk nastavuje tak, aby bol zhodny s jazykom uprav.

Jazyk pouzivatel'ského rozhrania a jazyk uUprav moéZeme nastavit tak, aby boli
rovnaké, ale ak chceme, moéZeme ich nastavit aj na rozne jazyky. Vyberieme kartu
Sabor, polozku MoZnosti, ¢im sa otvori dialégové okno Word - moZnosti, kde si
vyberieme ponuku Jazyk.
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Veeobecne ﬁ$ Mastavenie jazykovych predvolieb balika Office.

Zobrazenie

Kontrola pravepisu a gramatiky Vyber jazykov dprav

Ulozit’ Pridajte daliie jazyky na dpravy dokumentov. Jazyky dprav nastavuji funkcie Specifické pre jazyk vritane
I . I slovnikov, kontroly gramatiky a zoradovania.

o2y Jazyk dprav RozloZenie kldvesnice || Korektira (pravopis, gramatika...)

Roztirené sloventina <predvolenj> Povolené % Nainitalované

Prispésobit’ pds s nastrojmi

Panel s nastrojmi Rychly pristup

Doplnky [Pridat daliie jazyky dprav] =

Centrum déveryhodnosti +| Informovat’ ma o potrebe stiahnutia dalsich nastrojov korektary.

Vyber jazykov rozhrania a Pomocnika

Nastavenie poradia priority jazykov pre tlacidla, karty a Pomocnika

Jazyk zobrazenia Jazyk Pomocnika

1. Zosiladit s Microsoft Windows <predvole 1. iladit s jazy ia <predv
2. slovenéina 2. slovenéina

4 3 4 3

I» Zobrazit jazyky zobrazenia nainétalované pre kazdy program balika Microsoft Office

oK Zrugit’

Obrazok 35 - Dialégové okno Word - moZnosti - Jazyk

Zmenu jazyka moZeme jednoducho urobit aj cez kartu Revizia skupinu Jazyk a
ponuku Jazyk.

G = 0O & -

Mawrh

Rewvizia

Referencie

Vlozit Rozlozenie

Sdbor Domaov Koretpondencia

ABC ABC 43 oA
v El i3 0O aggF T
Pravopis a Synonymicky Pocet  Inteligentné = Prelozit’ Jazyk MNovy Odstranit’ Predchadzajici Nasle
gramatika  slownik slov  wyhladavanie = @ komentar
Korektara Postrehy Jaz @;z Mastavit jazyk korektiiry... omentare

= e d e Jlazykové predvolby... .

Obrazok 36 - Karta Revizia, skupina Jazyk, skupina prikazov Jazyk - Nastavit' jazyk korektiry

Kliknutim na prikaz Nastavit jazyk korektury... sa zobrazi dial6gové okno Jazyk.

Jazyk wybratého textu oznadit ako:

Toenene
afartina (Etidpia)

afrikancina

albanéina

alsascina

amharéina
‘& anglictina (Australia)
¥ anglictina (Belize) ]

Ak je k dispozidi slovnik pre zvoleny jazyk, pougije sa
automaticky pri kontrole pravopisu a gramatiky.

|:| Mekontrolovat pravopis a gramatiku
Automaticky zistit' jazyk

Mastavit’ ako predvolené Zrusit’

Obrazok 37 - Dialégové okno Jazyk

V dial6govom okne Jazyk si v zozname kliknutim vyberieme jazyk. V dolnej Casti okna
si zaSkrtnutim prisluSného policka mo6Zeme nastavit, ¢i ma aplikdcia automaticky
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zistovat jazyk, v ktorom bol text pisany. V druhom policku méZeme zaSkrtnutim
zruSit kontrolovanie pravopisu a gramatiky. Nastavenie potvrdime tlacidlom I@

Ked mame nastaveny jazyk, moOZeme spustit kontrolu pravopisu s vyuZzitim
automatického ndastroja v aplikacii Microsoft Word 2016. Spustime ju cez kartu
Revizia, skupinu Korektira a prikaz Pravopis a gramatika. V pripade, Ze je tlacidlo

pristupné aj v paneli s nastrojmi Rychly pristup, mézeme kontrolu spustit aj nim.

G = 0O & -

Sdbor Domaov Vlazit Méwrh RozloZenie Referencie Korefpondencia Revizia
ABC

123 ,(D % ﬁ$ .IL::

Pofet Inteligentné  Prelozit’ Jazyk MNovy Odstranit’ Predchadzajici Nasle

Pravopis a|Synonymicky

slovnik slov wyhladdvanie = o komentdr
Korektira Postrehy lazyk Komentare
Pravopis a gramatika (F7) —— g I -

Preklepy? Metrdpte sa a nechajte nds
skontrolovat pravopis a gramatiku,

Obrazok 38 - Karta Revizia, skupina Korektira, prikaz Pravopis a gramatika

Ked program najde pravopisné chyby, zobrazi sa v pravej casti okna aplikacie
Microsoft Word 2016 tabla Pravopis s prvym nespravne napisanym slovom, ktoré

kontrola pravopisu zistila.

Prihlasit  $, Zdielany prostriedok

- ’g;:z:ha’dzmka D E‘Q

Prijat’ Odmictnut Porovnat | Elokoval' Obmedzit  Prepajené
5 s - |autorov- i

ABC = ABC e o

v | B JORRETY i
Pravapisa Synonymicky Pofet | Inteligening | PreloZit Jazyk = MNovy Odstrénit Predchddzajici Nosleduj
gmmatika  slovnk  slov  whladavanie - < komentdr dpravy | poznamky
Korekttira Postrehy Jazyk Komentére il Zmeny Porovnat t’ Zab it Opehoi:
A SR SR SR RPA AERRAE STATREAN SR SERRE SERTREAE SEAVEI SAACH IR ARE SAFRE WATREN MR W

Pravopis V3
prace s textom, schopnost pouZivat aplikaciu na spracovanie textu, na vytvaranie principy

beznych listov a dokumentov. Na ticely spracovania textu sme vybrali softvérovi o] ool
aplikaciu Office 2016SK, konkrétne WORD 2016SK.

Pridat

®E

princif
principe
principu

Text je rozdeleny do Siestich hlavnych ka U popisané zakladné

IDrinciDv prace stextovym procesorom, praca s dokumentmi aich ukladnie

] v rozlicnych formatoch a na rézne tiloziska (lokalne tloZisko, resp. cloud), pouZivanie Zment | [ zmenttvieio
4 zabudovanych mozZnosti za ucelom zvySenia produktivity ato dostupné zdroje

napovedy a klavesové skratky. Druha kapitola je venovana vytvaraniu a upravovaniu
3 malych textovych dokumentov, ktoré sa mézu zdiel'at a distribuovat. V tretej kapitole

je popfsané pouZzivanie rozlicnych formatov dokumentov a stylov odsekov na ich

Obrazok 39 - Tabla Pravopis

Chybné slovo je vtexte zvyraznené ana table sa ndm zobrazia ponidkané moZné
opravy slova.

Kazdu chybu, ktort program najde, méZeme odstranit réznymi sposobmi.
» Chceme opravit chybu pouzitim jedného z navrhnutych slov:
o vyberieme slovo zo zoznamu,
o kliknime na tla¢idlo [Zmenit].
» Chceme opravit chybu tak, Ze slovo zmenime sami:

o Kklikneme na oznacené slovo priamo v texte,

M3-6: Priprava vystupov Strana | 19



»;itnunuemm IT AKADEMIA - VZDELAVANIE PRE 21. STOROCIE

o upravime slovo,
o klikneme na tlacidlo M

» Slovo oznacené ako nespravne napisané je spravne slovo, ktoré pouzivame.
Chceme, aby vSetky programy balika Microsoft Office toto slovo
rozpoznali a nepovazovali ho za nespravne napisané slovo:

o klikneme na prikaz Pridat,
o slovo sa prida do vlastného slovnika.
» Chceme ignorovat toto nespravne napisané slovo a prejst na dalSie
nespravne napisané slovo:
o klikneme na prikaz Ignorovat.
» Chceme ignorovat vsetky vyskyty tohto nespravne napisaného slova
a prejst na d’alSie nespravne napisané slovo:
o klikneme na prikaz Ignorovat vsetko.
Po rozhodnuti, ako rieSit nespravne napisané slovo (ignorovanim, pridanim do
slovnika programu alebo jeho zmenou), sa program presunie na d'alSie nespravne
napisané slovo.
Podciarknuté chybné slovo moOZeme opravit aj svyuzitim Kkontextového menu.

Klikneme na slovo pravym tlacidlom. V kontextovom menu sa zobrazia mozné opravy
slova. Vyberieme spravne slovo a kliknutim na toto slovo sa opravi.

Text je rozdeleny do Siestich hlavnych kapﬂgl. V prvej kapitolt

kapitol

rinci prace stextovym procesorom, [ T° 1
v rozlicnych formatoch a na rozne uloziska (Ic ‘e I

kapitoly
zabudovanych moznosti za ucelom zvysen icpe

lgnorovat vietko 71

napovedy a klavesové skratky. Druha kapitole
malych textovych dokumentov, ktoré sa moézu & seerietovéprepejenic.. 3

- " 3 Novy komentar
ie nonisanéd nnnzivanie rozlicnvch formAatov aokimenrov a

Pridat do slovnika

Obrazok 40 - Kontextové menu kontroly pravopisu

Po ukonceni kontroly pravopisu a gramatiky sa zobrazi{ informacia:

o Kontrola pravopisu a gramatiky sa dokondila.

Obrazok 41 - Dialégové okno ukoncenia kontroly pravopisu a gramatiky

Tato metdda je uzitocna vtedy, ak chceme vykonat komplexnd korektdru textu.
MoZeme skontrolovat' moZné chyby a potom potvrdit kazdu opravu.
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6.2.2 Pridavat slova do vlastného slovnika pouzivatel'a v nastroji pre kontrolu
pravopisu.

Pri kontrole pravopisu sa slova v dokumente porovnavaju so slovami v hlavnom
slovniku. Hlavny slovnik obsahuje najcastejSie sa vyskytujlice slova, ale nemusi
zahffiat' vlastné mend, rézne nazvy, technické terminy alebo skratky, atd. Navyse,
niektoré slova v hlavnom slovniku méZu mat int velkost pociato¢nych pismen ako
v dokumente. Pridanim takychto slov do vlastného slovnika sa zabrani, aby ich
kontrola pravopisu oznacila ako chybné.

Aby sme mohli pouzivat vlastné slovniky, musime sa uistit, Ze mame povolené ich
pouzivanie. Cez kartu Subor a polozku MoZnosti sa otvori dialégové okno Word -
MoZnosti, v ktorom si vyberieme ponuku Kontrola pravopisu a gramatiky.

Vieobecné ABC } N =
3/ [, Zmena oprav a forméatovania textu vo Worde.
Zobrazenie
Kontrola pravopisu a gramatiky Moznosti automatickych oprav
Ulozit Zmena oprav a formatovania textu vo Worde pri pisanit | MoiZnosti autematickyich oprav...
lazyk
Pocas opravy pravopisu v programoch balika Microsoft Office
Roziireng

o Ignorovat’ slova VELKYMI PISMENAMI
Prispdsobit’ pas s nastrojmi
Ignorovat slova s obsahom gislic

Panel s nastrojmi Rychly pristup Ignorovat’ internetové adresy a adresy siborov

R NS

Deplnky Qznacovat opakujice sa slova priznakom

Centrum déveryhodnosti Nem¢éina: poudit reformované pravidla pravepisu

Mavrhovat len z hlavného slovnika

<

Vlastné slovniky...

Pocas opravy pravopisu a gramatiky vo Word

| Kontrolovat’ pravopis pocas pisania

¥| Oznacovat gramatické chyby pri pisani
W (fg:to zamiefané slova

v| 5 pravopisom kontrolovat’ aj gramatiku

Zobrazovat' Statistické ddaje o Citatelnosti

Znova skontrolovat’ dokument

Vynimky pre: | @ uvod_modul3.docx -

Skryt’ pravopisné chyby len v tomto dekumente

Skryt’ gramaticke chyby len v tomto dokumente

QK Zrusit’

Obrazok 42 - Dialégové okno Word - moZnosti, ponuka Kontrola pravopisu a gramatiky

Uistime sa, Ze je zruSené zaciarknutie policka Navrhovat len z hlavného slovnika.

Nasledne klikneme na tlacidlo Nlastné slovniky..,, ¢im otvorime dialégové okno. Pre

pouzitie vlastnych slovnikov musime mat zaciarknuté policko vedla kazdého
slovnika, ktory chceme pouzit.
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Zoznam slovnikov Upravit zoznam slov...

Vietky jazyky: . :
CUSTOM.DIC |predvolené) Zmenit predvoleny
Mové..,
Pridat’...
Crdstranit’
Cesta k sdboru: | onUsers\user\AppData\Roaming\Microsoft\UProof Prehladavat...

lazyk slovnika: |VEetky jazyky: e
Zrusit

Obrazok 43 - Dialégové okno Vlastné slovniky

Pri Uprave slov vo vlastnom slovniku klikneme na tlacidlo ‘Upravit’ zoznam slov...|.

Otvori sa dial6gové okno vlastného slovnika.

Slovnik:

Adriana Fs
Alena

Alexandra

Andrej

Anna

Antoni

Antonia A

Pridat’ Crdstranit’ Cdstranit’ vietko

Zruit

Obrazok 44 - Dialégové okno vlastného slovniku Custom.dic

Ak chceme pridat’ akékol'vek slovo, zaddme ho do pola Slova a klikneme na tlacidlo
. Ak chceme odstranit slovo, oznac¢ime ho v poli Slovnik a potom klikneme na
tlacidlo . Ak chceme slovo upravit, musime ho najprv odstranit a potom
pridat s poZadovanym pravopisom. Ak chceme odstranit vSetky slova, klikneme na
tlacidlo ‘Odstrénit’ Véetko‘.

6.2.3 Zobrazovat ukazku dokumentu pred tlacou.

V pripade, Ze chceme vytlacit dokument, ktory sme si pripravili, je dobré sa pred
samotnou tlacou pozriet ako bude vyzerat. M6Ze sa totiZ stat, Ze dokument po
vytlaceni nebude vyzerat tak, ako by sme chceli. Kontrola rozloZenia je dobra najma
vtedy, ak chceme, aby text nepdsobil nevyvazene a rusivo.
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Ukazka pred tlaCou je funkcia, ktora nielenZe zobrazuje dokument ako keby uz bol
vytlaceny, ale obsahuje aj mozZnosti nastavenia tlace. Ndjdeme ju na karte Subor
v polozke TIacit.

Na pravej strane sa nachadza ukazka konkrétnej strany pred tlacou. M6Zeme ju

pribliZzit pomocou lupy v pravom dolnom rohu ™* - ' *. Na l'avej strane sa
otvori panel, v ktorom si vyberame d'alSie nastavenia.

wved_modul3.doc: - Word

Tlacit

Toto je hlavi¢ka dokumentu ©
uved_modul3.decx

X

Tlaciaren ) Uvod

OKI-MB451-CEBOFS
=@ pripravens P . P - A ¥ v
. Textovy editor je v dnesnej dobe vel'mi dobrou poméckou v kazdodennom Zivote vo

Viastnosti tlaciame

viacerych odvetviach. Aj ked' sa naj¢astej$ie pouziva vkancelariach, je jeho vyuzitie

Nastavenia

vel'mi mnohostranné aj v beZnom Zivote mimo kanceldrii. MoZnost napisat’ a nasledne
- upravit’ text je jednym zo zadkladnych poziadaviek bezného uzivatela osobného

pocitaéa. Tak ako sa kedysi posudzovala Groven, inteligencia a vzdelanost podla

pisomnych dokumentov, tak je to teraz prostrednictvom elektronickych dokumentov
ranu listu vietkého typu.

ER i“;a:e"ﬁ s 1as - Utebny text Modul Spracovanie textu popisuje zdkladné pojmy a zru¢nosti v oblasti
prace stextom, schopnost’ pouZivat' aplikaciu na spracovanie textu, na vytvaranie
beznych listov a dokumentov. Na tcely spracovania textu sme vybrali softvérovi
aplikaciu Office 2016SK, konkrétne WORD 2016SK.

Text je rozdeleny do Siestich hlavnych kapitol. V prvej kapitole st popisané zakladné
principy prace stextovym procesorom, prica s dokumentmi aich ukladanie
v rozli¢énych formatoch a na rézne (loziské (lokélne tloZisko, resp. cloud), pouZivanie

zabudovanych moznosti za udelom zvyenia produktivity ato dostupné zdroje
napovedy a klavesové skratky. Druha kapitola je venovana vytvaraniu a upravovaniu
malych textovych dokumentov, ktoré sa mézu zdiel'at' a distribuovat’. V tretej kapitole
je popisané pouzivanie rozlicnych formatov dokumentov astylov odsekov na ich
vylep3enie pred distribuciou a obozndmenie sa s edpora¢anymi postupmi pri vybere

an nin Cretd banitala in wanavand wbladanin

121 120% - ' + [3

Obrazok 45 - Karta Subor, polozka Tlacit

Ak sa chceme vratit do dokumentu a urobit pred tlacou zmeny, klikneme na Sipku

vIavom hornom rohu , nakol'ko v zobrazeni ukazky pred tlacou nie je mozZné
dokument upravovat.

Ak su vlastnosti tla¢iarne a moznosti tlace nastavené tak, ako ich chceme mat,
klikneme rovno na tlac¢idlo .

=
Tlacit
Obrazok 46 - Karta Subor, polozka Tlacit - tlacidlo Tlacit

V pripade, Ze chceme zmenit vlastnosti tlaCiarne, pod nazvom tlaciarne klikneme na
moznost Vlastnosti tlaciarne.

Tlaciaren
OEI-MMB451-CEBOFS

-
‘% Pripraveni

Vlastnosti tlaciarne

Obrazok 47 - Karta Subor, polozka Tlacit - Tlaciaren, Vlastnosti tlaCiarne
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6.2.4 Tlacit dokument na instalovanej tlac¢iarni a nastavovat parametre, ako
su: cely dokument, len vybrané strany, urceny pocet kopii.

Pred tlaCou vieme nastavit parametre tlaCe v Casti Nastavenia.

Nastavenia
ITD Tlagit vietky strany

tlplne vietko
Strany: i
E Jednostranna tlaé

Tla len na jednu stranu listu
||=|:|-|=|:| Zoradené .

1,23 1,23 1,23

D Orientacia na wyiku -
D Ad
-
21emx 297 cm

E Maposledy pouZité vlastné n..

Dolava: 3,5 crn Doprava: 2.
D 1strana na harok -
Mastavenie strany

Obrazok 48 - Nastavenia tlace

V polozke Tlaéit' vietky strany je $tandardne nastavené Uplne vietko.

‘ ||=D Tladit vietky strany -

Uplne vietko

Dokument -

(B

D Tlacit' aktudlnu stranu
Iba aktualnu stranu
@_)j Tlacit vl.astny ro‘zsah ) )
UmoZfuje zadat’ konkrétne strany, €asti alebo rozsahy
Informécie o dokumente

Informécie o dokumente

Zoznam vlastnosti, ako je napriklad nazov siboeruy, autor a nadpis
Zoznam revizii

Sledované zmeny

Styly

Zoznam $tylov poutitych v dokumente

Polozky automatického textu

Zoznam poeloZiek v galérii automatickeho texdu -

v Tladit reviziu
Tlacit'iba neparne strany

Tlacit' iba parne strany

Obrazok 49 - Nastavenia tlace - rozsah tlace

Mame vSak moZnost vybrat si vytlacenie aktualnej strany, resp. definovat vlastny
rozsah stran na vytlaCenie s *. Strany - do policka zadame rozsah
stran, alebo konkrétne strany. Ak chceme z dokumentu vytlacit prvu, tretiu a piatu
stranu a stranu osem az desat, do policka napiseme: 1,3,5,8-10.

V druhej polozke je nastavena Jednostranna tla¢, ale mame mozZnost vybrat aj
obojstrannu tla¢ na dlhom alebo kratkom okraji, resp. manualnu obojstrannt tlac.
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E Jednostranna tlac
Tla¢ len na jednu stranu listu
E Jednostranna tla&
Tla€ len na jednu stranu listu
I? Obojstranna tla¢
¢/ Otaca strany na dlhom okraji

L—J Obojstranna tla¢
&5 Otaca strany na kratkom okraji

LY,  Manuilna obojstranna tlac
ﬂ;ﬁ Zobrazi wyzvu na opatovné vioZenie papiera na vytlaéenie druhej strany

Obrazok 50 - Nastavenia tlace - jednostranna, resp. obojstranna tlac¢

Tretie nastavenie ndm umoznuje vybrat si, ¢i v pripade tlace viacerych képii chceme
mat’ dokumenty zoradené alebo nezoradené.

—  Zoradené
"=|:||D .23 1,23 1,23 -

= ZJoradené
||=|:||E 1,23 1,23 1,23
[EIE] Mezoradené
L—‘E'—_l .1,1 222 3,33

Obrazok 51 - Nastavenia tlace - zoradenie, resp. nezoradenie kopii

V Stvrtom nastaveni mame moznost si vybrat, ¢i chceme stranu tlacit na vySku alebo
na Sirku.

D Crientacia na wyiku -

D Orientdcia na vyiku
D Orientacia na Sirku

Obrazok 52 - Nastavenia tlaCe - orientacia na vysku alebo na Sirku

Posledné tri nastavenia nam umoziiuju definovat velkost papiera, okraje a kolko
stran sa ma tlacit na harok.

Letter

2150 cmx 27,94 cm
Legal

21,59 cmx 35,36 cm
Exekutiva

1841 cmx 26,67 cm
A3

297 cmx42 cm

A4
2l emx297 em

o e Y i

A5
148 cmx 21 cm

B4 (JIS)
257cmx364cm
B5 UIS)

182 cmx257 cm
Oblka, velkost & 10
10,48 cmx 24,13 cm
Oblka DL
TMemx22cm
Oblka €5

162 cmx229 cm
Obélka Monarch
9,84 cm x 13,05 cm

Dalsic velkesti papicra.

LS ¢
21 cmx 29,7 cm

Obrazok 53 - Nastavenia tlace - velkost papiera
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Posledné viastné i
Hore: 25¢cm Dole: 25cm
Vlavo: 35cm Vprave: 2cm

Hore: 25 cm Dole: 25cm
Vlavo: 25cm Vpravo: 25cm

E Normdlne

Uzke
Hore: 1,27 cm Dole: 1,27 em
Vlavo: 1,27 cm Vprave: 1,27 cm

Stredné
Hore: 254 cm Dole: 254 cm
Vlavo: 1,91 cm Vprave: 1,91 cm
Siroké
Hore: 254 cm Dole: 254 cm
Vlavo: 5,08 cm Vprave: 5,08 cm
ZIrkadlové

m Hore: 254 cm Dole: 254 cm

Vnitorny: 3,18 cm Vonkajé: 2,54 cm

Vlastné ckraje...

Naposledy poufité viastné n...
Dolava: 3,5cm Doprava: 2...

Obrazok 54 - Nastavenia tlace - okraje

D 1 strana na harok
2 strany na harok
EE
EE

4 strany na harok
HHH f stran na harok
Bl 8 stran na hérok
ooo| ©®

ooog ) i
poee 16 stran na harok
[a[u]u]u]

IE Podla velkeosti papiera 3

1 strana na harok -

m

Obrazok 55 - Nastavenia tlace - pocet stran na harok

Velmi dolezité nastavenie ohl'adne poctu koépii sa nachadza vedl'a hlavného tlacidla

. Standardne nastavend hodnotu 1 zmenime pomocou tladidiel -, alebo do
policka napiSeme Ziadany pocet kopii.

Tlacit

L

Kopie: |1

=

Tlacit’

Obrazok 56 - Nastavenia tlace - pocet kopii
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