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PC-PT0C Uvod

1. Uvod

Tato prirucka je urend najmé pre Ucastnikov zakladného kurzu pouzivania textového editora Microsoft
Word for Windows (dalej len Word) v slovenskej verzii. K vac¢sine prikazov su uvadzané i anglické ek-

vivalenty originalnej verzie Wordu.

Vzhladom na obmedzeny rozsah, neméze priru¢ka poskytnit prehlad vSetkych moZnosti tohto textového
editora. Jej Uéelom je popisat v struénej forme tie postupy a nastroje, ktoré st vo Worde najéastejsie po-

uzivané pri jeho rutinnom vyuzivani.

Vé&dédina popisov vychddza z predpokladu, Ze &itatel bude pri praci v prostredi Windows pouZivat mys.
V texte sU vdak v niektorych pripadoch uvedené aj spdsoby a moZnosti, ktoré Word poskytuje, vyuzivat
pri praci vylucne klavesnicu - bud’ rychlym volanim, alebo z menu. V pripade prikazov roletového menu,
pri ktorych je spbsob rychleho volania uvedeny vedla prikazu v rolete, nie je v texte tento spésob uva-

dzany.

Predpokladom efektivneho vyuzitia prirucky je ovladanie zakladov prace s PC a zakladov prace v prostredi
Microsoft Windows. Pri praci s textovym editorom Word suU vyuzivané najma nasledovné postupy

a moznosti prostredia Windows:

v' praca s oknom programu Word a s oknami dokumentov, ktoré su jeho vnutornymi oknami,

<

pouzivanie dialdgovych okien (ovladanie tlacidiel, roletiek ponuk, textovych poli, policok na nastave-
nie parametrov a vyber alternativ),

pohyb v roletovom menu a zadavanie prikazov tohto menu,

ovladanie prostredia Windows mysSou a z klavesnice,

rychle prepinanie sa medzi spustenymi programami,

AR NEENEEN

pouzivanie schranky - Clipboard (na prenos najma textov a obrazkov vo vnutri dokumentu, medzi
dokumentmi Wordu aj medzi dokumentmi Wordu a inymi programami),

v' pouzivanie pomocnych textov - Help (Pomocnika).
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1.1. Charakteristika textového editora Word

Microsoft Word je profesionalny, graficky orientovany textovy editor. Pracuje v grafickom prostredi
Microsoft Windows a vyuziva vsetky jeho moznosti. VyuZiva celostranovy rezim WYSIWYG (What
You See Is What You Get), ktory umozfiuje zobrazovat text na obrazovke v takom tvare, v akom bude

vytlaceny vratane obrazkov.

Word ma jednoduché intuitivne ovladanie vacsiny najpouzivanejsich funkcii pomocou grafickych symbolov

- ikon a mysi.

Word umoznuje jednoduché vkladanie obrazkov, grafov a inych objektov z inych aplikacii, pracujucich
v prostredi Windows, do textu, pri¢om mozno vyuZivat techniku spdjania a vkladania objektov - OLE (Ob-

ject Linking and Embedding).

Okrem toho mozno priamo vo Worde:

pracovat s tabulkami aZ na GUrovni tabulkovych procesorov,

vytvarat grafy,

pracovat s preddefinovanymi formatmi odsekov alebo celych dokumentov,
vyuzivat podmienené delenie slov na konci riadkov,

robit automaticku korekciu pravopisu a gramatiky v niekolkych jazykoch,
vytvarat viacstipcové texty,

vyuzivat graficky procesor osnov na logické usporiadanie dokumentu,
automaticky vytvérat viac Grovfiové obsahy, indexy a dynamické odkazy,
nastavit pracovné prostredie podla vlastnych predstav a poziadaviek,
vkladat do dokumentu hypertextové odkazy na iné dokumenty, sibory alebo internetové adresy ,

SR N N N N N N N N N

vyuzivat Gplny kontextovy systém pomocnych textov vratane vyukovych lekcii.. .

1.2. Poziadavky na hardware a software

Pre spravnu instaldciu a bezproblémové pouzivanie Wordu je nutné dodrzat nasledujice minimalne har-

dwarové a softwarové poziadavky:

v PC s procesorom Pentium alebo vysSim - a CD-ROM mechaniku,
v' pevny disk s minimalne 300 MB volného miesta, operacny systém Microsoft Windows,

v najmenej 256 MB operac¢nej pamate (RAM),

v graficku kartu pracujucu s rozliSenim aspon 1024 x 768,

v' pre optimalnu pracu s produktom odporudc¢ame kvalitnd mys a laserovu alebo atramentovu tlaciareri.

Niekolko poznadmok k samotnej inStaldcii:

v" Vlozime do CD mechaniky instala¢né CD.

v Ak inStalacia sa nespusti automaticky, pomocou volby (Start — Spustit... - Prehl'adavat) najdeme
na instalatnom CD program SETUP.EXE a spustime ho. Obdobne mozno najst program SETUP.EXE
pomocou prieskumnika. V priebehu instaldcie si mozno v postupne zobrazovanych dialégovych oknach
volit jej parametre. Po Uspe$nej instalacii vytvori instalovany program v prostredi Windows okno

programovej skupiny. Dvojklikom na ikonu vlastného programu sa spusti MS Word.

Word sa zvycajne instaluje ako jedna zo sucasti balika kanceldrskych aplikacii MS Office.
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2. Zaklady ovladania Wordu

2.1.

Popis zakladnej obrazovky

Po spusteni Wordu sa otvori okno Wordu a v fom vnutorné okno nového nepomenovaného dokumentu,
ktory bude oznaceny ako Dokumentl. VnGtorné okno je po spusteni Wordu maximalizované, teda vypifia
cely priestor okna Wordu, ktory ma k dispozicii, a jeho hlavi¢ka je spojena s hlavi¢ckou programového ok-
na Wordu. M& vsak vlastné tlacidlo riadiaceho menu a tlacidlo ndvratu do pévodného rozmeru. po zmen-
$eni okna dokumentu na pdvodny rozmer mozno vidiet, ktoré ¢asti pracovnej obrazovky patria oknu Wor-

du a ktoré samotnému dokumentu.

Okno Wordu obsahuje:

v hlavi¢ku s nazvom okna a beznymi ovladacimi tlacidlami,
v riadok roletového menu (Menu Bar),

v' pruhy nastrojov (Toolbars),

v' plochu na umiestnenie okien dokumentov
v' stavovy riadok (Status Bar)

Okno dokumentu obsahuje:

v hlavi¢ku s ndzvom okna a beznymi ovladacimi tlacidlami,

v' pravitko (Ruler),

v plochu textu dokumentu s rolovacimi listami (Scroll Bars) a dalsimi tladidlami, do ktorej mozno pisat
text dokumentu a vkladat objekty, ktora vo svojej lavej Casti obsahuje neoznadenu vyberovu listu,

sldziacu na oznacovanie vacsich Casti dokumentu (Selection Bar).

Vodorovna ciarka v okne dokumentu oznacuje miesto, kde sa kon¢i text dokumentu.

il Dokument1 - Microsoft Word

Jiljl:u:ur Upravy Zobrazit® Yot Format Mastroje Tabulka Okno  Pomocnik riadok roletového menu |

Jﬁ' H |§E&| c',’é. ‘@| ) - | EE |W?5% + Datum a fas. ..

Jr'-.lcurméln';.f «~ Times Mew Roman = 12 = | B F A | =

Eg-l-rl-z-le-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9---1n-|-11-|-12-|-13-

-+ __| netlacitel'ny znak konca odseku |
=+ 1

ad |
—__| koniec dokumentu

JI pruhy nastrojov |

I3| Ell :'l . | | —‘ vodorovna rolovacia lista |

| Strana 1 sek 1 11 Ma 1,7cm r. 2 st 2 {zkE _| stavovy riadok

Stavovy riadok poskytuje informacie o aktivnom dokumente a réznych stavovych veli¢inach, alebo - ak su
aktivne prikazy roletového menu - o vybranom prikaze, ktory je zvyrazneny, alebo ktory sa prave vyko-

nava.
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V prvom poli zlava su Udaje o polohe kurzora v dokumente:
v Page (Strana) - Cislo strany dokumentu, na ktorej je kurzor (tu je zohladnené aj Cislo prvej strany)
v Sec (sek) - Cislo sekcie dokumentu,

v Cislo strany/ celkovy pocet stran dokumentu (tu nie je zohladnené nastavené Cislo prvej strany).

V druhom poli s udaje:

v At (Na) - vzdialenost kurzora od horného okraja papiera v nastavenych jednotkach,
v Ln (r.) - riadok, na ktorom je kurzor v ramci aktualnej strany,
v Col (st.) - stipec, na ktorom je kurzor v rdmci aktudineho riadku (vzhladom na nerovnakd &ir-

ku znakov tento Udaj nedava informéciu o absolltnej polohe kurzora v horizontdlnom smere).

Pohyb mysi sa prenasa na ukazovatel, ktory mdze mat rozny tvar.

R

Tvar je * pouzivany pri praci s prikazmi, tvar ﬂ ma ukazovatel v liSte na oznacovanie vacsich Casti textu.

V ploche dokumentu mé ukazovatel tvar I. Ak ma ukazovatel tento tvar, mozno kliknutim na uréité mies-

to v texte umiestnit na toto miesto textovy kurzor v tvare zvislej blikajucej ¢iarky. Ak na toto miesto kur-
zor nie je mozné umiestnit (napr. ak v tejto ¢asti okna nie si vytvorené riadky, alebo riadok kon¢i viavo
od polohy ukazovadla) umiestni sa na najblizSie mozné miesto.

Ukazovatel' v podobe presypacich hodin oznamuje, ze pocita¢ vykonava dlhsie trvajucu operaciu. Pocas
tohto ¢asového intervalu je vhodné prerusit prace. Rozne iné tvary ukazovadla indikuju stavy, ktoré suvi-
sia s vykonavanim Specidlnych prikazov a ¢innosti.

Plocha textu dokumentu slizi na pisanie textu dokumentu. Okrem textu, obrazkov a inych objektov, ktoré
budl tlacené pri tla¢i dokumentu, modze obsahovat aj netladitelné znaky, ktoré pouzivatelovi pomahajd
orientovat sa v dokumente.

Kliknutim pravym tlac¢idlom mysSi do plochy textu dokumentu sa otvori roleta miestnej ponuky prikazov,

v ktorej su najéastejSie pouzivané prikazy v zavislosti od miesta kliknutia.

V pravej casti okna dokumentu nad vertikalnou rolovacou lisStou je Sedé poli¢ko, ktoré sluzi

«| na rozdelenie okna dokumentu na dve Casti. V kazdej z tychto ¢asti moze byt zobrazend ina

¢ast toho istého dokumentu.

Po umiestneni ukazovadla na toto policko zmeni ukazovatel svoj tvar a tahanim mySou mozno okno do-
kumentu rozdelit na dve Casti v lubovolnom pomerne velkosti Rozdelenie mozno zrusit vytiahnutim cier-
neho policka hore - kdekolvek nad jeho p6vodnu poziciu.

2.2. Panely nastrojov — Toolbars

Zakladna ponuka tlacidiel v pruhoch nastrojov zodpoveda najpouzivanejsim prikazom. Prikaz sa vykona
po kliknuti mySou na prislusné tlacidlo. Vyznam jednotlivych tlacidiel zo zakladnej ponuky bude popisany
v zodpovedajlcich castiach prirucky.

Kazdy pruh ndstrojov mozno fahanim presunit do ktoréhokolvek zo Styroch okrajov okna Wordu, alebo
do plochy dokumentu, kde bude mat podobu okna. V polohe na pravom alebo lavom okraji okna Wordu
mézu byt tladidla, ktoré sa nezmestia, vynechané a polia, cez ktoré je poskytovand ponuka moznosti, na-
hradené zodpovedajtcimi tla¢idlami (pozri napr. pasku). Tahanim za hlavi¢ku okna mozno nastroje presu-
nGt aj spat na pévodnl poziciu. Okrem $tandardného pruhu tlacidiel Standard (Standardny) a Format-

ting (Formatovanie) moZno zviditelnit daldie pruhy (resp. oknd) s tlad¢idlami z hlavhého menu
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View/Toolbars (Zobrazit/Panely s nastrojmi), a potom pripadne menit ich obsah prestvanim pri-
sluSnych tlacidiel medzi danym oknom aoknom s ponukou tlacidiel, ktoré sa otvori prikazom
Tools/Customize... (Nastroje/Prispdsobit...). Okno pre Upravu panelov nastrojov mozZno otvorit aj
prikazom Customize... (Prispdsobit...) cez miestnu ponuku prikazov, ktorad sa otvori kliknutim pravym
tlac¢idlom mysi na niektorom pruhu nastrojov. Cez tito miestnu ponuku prikazov mozno tiez zobrazovat

a skryvat jednotlivé pruhy nastrojov, resp. im zodpovedajlce okna.

2.3. Pravitko — Ruler

Pravitko méze mat rdézne tvary. Vlavo od pravitka je znacka, ktord indikuje prave nastaveny typ tabuldto-

ru. Tato znacka sluzi aj ako tlacidlo na prepinanie moznych tabulatorov.

I_| T dikator tabulatora | I_| I'avy okraj 1.riadku odseku | ’_I znacky tabulatora |

[l o—— % s 7 ewa o wg ]
l. I'avy okraj ostatnych riadku odseku | | pravy okraj odseku J

Ak je kurzor v bunke tabulky, resp. je oznacena tabulka, alebo jej ¢ast, na pravitku st oznacené okraje

stipcov a okraje textu aktudineho odseku v aktualnej bunke.

S c 1l g 314 B W B 7l 8 0 9 1 10 1
,

Vypnutie/zapnutie zobrazovania pravitka umozfiuje volba View/ Ruler (Zobrazit/Pravitko).

2.4. Zmeny pohl'adu na dokument

Word umoziuje volbu réznych spdsobov zobrazenia dokumentu na obrazovke Kazdy spdsob je vhodny
na iny typ prace. Volba spésobu zobrazenia neovplyvinuje obsah dokumentu a nema vplyv na vzhlad do-

kumentu pri tladi.

Po prvom spusteni Wordu je aktudlny pohlad Normal (Normalne zobrazenie). Nastavi sa tlacidlom 1=l
alebo prikazom View/Normal (Zobrazit/Normalne). Je najlastejSie pouzivany, avéak neumozfiuje vi-

diet rozloZenie objektov pomocou rdmov na strane a vzhlad viac stipcového dokumentu.

Na rozdiel od predchadzajluceho pohladu, pohlad Page Layout (Strankové zobrazenie), ktory sa na-
stavi tlagidlom Bl alebo prikazom View/Page Layout (Zobrazit/Zobrazenie pri tlaéi), umoziuje vi-

diet rozloZenie textu, objektov, hlavidiek a patiek na obrazovke tak, ako sa budu tladit.

Pohlad Outline (Osnova), ktory sa nastavi tlacidlom =l alebo prikazom View/Outline (Zobra-
zit/Prehl'ad) zjednodusuje Gpravu logickej Struktiry dokumentu. MoZnosti, ktoré poskytuje, budd po-

drobnejsie popisané v kapitole "Vytvaranie osnovy dokumentu".

Pohlad WWW (RozloZzenie WWW), ktory sa nastavi tlacidlom =) alebo prikazom View/WWW (Zobra-
zit/ Rozlozenie WWW) tak ako bude dokument zobrazeny v prehliadaci, ak bude uloZeny vo formate
HTML .
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117 Zapisom hodnoty do pola Zoom (Lupa) v paneli nastrojov mozno zvolit mierku zobrazovania.

S00% Mierku mozno tiez vybrat z ponuky, ktord sa objavi po rozvinuti rolety v pruhu nastrojov. Tu
200% f o . . w s P "
150%, mozno vybrat tiez zobrazenie, ktoré umozni vidiet celd Sirku strany (Page Width)
100% , . . . p .

759 a v pripade strankového zobrazenia aj celG stranu (Whole Page) alebo celé dve strany

50%
25%
10%
§I’rE strany|  V dialégovom okne, ktoré sa otvori prikazom View/Zoom... (Zobrazit/Lupa...) mozno tiez
Sitka texku
Celastrana | nastavit mierku zobrazenia dokumentu na obrazovke vyberom z ponuky alebo priamym zapi-
Crve skrar

(Two Pages).

som hodnotu do pola Percentd:. Volba Many Pages (Viac stran) umoziuje vybrat pohlad,

v ktorom je na obrazovke sucasne viditelnych viac stran. Ich pocet sa uréi tahanim mysSou
1

v tabulke, ktora sa otvori po kliknuti na tlacidlo pri volbe Many Pages.

Na editovanie a Upravy textu mozno vyuzit aj pohlad UkaZka pred tlaéou, dostupny cez ’7
Stram: 1= 2

tlacidlo , alebo prikaz File/Print Preview(Subor/Ukazka pred tlacou). V tomto po-
hlade je dokument zobrazeny v podobe, v akej bude tlaceny.

AR EE TS

Gl GEle

Tlacidlo @ sliZi ako prepinaé, ktorym sa mozno prepnut do reZzimu zvaédovania vybranej ¢asu dokumentu.

Ak je tento rezim zapnuty, ukazovatel ma v ploche dokumentu tvar lupy so znamienkom plus. Vtedy
mozno kliknutim na poZadovanom mieste toto miesto zv&d&$it, alebo tvar lupy so znamienkom minus,
vtedy mozno kliknutim vratit pévodnd mierku. po zvaédeni mozno text dokumentu editovat beznym spd-
sobom, ale predtym treba zmenit tvar kurzora kliknutim na prepina¢ zva¢3ovania a zmen3ovania. Rovna-
ko ako v inych pohladoch, moZno zvolit mierku zobrazovania, alebo urdit, & ma byt zobrazend jedna stra-

na - tlac¢idlom @, alebo viac stran - tlacidlom @ (pocet sa uréi zndmym spdsobom - tahanim v mriezke).

Tlacidlom @ mozno potladit alebo op&tovne vyvolat zobrazovanie vodorovného a zvislého pravitka. Na o-
boch tychto pravitkach mozno tahanim rozhrania medzi tmav$ou a svetlej$ou ¢astou menit nastavené ok-
raje strany pre cely dokument - horny a dolny aj pravy a lavy, resp. vnutorny a vonkajsi. Ak sa na po-
slednej strane dokumentu vyskytne mald &ast textu, mozno tladidlom @ dosiahnut zhustenie na predché-
dzajucich stranach a tym redukciu poctu stran dokumentu. Tlac¢idlom @ mozno zvad&sit plochu na zobrazo-
vanie obsahu dokumentu na Ukor hlavicky, riadku menu, stavového riadku a rolovacich list. Tlacdidlom

Close (Zavriet) sa ukon¢i zobrazovanie v rezime Print Preview.

V réznych pohladoch na dokument moZno zvadsit plochu obrazovky na Ukor niektorych jej prvkov prika-

zom View/Full Screen (Zobrazit/Cela obrazovka).
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3. Pisanie a upravy textu

Pri pisani a Upravach textu, t.j. pri editovani textu sa pouZivaju bezné postupy. Znaky sa piSu vloZzenim
cez klavesnicu na poziciu kurzora. Ak je nastaveny vkladaci mdd, text, ktory je vpravo od kurzora sa po-
sUva dalej doprava. Ak je nastaveny prepisovaci madd, indikovany zvyraznenou skratkou OVR (CEZ)

v stavovom riadku, znaky, ktoré su vpravo od kurzora sa postupne prepisuju vkladanymi znakmi. Médy

[cEz | slavenéina

sa prepinaju klavesom Insert, alebo dvojklikom na pole OVR (CEZ) v stavovom riadku.

Znaky (najma $pecidlne symboly) mozno vkladat na poziciu kurzora aj prikazom Insert/Symbol... (Vlo-
zit/Symbol...). Znak sa vyberie z ponuky na zédlozke Symbol kliknutim a do textu sa vloZi potvrdenim
tlacidlom Insert (Vlozit). Dalsie ponuky znakov moZno vybrat z rozbalovacieho zoznamu pisiem. Na z&-
lozke Special Characters (Specialne znaky) je ponuka daldich pecidlnych znakov (aj netladitelnych).
Tladidlom Shortcut Key... (Klavesova skratka) moZno znakom z oboch &titkov priradit kldvesy na ich

rychle vyvolanie. Dvojklikom na symbol umiestneny do textu sa otvori okno Symbol.

Na mazanie znakov sa pouzivaju klavesy Delete a Backspace. Klaves Delete odstrani znak, ktory je
vpravo od blikajuceho kurzora, klaves Backspace odstrani znak, ktory je vlavo od kurzora. Kombinaciou
CTRL+ Delete sa odstrani slovo vpravo od kurzora, kombinaciou CTRL+ Backspace sa odstrani slovo

vlavo od kurzora.

Pri pisani textu sa Casto urobia chyby. Word si pamata vacsi pocet vykonanych akcii. Pouzivatel' sa moze

vratit o krok spéat, t j. do stavu, ktory bol pred poslednou &innostou, kombindciou CTRL+ Backspace

, M s e v i , ) ;o
alebo kliknutim na lavu cCast tlacidla —|—| Tiez sa mozno vratit do stavu, ktory bol pred niekolkymi krok-

mi, vyberom z rolety, ktord sa otvori kliknutim na prava &ast tohto tladidla. Navrat o jeden krok je mozny
cez prikaz Edit/Undo... (Upravy/Spat...). Tato moznost je vitand najmé v pripade nelimyselného vy-

mazania Casu textu.

ﬁ [l e ’ ~ ’
Tlacidlom —|—| alebo prikazom Edit/Redo... (Upravy/Opakovat...) mozno rovnakym postupom zopa-

kovat posledny krok alebo viac krokov.

3.1. Premiestnovanie kurzora

Kurzor sa presuva do pozadovanej pozicie kliknutim mySou na toto miesto, alebo kurzorovymi Sipkami.
Okrem toho si Word pamétd posledné tri miesta, kde sa vkladal alebo editoval text a na tieto miesta
sa mozno vratit kombindciou kldvesov SHIFT+F5. po otvoreni siboru dokumentu sa touto kombindciou

mozno dostat na miesto v tomto dokumente, kde sa naposledy editoval text pred jeho zatvorenim.

Beznymi orientacnymi bodmi v dokumente su disla stran, riadkov na stranach, sekcii, poznamok, komen-
tdrov. Okrem nich moZno vkladat na lubovolné miesta v dokumente =zdlozky prikazom In-
sert/Bookmark... (Vlozit/Zalozka...). Do textového pola Bookmark Name (Nazov zalozky) okna
Bookmark (Zalozka) sa napiSe meno zalozky a potvrdi sa tlacidlom OK. V tomto okne mozno tiez kto-

rukolvek zalozku zrusit jej vybranim a kliknutim na tlagidlo Delete (Odstranit).

Na urdité miesto mozno premiestnit kurzor prostrednictvom okna Go to (Prejst na), ktoré sa otvori pri-
kazom Edit/Go To... (Upravy Prejst na ...), dvojklikom do lavej &asti stavového riadku, alebo klave-
som F5 ¢i kombinaciou CTRL+G.

V poli Target (Ciel'): sa vyberie typ prvku, na ktory sa md presunut kurzor a do dialdgového riadku

vpravo od tohto pola sa vlozi Cislo (napr. 5), alebo relativna poloha vzhladom na suc¢asnu polohu kurzora
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(napr. +4, alebo -2), pripadne sa vyberie (daj z ponuky. Udaj sa potvrdi tladidlom Go To (Prejst na). Ak
sa nevyplni dialégovy riadok, mozno na nasledujlci prvok vybraného typu presunut kurzor tladidlom Next
(Dalej) a na predchadzajlci tlacidlom Previous (Predchadzajice). Do dialégového riadku moZno napi-
sat pred potvrdenim tiez kombindaciu Udajov. Napriklad (daj "s2p1816" spOsobi premiestnenie kurzora

do sekcie 2 na stranu 18 riadok 6. Typy prvkov su uréené nasledujicimi spésobmi:

v p Cislo strany - presun na konkrétnu stranu,

v Cislo riadku - presun na konkrétny riadok,

v s Cislo sekcie - presun do konkrétnej sekcie,

v meno zaloZky - presun na danu zalozku (meno mozno vybrat z roletky ponuk),
v  f Cislo poznamky - presun na konkrétnu poznamku,

v a Cislo komentdra - presun na konkrétny komentar,

v

&islo % - presun na urditd vzdialenost od zadiatku dokumentu v %

Okrem uvedenych spésobov mozno presuvat kurzor kladvesmi:

v' kurzorovymi Sipkami - o riadok hore alebo dolu, resp. o znak dolava alebo doprava (ak je zvyrazneny
text, kurzorovymi Sipkami sa mozno presunu na riadok nad alebo pod tento text, resp. na znak pred

alebo za tento text).

v' CTRL+Sipka vlavo, resp. CTRL+Sipka vpravo - o slovo dolava, resp o slovo doprava,
v" Home, resp. End - na zaciatok, resp. koniec riadku,

v CTRL +Sipka hore, resp. CTRL +Sipka dolu - 0 odsek hore, resp- dolu,

v PgUp, resp. PgDn - 0 obrazovku hore, resp. dolu,

v" CTRL +PgUp, resp. CTRL +PgDn - na zaciatok, resp. koniec obrazovku,

v" CTRL +Home, resp. CTRL +End - na zaciatok, resp. koniec dokumentu

Rolovacimi listami mozno posuvat text v okne vo zvislom aj vodorovnom smere. Poloha kurzora sa vSak

tymto postvanim nemeni.

3.2. Oznacovanie textu

Rad operacii, ako napr. odstranenie, prepisovanie, kopirovanie, presuvanie, preformatovanie a pod. moz-
no robit s urditou &astou textu, ktord treba najprv oznadit. Do oznadeného textu mézu patrit aj netladitel-

ny znaky a vloZzené objekty
My3$ou sa &ast textu oznadi tahanim od jeho zadiatku na jeho koniec, resp. naopak.
Okrem toho mozZno oznadit:

v slovo - dvojklikom na tomto slove (mdZe sa stat, Ze niektory znak s diakritiku je interpre-

tovany ako oddelovaé; v tom pripade sa oznadi len ast slova),

v vetu - kliknutim vo vnutri vety pri sucasne stlacenom klavese CTRL,

v riadok - kliknutim vlavo od riadku (na vyberovej liste),

v' viac riadkov - tahanim mys$ou po vyberovej lidte od prvého po posledny riadok, resp. naopak,
v odsek - dvojklikom vlavo od odseku, alebo trojklikom vo vnutri odseku,

v' cely dokument - kliknutim na vyberovej liste pri sicasne stlaCenom klavese CTRL.

Ak maju byt zahrnuté do oznadenia aj zadefinované hlavicky a patky, treba pouzit prikaz Edit/Select All.
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V&ésSiu Cast textu mozno oznacit umiestnenim kurzora na zadiatok, resp. koniec oznadovanej ¢asti, najde-
nim opac¢ného konca oznacovaného textu (bez premiestnenia kurzora - teda napr. rolovacimi liStami)

a kliknutim na toto miesto pri sicasne stlacenom kldvese SHIFT.

Z klavesnice sa Cast textu ozna¢i umiestnenim kurzora na zadiatok, resp. na koniec textu a naslednym
premiestnenim kurzora na koniec, resp. zaciatok textu pri sucasne stlatenom kldvese SHIFT. Na pre-
miestfiovanie kurzora na opacény koniec oznacovanej ¢asti textu mozno pouzit kldvesy a kombinacie kla-
vesov uvedené v Casti "Premiestiiovanie kurzora", to znamend, Ze k uvedenej kombindcii treba este par
zdat stlaeny klaves SHIFT.

Iny spbsob oznalovania je pomocou klavesnice.Umiestnime kurzor do prvku, ktory chceme oznacit
a potom stla¢ime klaves F8. V stavovom riadku sa zvyrazni indikdcia rezim rozSireného vyberu - EXT
(ROZ). Daléim opakovanym stlaéanim klavesu F8 sa postupne oznaluje slovo, veta, odsek, sekcia a cely
dokument, stld¢anim kombinacie SHIFT+F8 sa postupne tento vyber vracia k stéle niz§im celkom. Rezim

rozsireného vyberu sa zrusi kldvesom ESC.
Okrem toho mozno oznacit cely dokument - CTRL+A.

Ak po oznadeni textu zaéneme pisat, oznadeny text sa zamaze a na jeho miesto sa umiestni vkla-

. dany text - t.j. prepiSe sa.

Oznacit mozno aj stipcovy blok, t.j. fubovolny obdiZnik, resp. stipec. My%ou sa stipcovy blok oznaéi taha-
nim po jeho uhloprie¢ke pri sucasne stlatenom kldvese Alt. Druhy spdsob spoliva v tom, Ze najprv
sa umiestni kurzor do niektorého rohu, potom sa prepne cit rezimu oznacovania stipcovych blokov kom-
binaciou kldvesom CTRL+SHIFT+F8 a potom sa mySou alebo kurzorovymi Sipkami umiestni kurzor
do protifahlého rohu obdiZnika. ReZim oznacovania stipcového bloku je indikovany zvyraznenou skratkou

COL v stavovom riadku. Stlacenim klavesu Esc sa tento rezim zrusi.

3.3. Presivanie, kopirovanie, vymazanie a obnova textu

Oznadenu &ast textu (vratane tabuliek, obrdzkov a netladitelnych znakov) mozno presuvat, kopirovat ale-
bo vymazat, ale tiez vymazan( &ast obnovit spominanym prikazom Edit/Undo... alebo jemu zodpoveda-
jucim tlacidlom.

Na presun alebo kopirovanie mozno pouZzit viac spésobov:

Prvym spésobom je presun alebo kopirovanie textu cez schranku.
I [ |

Tlacidlom il sa oznaceny text vystrihne z obrazovky a vlozi do schranky (teda na obrazovke
neostane). To isté mozno urobit prikazom Edit/Cut (Upravy/Vystrihnat) alebo kombinaciou kldvesov
CTRL+X (alebo SHIFT +Del).

Er:
Tlacidlom sa oznadeny text skopiruje do schranky (teda na obrazovke ostane). To isté moZno urobit
prikazom Edit/Copy (Upravy/Kopirovat) alebo kombinéciou kldves CTRL+C (alebo CTRL +Insert).

Tlacidlom E sa obsah schranky vlepi do dokumentu na miesto, kde je kurzor (jeho képia ostane
v schranke; mozno ju pouzit opakovane). To isté mozno urobit prikazom Edit/Paste (Upravy/Prilepit)
alebo kombindciou kldvesom CTRL+V (alebo SHIFT +Insert).
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Prikazy Cut, Copy, Paste (Vystrihn(t, Kopirovat, Prilepit) su dostupné aj v miestnej ponuke prika-
zov, ktora sa otvori kliknutim pravym tladidlom mysi na oznacenu ¢ast dokumentu, ktord ma byt vystrih-

nuta alebo skopirovana do schranky, alebo na miesto v dokumente, kde ma byt obsah schranky viepeny.

Prikazom Edit/Paste Special... (Upravy/Prilepit $pecialne...) sa otvori okno, v ktorom mozno pred
pouzitim tladidla OK rozhodn(t, ¢i sa ma text vlepit vo formate, v akom bol do schranky vlozeny - volbou
Formatted Text (Formatovany text), alebo ma prevziat format okolia miesta, na ktoré sa vlepi - vol-
bou Unformatted Text (Nenaformatovany text). Volba Picture (Obrazok) spbsobi, ze sa obsah
schranky vlepi do dokumentu ako obrazok. Volba ...Object (...Objekt) umozni vloZit obsah schranky
do dokumentu, alebo len ikonu, zodpovedajicu tomuto obsahu schranky (volbou Display as Icon), tak,
Ze vloZenu ¢ast mozno editovat a prezerat samostatne v prislusnom prostredi. Volba Paste: (Prilepit:)
spOsobi, ze obsah schranky sa vlozi do dokumentu, ale nevytvori sa prepojenie na aplikaciu, v ktorej bol

obsah schranky vytvoreny. Prepojenie sa dosiahne volbou Paste Link: (Prilepit prepojenie).

Cez schranku mozno preslvat a kopirovat text (aj obrazky a iné objekty) nielen vo vnutri jedného doku-
mentu, ale aj medzi oknami viacerych dokumentov a tiez medzi oknami dokumentov a obrazkov réznych

programov (aplikacii), spustenych v prostredi Windows.

V schranke ostdva text dovtedy, kym sa do schranky nevlozi iny text, alebo kym sa neukondi praca v pro-

stredi Windows.

Druhym spbésobom je presun a kopirovanie mysSou.

:Z Oznacleny text sa skopiruje na miesto urcenia kliknutim pravym tlac¢idlom mysi na toto miesto
u pri sucasne stlacenych kldvesoch CTRL+SHIFT.

Oznacleny text sa presunie na miesto urcenia kliknutim pravym tlac¢idlom mysi na toto miesto pri sucas-

ne stlacenom klavese CTRL.

Tretim spdsobom je presun a kopirovanie tahanim mysSou.
3 [ |

Pri uchopeni oznaceného textu zmeni ukazovatel tvar na %3 Tahanim sa presunie zvisla
Ciarka ukazovadla do cielovej pozicie, kde sa text presunie po pusteni tlacidla mysi. Ak je v okamihu pus-
tenia tlacidla stlaceny klaves CTRL, text sa do cielovej pozicie skopiruje, pri stlaCenom SHIFT sa presu-

nie.

Najrychlejsim sp6ésobom vymazania oznaceného textu je stlacenie klavesu Delete.
3.4. Pravidla formatovania textu a netlacitel'né znaky

Pri pisani textu sa text rozdeluje do odsekov. PiSe sa spravidla tzv. nekoneé¢nym riadkom, teda po napi-
sani slova, ktoré presahuje za nastaveny pravu okraj textu, sa toto slovo automaticky presunie do nového
riadku. Odsek sa ukonéi odoslanim kldvesom Enter. Za odsek sa tym vlozi znak konca odseku 1. Je
vhodné mat nastaveny rezim zobrazovania netladitelnych znakov, v ktorom je tento znak, rovnako ako
iné netlacitelné znaky, viditelny na obrazovke. V znaku konca odseku st ulozené informacie o formate ce-
Iého odseku. Ak sa tento znak vymaze, odsek sa spoji s nasledujicim odsekom a prebera jeho formato-

vanie.
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Odoslanim sa vytvara novy odsek, ktory preberd formatovanie predchadzajuceho odseku. Ak sa postup-
mi, umozriujucimi formatovat odsek (sU uvedené v Casti "Formatovanie odsekov"), zmenia parametre

formatovania tohto odseku, st zmeny platné len v odseku, v ktorom boli urobené.

ReZim zobrazovania netlaéditel'nych znakov - Nonprinting Characters mozno, okrem uvedeného spo-

sobu - pomocou tlacidla ﬂ - nastavit aj v okne Options (Moznosti), ktoré sa otvori prikazom
Tools/Options... (Nastroje/Moznosti...) a naslednou volbou zalozky View (Zobrazit). Okrem uvede-

ného znaku konca odseku, tu mozZno jednotlivo nastavit zobrazovanie znakov:

v' tabulatorov > - Tab Characters,

v medzier . - Spaces,

v" konca odseku T - Paragraph Marks,

v volitelnych rozdelovnikov - - Optional Hyphens,

v skrytého textu - Hidden Text, alebo

v vSetkych - All.

Pri pisani textu mozno nastavovat parametre formatovania znakov, ktoré su platné pre jeden

I znak, alebo lubovolny pocet susediacich znakov (teda napr. aj pre cely dokument) a tiez mozno
= nastavovat parametre formatovania odseku, ktoré su platné vzdy prinajmensom pre jeden odsek.

3.5. Formatovanie znakov

Umiestnenim kurzora na urcité miesto v texte pomocou mysi alebo kurzorovymi klavesmi sa stavaju ak-
tudlnymi parametre formatovania znakov, vlastné tomuto miestu. Ak sa niektory parameter zmeni, je
zmena platnd pre vdetky znaky, napisané od okamihu zmeny. V lubovolnej &asti textu mozno zmenit kto-

rykolvek z parametrov formatovania znakov po predbeznom oznaceni tejto Casti textu.

Volby parametrov formatovania znakov su dostupné cez okno Font (Pismo), ktoré sa otvori prikazom
Format/Font... (Format/Pismo) . Niektoré volby su dostupné cez tlacidla na paneli nastrojov. V mno-

hych pripadoch sa parametre daji nastavovat rychlym volanim z kldvesnice.

Na zalozke Pismo su to parametre:

Pismo [2]x]
B Verdana - Pime | Modegnakové medzery | Textové ofekty |
v Pismo: Font: i Rez pisma; vettost:
L I I
v Rez pisma: Font Style: 2;“5;2.” - B A
’ ) ’ En"};s;;rsug.gn zl‘ EE“:Z Kurziva - iz B
s, - . Eatba pisma: byl podéatknutia; Farba podtiarknutia:
v Velkost : Size: -m, [ fuomency =] [ HIE=rre
v, .. . ; Efekty
v' Styl poddiarknutia: Underline: I~ Preciarkse [ mfované T Kaptake
I™ Dvoijitn praiarknuté I~ 5 obrysom I~ \Zatky plsmend VECKE
™ Horny index: I Plasticke I~ Skryté
, - I™ Dolng index I wyryté
v" Farba pisma: Color, = v i
v Pre§krtnutie : Strikethrough [Umiestnenim kurzora na uriité miesto v texte pomocou my# al
v posunutie pisma do polohy hornych indexov El - Superscript, | .. C o |z |

resp. dolnych indexov EI - Subscript so sucasnou zodpovedajucou zmenou velkosti, atd.
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Na zalozke Medziznakové medzery su to parametre: B HBE
v vzdialenost medzi znakmi - Spacing: (Medzery)  Pam | MedEnskavémediary | Teovéerchy |

s moznostou nastavovania tejto vzdialenosti, Migrka:
v posunutie riadku vo vertikdlnom smere - Position: Medmy:  uomie 5] okehar [ 3

(Umiestnenie:) s moznostou nastavenia velkosti
Umiestnenie: INorméIne VI O kolko: I 5‘

v $pecidlna Uprava vzdialenosti niektorych parov pis- ™ previspisma velfost | ] bodov aviac

tohto posunutia,

men v urcitych fontoch na zlepSenie konec¢ného
vzhladu textu - Kerning for Fonts: (Previs pisma

vel'kosti).
Ukszka

, . , . . . Tiniestrenin kurzora na wiité miesto v texte pomeocou my# al
Skopirovanie formatovania znakov miesta, na ktorom je

kurzor, alebo oznacenej casti textu (bude uvazované

formatovanie prvého znaku oznalenej &asti textu) moz- | |Breduolené... | ok |z

no aplikovat na inl ¢ast textu tymto postupom:

v umiestnime kurzor do textu alebo oznadime &ast textu, so vzorovym formatovanim,

v klikneme na tlacidlo (ak ma byt formatovanie skopirované na viac miest, urobime dvojklik na to-
to tlacidlo),

-1

v ukazovatelom v tvare oznadime C&ast textu, ktord méa byt preformatovand podla vzoru.

Viacnasobné formatovanie ukoncime opatovnym kliknutim na tlacidlo so Stetcom, alebo klavesom Esc.

Z kldvesnice mozno kopirovat formatovanie tak, Ze po oznadeni vzorového textu sa pouZije kombindcia
kldvesov CTRL+SHIFT+C a po naslednou, oznaceni formatovaného textu kombinacia klavesov
CTRL+SHIFT+V.

3.6. Formatovanie odsekov

Umiestnenim kurzora do urcitého odseku pomocou mysSi alebo kurzorovymi kldvesmi sa stavaju aktudl-
nymi parametre formatovania odseku, vlastné tomuto odseku. Ak sa niektory parameter zmeni, je zmena

platna pre cely odsek. Parametre formatovania

Sl [7]x]
odseku mozno zmenit aj vo viacerych susedia- Ukéiska odssku
cich odsekoch stcasne po predbeznom oznafe- | [va Fredvolens pisma odseku T
1l Zakladny text
[ tv 1 ZaraZka zakladného textu
ni tyChtO OdsekOV. 1 Zaraika zakladného textu 2
1 Zardika zékladného textu 3
Ak chceme, aby mal niektory odsek nastavené N
parametre formatovania odseku ako iny odsek
LI (Umiestnenim bazora do wéitého odsely pomoco
(vzorovy), postupujeme ako pri kopirovani pa-

Popis

rametrov formatovania znakov, pricom za uce- Pismo: Times New Roman, 10 pt, angictina (Spojene
Zoznam: Staby), Zarovnanie }ﬂnl’ava, Riadkovanie jednaduché,
lom vyberu vzorového formatovania oznacime oz sy | RO G
ten znak konca vzorového odseku, alebo tento
! Organiztor... oy, .. | Uprawit'... | Odskrnit’ |
znak zahrnieme do oznadenia spolu s textom
alebo ¢astou textu vzorového odseku. poutt |z |

Urcité kombindcie parametrov formatovania odseku a parametrov formatovania znakov mozno viozit

do preddefinovanych Stylov. Styly sa definuju v okne Style (Styl), ktoré sa otvori prikazom Format
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/Style... (Format/ Styl...). po vybere existujiceho étylu v poli Styles: (Styly:) mozno menit jeho pa-
rametre po kliknuti na tla¢idlo Modify... (Upravit...), alebo zadefinovat novy $tyl po kliknuti na tlacidlo
New... (Novy...).

Novp 3tl [Z[x]| Pri definovani nového Stylu sa v poli Name: (Meno:)
: Ilézsit:'”’ r zada jeho meno, v poli Style Type: (Typ Stylu:)

Zelosit na: Sl bt @y sa urci, ¢i bude aplikovany na skupiny znakov alebo
Loner MRETT =l | nacelé odseky, v poli Based On: (zZalozit na:)

e sa vyberie Styl, na ktorom bude novy Styl zalozeny
oy ""’“"i{,’:25:‘;’;":;"::‘:::.:":::‘.‘::::?::;“::.".:‘.-,“.:::: a v poli Style for Following Paragraph: sa vyberie

Styl, ktory bude aplikovany na odsek, ktory sa vytvori

PT\JDDI:mamyHmnana,Zarézka: Pre§ 1,03 an Fodla okraja, Riadkovanie najmene] po ukonceni daného odseku odoslanim. po kliknuti
o na tla¢idlo Format (Format) mozZno zadefinovat
[T Ea—— e parametre Stylu a neskdr ich ako celok aplikovat
[or | v | femite | uvesvaskatia. | na lubovolny odsek vyberom z roletky v lavej casti
pasky, alebo vyberom vokne Style (Styl)

a naslednym pouZitim tlacidla Apply (Pouzit), alebo rychlym volanim kldvesmi, ktorych kombinacie
mozno nastavit po kliknuti na tlac¢idlo Shortcut Key... (Klavesova skratky) pocas definovania alebo
modifikacie Stylu. Dostupné Styly s ulozené v Sablénach.

Prenos medzi $ablénami je mozny v okne, ktoré sa otvori kliknutim na tla¢idlo Organizer... z okna Styl.

V priebehu editovania odseku mozno menit parametre formatovania odseku, alebo na dany odsek apliko-

vat urcity $tyl z ponuky Stylov v lavej casti pasky alebo vyberom z okna Style, ktoré mozno otvorit tiez

kliknutim na tlacidlo Stylz " | z panelu nastrojov, umiestnenej do lavého alebo pravého okraja

okna Wordu. Kedykolvek v8ak moZno dodatoéné ,ruéné" formatovanie odseku odstranit umiestnenim
kurzora do daného odseku, resp. oznacenim viacerych odsekov, a stlatenim kombinacie klavesov
CTRL+Q. Nastavi sa také formatovanie odseku, ktoré zodpoveda pouZzitému stylu.

Dodatoéne "ruéne" nastavené parametre formatovania znakov v oznadenom texte mozno odstranit kom-

binaciou kldaves CTRL+medzernik.

V&é&8inu parametrov forméatovania odsekov mozno menit cez okno Paragraph (Odsek), ktoré sa otvori
volbou Format/Paragraph... (Format/Odsek...).

Na Stitku Indents and Spacing (Zarazky a medzery) v poli Alignment: (Zarovnanie:) sa nastavuje
spOsob zarovnavania riadkov odseku. Rychlejsie su

. [ . . Odsek K E3
volby dostupné cez tlaCidla z pruhu nastrojov:
Zarazky amedzery | Zlomy riadkov = strén |
= = = Zarovnanie: m Uroveri prepl'adu: IZékIadm?text 'l
Zardsky
v . . -~ v L lavor [orsam = Specialne: kolko:
V &asti okna Indentation (Zarazky) mozno nastavit: voroo: = spedicne 2 _
pravo: [oem =] |(N.e jel =10 =]
v vzdialenost I'avého okraja odseku od nastaveného —
lavého okraja textu (Left) (poloha okraja textu P S rdevene: Kelka adka:
za: [e pt = [15riadka =] | =]
vzhladom na okraje papiera sa nastavuje v okne e
UIkAZ]
otvorenom prikazom File/Page Setup... (Su-
bor/Nastavenie strany...), e
v vzdialenost pravého okraja odseku od nastavené-

ho pravého okraja textu ( Right ), _Tabutary... | v |

v vzdialenost lavého okraja prvého riadku odseku od lavého okraja ostatnych riadkov odseku - odsade-
nie First Line (Prvy riadok).
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Okraje odseku moZno nastavovat aj tahanim prisluénych znaciek okrajov textu na pravitku mysou. Taha-

nim obdiZnika pod zna¢kou favého okraja sa postivajli sti¢asne znac¢ky oboch lavych okrajov.

a o tabulator

Okrem toho mozno posunut trojuholni¢ky lavych okrajov o tabulator vpravo tladidlom

vlavo tlac¢idlom

Medzery V Casti okna Spacing (Medzery) mozno nastavit, kolko riadkov bude vyne-
Pred: ID pt 5‘ chanych pred danym odsekom - Before: (Pred:) a za danym odsekom - Af-

Za; ID pt =1\ ter: (za:).

TieZ tu mozno nastavit riadkovanie - Line Spacing:

1. Auto - riadkovanie podla najvyssieho prvku v riadku, . :
Riadkoyanie:
2. Single - riadkovanie 1, ktoré moéze byt v pripade potreby zvéc¢sené,
) . . AR . 1,5riadka | =]
3. 1.5 Lines - riadkovanie 1.5, ktoré moze byt v pripade potreby zvacsene, -
. , . e Jednoduche
4. Double - riadkovanie 2, ktoré méze byt v pripade potreby zvacsené, 1,5 riadka
5. At Least - najmensie riadkovanie, ktoré méze byt v pripade potreby zvaésené, EVF']'":é ]
Lo . . . . . wvy s ) AImene]
6. Exactly - pevné riadkovanie, ktoré nemdze byt automaticky zvacsené podla naj- |[preszne

vacsieho prvku v riadku,
7. Multiple - riadkovanie upravené pomerne (napr. hodnota 1.2 v poli At: (Kol'ko riadkov:) nastavi
riadkovanie vacsie o 20%, hodnota 0.8 nastavi riadkovanie mensie o 20%).
V 6. a 7. pripade mo6ze byt v poli At: (Kol'ko riadkov:) zadana aj hodnota s presnostou na desatinu riad-
ku.

Ddsek #]x]| Na zalozke Text Flow (Zlomy riadkov a stran)

v Casti okna Pagination (Strankovanie) sa nasta-

Zaragky a medzery

Strankovanie

vuju parametre, suvisiace s delenim textu dokumentu

¥ kontrola osamotenych riadkoy [~ Zyiazat' s naskedujicimn
™ Zviazal’ riadky dohromady [ glom strany pred odsekom na stra ny:
I petladit dslovarie tiadkaw e Volba Widow/Orphan Control (Kontrola osamo-

™ Medslt slovs . : L. . . ;
tenych riadkov) =zabrani vytlaceniu posledného

riadku odseku na zaciatku novej strany alebo prvého

riadku odseku na konci strany

Ukigha e Volba Page Break Before (Zlom strany pred

odsekom) spdsobi, ze odsek s takto nastavenym

Enenly - pevai R — ¢ preu v nadh,

parametrom bude umiestneny vzdy na zaciatok novej

strany dokumentu.

Tabuitory... | st |

e Volba Keep With Next (Zviazat s nasledujicim)
sposobi, ze koniec odseku bude vzdy na tej istej strane dokumentu ako zaciatok nasledujuceho odseku.

e Volba Keep Lines Together (Zviazat riadky dohromady) spdsobi, e odsek nebude rozdeleny

na viac stran. Ak by ma byt rozdeleny, presunie sa cely na nasledujicu stranu.

e Volba Don't Hyphenate (Nedelit slova) vyludi odsek z mnoZiny odsekov, na ktor( bude aplikované
automatické delenie slov na konci riadku.

Strana ¢ 15z 41



P C —P ? OG Pisanie a dpravy textu

[7=]| Polohu tabuldtorov mozno nastavovat mySou na pravitku,

Tabulatory

Pozica 2ariky tabuldtorar o Im ale tiez v okne, ktoré sa otvori prikazom Format/ Tabs...
! Zarovnane ————— | (Format/ Tabulatory) alebo tlacidlom Tabs... (Tabulato-

= :: z:';a-;:d :;_—’;::S””é farks | py...) v okne Paragraph (Odsek).
F_D_Dpr-a"a Do pravitka sa tabuldtor aktudlneho typu umiestni kliknutim
Vogazgigadin [ na prisluSsne miesto. Tabuldtor moZno potom po pravitku po-
ES izt f stvat tahanim mysSou, alebo zrusit jeho vytiahnutim mimo
Yymazat' tiekn zardsky: pravitka. Nastavenie aktudlneho tabulatora sa robi opakova-
Mastavit | T— | Vmazawgetkﬂ nym klikanim na znacku v lavej Casti pravitka: lavy (Left),

- centrovaci (Center), |i| pravy (Right), - desatinny

(Decimal).

Ok I Zrusit’ |

q-|-L-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-}‘-|-S-IJ_-'EI-|-lu-l-11-|-12-|-13-|-g§-|-15-_||-16:|-1?_

-+ Z'ava -+ stred.. T 12,256 + SKKS)
-+ |eft -+ CEEr TP 1256,1 - LS09

1
1

-

Kazdy odsek ma nastavené implicitne tabuldtory vo vzdialenosti 1,27 cm. V okne Tabs (Tabulatory)
mozno tuto vzdialenost zmenit v poli Default Tab Stops: (Predvolené zarazky:). po nastaveni vlast-
ného tabuldtora sa implicitné tabuldtory vlavo od nového tabuldtora odstrania.

Tabuldtory mozno umiestriovat do presnych pol6h jednotlivo - volbou druhu tabulatora v poli Alignment
(Zarovnanie), zapisanim jeho polohy do pola Tab Stop Position: (Pozicia zarazky tabulatora) a na-
slednym potvrdenim tladidlom OK. Ak sa ma zadefinovat stG¢asne viac tabulatorov, je vhodnejsie potvr-
dzovat jednotlivé tabuldtory tlac¢idlom Set (Nastavit) - aby nebolo treba okno Tabs opakovane otvérat,

a az po zadefinovani vSetkych tabulatorov volby potvrdit tla¢idlom OK.

V lasti Leader (Vodiaci znak) mozno vybrat znaky, ktorymi bude vyplneny priestor vlavo od Udaja, kto-

ry sa zapiSe po pouziti tabulatora.

Tla¢idlom Clear (Vymazat) mozno odstranit oznaéeny tabuldtor, tlacidlom Clear All (Vymazat vSetky)

vSetky jednotlivo nastavené tabuldtory odseku.

Prikazy Font... (Pismo...) a Paragraph... (Odsek...) su dostupné aj cez miestnu ponuku prikazov, kto-
raé sa otvori kliknutim pravym tlad¢idlom mysi v ploche okna dokumentu na miesto. na ktoré ma byt zme-

na parametrov aplikovana.

V mnohych pripadoch sa parametre daju nastavovat aj rychlym volanim z klavesnice. Napriklad:

ODSTAVEC: Pismo:

v" CTRL+L zarovnanie textu zlava v CTRL+B hrubé

v CTRL+R zarovnanie textu sprava v CTRL+R kurziva

v CTRL+E centrovanie textu v" CTRL+E podciarknuté
v' CTRL+J zarovnanie textu podla okrajov
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3.7. Ramceky

Prikaz Format/Borders and Shading... (Format/Oramovanie a podfarbenie) otvori dialégové okno,
prostrednictvom ktorého mozno priradit rdmdek urditej farby, alebo podklad s uréitym rastrom a urcitou
farbou:

v' odseku, v ktorom je kurzor, alebo skupine oznacenych susediacich odsekov,

v' oznacenej bunke tabulky alebo oznacenej oblasti v tabulke,

v' oznacenému grafickému objektu, alebo ramu, zdruzujicemu viac objektov.

Na zalozke Border (Oramovanie) mozno sle-

Oramovanie a podfarbenie HE
dovat, ako bude raméek vyzerat. TieZ tu mozno

Oramaovanie | Cramovanie stramy I Podfarbenie I

kliknutim na niektord hranu (v pripade tabulky Nastavenie: Sl Ukszka

EI | | Oridmavanie nastavite kiknutim na diagram
5 alebo Hadidlo
Ziadne

Jednoduché

alebo skupiny odsekov aj vnatorni) vybrat &ia-

ru a zarover jej priradit aktudlny typ a farbu

Ciary. Stlacenim tlacidla Options... (MoZnos-

| m] ] ] [

ti...) sa zobrazi dialég, v ktorom mozno nasta- — SR e e |
vit vzdialenost rdmdeka od textu. Earbar :
I Automaticky - l
3D o
Aktudlny typ Ciary a jej farbu mozno nastavit btk -
- 0,56, | | Pausit na:

v Casti Style: (Styl:), Color: (Farba) Line- Vlastné [odsek =
width (Hrabka:). Zmenou v tejto Casti sa na- monost... |
stavené parametre bezprostredne aplikuju | =

Panel s naskrojmi Yodorovna dara,.. Zrusit’ |

na hrany, oznacené trojuholnikovymi Sipkami

v Casti Border.

V dasti okna Preset: (Nastavenie) mozZno nastavit rdzne typy ordmovania: None, Single, Shadow...

(Ziadne, Jednoduché, Tiefiované...).

Na Stitku Shading (Podfarbenie) moZno: Lianovanicabodl abenic x|
Qramovanie I Cramovanie stramy Po ar_enie;l
v vyberom v poli Fill (Vypli) urdit raster || vl Ukszka
Bez wyplne
pre plochu, na ktori bude aplikovany —|—|—|—}|’D—|—|—|—

CFEEEEEEE
.. . I Bez wyplne
ohranicena viditelhou ciarou), |

L FTEEEEE
v v poli Pattern: (Vzorky) vybrat uréit N [TE T
I. [/ (o

ramcek (aj v pripade, Ze plocha nebude

raster pre plochu T Balsie farby. .
v v poli Preview pozorovat vysledny efekt Yzorky
. S y. St .
nastavenej kombinacie a tlacidlom OK na- [T e e =l PouAit na:
) ) , . , Odsek. j
stavenie aplikovat na oznacCeny odsek, Farba:
I Gutamatick j
resp. odseky.
Panel s néstrajmi | Yodaravna dara... | Zrusit’ |

Ramdéeky, farbu pozadia a farbu pismen moZno na oznaleny text aplikovat i prostrednictvom tladidiel

- A na paneli nstrojov. Kliknutim na lavd &ast tladidla sa aplikuje ram alebo farba

ktorej vzorka je na tladidle, kliknutim na pravu &ast tladidla sa zobrazi okienko

s mnozinou preddefinovanych moznosti.
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3.8. Oznackovanie a ocislovanie odsekov

Pred odsek, v ktorom je kurzor, alebo pred odseky, ktoré st oznadené, mozno umiestnit &isla alebo lubo-
volné znaky (napr. v pripade zoznamov). Volba sa robi v dialdgovom okne otvorenom prikazom For-
mat/Bullets and Numbering... (Format/Odrazky a cCislovanie...), alebo prikazom Bullets and
Numbering... (Odrazky a cislovanie...) z miestnej ponuky prikazov, otvorenej kliknutim pravym tlacid-

lom mysi v ploche okna dokumentu.

Na zdlozke Bulleted (S odrazkami) moZno vybrat jeden zo Siestich predvolenych spdsobov oznaékova-
nia odsekov, pripadne ktorykolvek zo spdsobov modifikovat po kliknuti na tla¢idlo Modify... (Prispdso-
bit...) MoZno tu vybrat znak z ponuky Bullet Character (Znak odrazky), pripadne tito ponuku zmenit

tlacidlom Bullet... (Odrazka...) a urcit vel’kost a farbu tohto znaku.

Na zélozke Numbered (Cislované) mozno, okrem iného, vybrat spdsob ¢islovania, alebo, podobne ako
v predchadzajicom pripade, tento spdsob modifikovat:

Ylaztng cizlovany zoznam H |

~Farmat cisiel

|1. Pismo. .. |

Skl Sislovania: Cislovat’ od:

IlJ 2.3 . j |1 ﬂ Ukagka

FrusEit’ |

~Umiestnenie cisla

I'-.-'I’avn:- vI Zarovnat na: |1,38 £ E

Urniestnenie bexbu

Zarazka: |1,38cm 5‘

v spbsob dislovania - Number Format (Formét Cisiel),

v podiatoénl hodnotu &islovania - Start At (Cislovat od).

Volbou Hanging Indent (Umiestnenie ¢&isla) mozno zmenit odsadzovanie prvych a ostatnych riadkov
odsekov sposobom, ktory je nastaveny v Casti okna Bullet Position.

O vsSetkych nastaveniach dava prehlad pole Preview (Ukazka). Tlac¢idlom OK sa odseky oznackuju,

resp. o€islujd. Tlacidlom Cancel (Zrusit) sa ¢innost prerusi.

Tlac¢idlom S mozno ocislovat odsek(y) sp6sobom ¢&islovania, ktory bol naposledy pouzity alebo nastave-
ny v okne Bullets and Numbering (Odrazky a cislovanie...).

Tlacidlom j mozno oznackovat odsek(Y) spdsobom a znakom, ktory bol naposledy pouZity alebo nasta-

veny v okne Bullets and Numbering (Odrazky a cCislovanie...).
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3.9. Delenie slov

Do textu mozZno vkladat rozdelovnik kldvesom - . Tento rozdelovnik bude pri tladi vytlaéeny vzdy. Ak

sa slovo s tymto rozdelovnikom ocitne na konci riadku, bude rozdelené.

Kombinaciou klavesov CTRL+- sa vlozi do slova rozdelovnik, ktory bude vytlaceny len v pripade, Ze slovo

bude treba rozdelit na konci riadku. Do textu sa vloZi netladitelny znak -.

Do textu tiez mozno vlozit nedeliteln pomlI¢ku kombindaciou kldavesov CTRL+SHIFT+-. Pomli¢ka bude vy-
tlaéend vzdy a slovo v mieste, kde je tato pomlicka, nebude na konci riadku rozdelené. Pritomnost nedeli-

telnej pomlcky indikuje znak ---.

Do textu mozno vlozit tiez nedelitené medzery, ktoré s platnymi znakmi. Slova, oddelené takouto me-
dzerou, nemozno rozdelit ani na konci riadku. TUto medzeru mozno vlozit kombinaciou klavesov
CTRL+SHIFT+medzernik a je vhodné ju vkladat za predlozky (v, z,...), ktoré by nemali byt nikdy osa-

motené na konci riadku. Pritomnost nedelitelnej medzery indikuje netladitelny znak °.

Delenie sloy [F[x]| Okrem uvedenych postupov moZno automaticky delit

[ automatické delenie ¢ slova na konci riadkov v oznac¢enom texte, alebo texte
BUtomatic EIENIE S0

I~ Delit’ slova pisand YELKTMI PISMENAMI celého dokumentu, prikazom Tools/ Language/ Hy-

itk el e 2elerie v m“ cm = phenation... (Nastroje/ Jazyk/ Delenie slov...)
Obmedzit’ podet deleni 2a sebou na: IBBZ it = Volbou hodnoty Hyphenation Zone: (Sirka oblasti

oF ZrEit | . | pre delenie slov:) sa nastavi $irka oblasti, ktord méze

byt v pravej Casti textu pri nastavenom zarovnavani len

na lavy okraj, "rozhadzana". To znamena, ze ¢im mensie Cislo sa nastavi, tym viac slov bude rozdelenych.

Kliknutie na tladidlo Manual... (Ruéne...) spbsobi, Ze spésob rozdelenia kazdého slova bude musiet pou-
Zivatel potvrdit tla¢idlom Yes (Ano), pripadne pred potvrdenim zmenit v poli Hyphenate At: (Rozdelit

na:), alebo zamietnut rozdelenie tla¢idlom No (Nie).

Pri deleni slov v celom dokumente sa delenie zacina v mieste, kde je kurzor. po dosiahnuti konca doku-
mentu musi pouzivatel v dialégovom okne, ktoré sa otvori na obrazovke, potvrdit zamer pokradovat

v deleni slov od zadiatku dokumentu, alebo delenie ukondit.
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4. Praca so subormi

Po spusteni Wordu sa otvori okno nového dokumentu, ktory nema meno, preto je oznaceny ako
Documentl1 . Ak pouZivatel otvori nové okno s dokumentom, ktory nacita z disku, okno s pévodnym do-
kumentom ostane otvorené len v tom pripade, ak dofho bolo uzZ nie¢o napisané. Dokument dostava meno

pri prvom uloZeni do suboru. Word dokumenty dostavaju spravidla priponu ,.doc".

4.1. Otvaranie a ukladanie suborov

Subor sa ulozi do aktualneho adresara pod povodnym menom tlacidlom E alebo prikazom File/Save
(Sabor/Ulozit), & kombinaciou kldves CTRL+S. Ak este nema meno, vykonda sa miesto tohto prikazu

automaticky prikaz File/Save As... (Sabor/Ulozit ako...).

Prikaz File/Save As... [EDT [ 2] x|
(Sabor/Ulo%it  ako...) = Ueids [ Temp =l e @@ ¥ O - nestrok -

7. wRDO002, doc
] R0 1231 . doc

umozfiuje uloZit subor
do lubovolného adresara
na lubovolnom disku pod

lubovolnym menom.

Do pola File Name: (Na-
zov sUboru:) mozZno
priamo napisat meno su-
boru, alebo moZno vybrat

pre ukladany subor meno

existujuceho suboru z po-

Nazoy suboru:  [word prirucka.doc =] H oz |
Typ sibaru: IDokument programu YWard (*.doch j Zrusit’ |

Save File as Type: (Typ suboru:), ktory stucasne nastavuje predvolenu priponu, ktora sa suboru prira-

nuky. Sirku ponuky moz-

no S$pecifikovat filtrom

di, ak pripona nebude v poli File Name (Nazov suboru) zadana.

Ak nevyhovuje adresar, pripadne disk, $pecifikovany v ¢asti okna Save As... (Ulozit do...);, mozno ad-

resar zmenit.

Tladidlom Tools/Options... (Nastroje/VS$eobecné moznosti.. ) mozno otvorit modifikovat podmienky
ukladania suboru. Zapis hesla do pola Protection Password: (Heslo na Gpravy:) pred ulozenim suboru
spbsobi, Zze sUbor nebude mdct otvorit pouZivatel, ktory toto heslo nepozna. Ak sa heslo zapi$e do pola
Write Reservation Password: (Heslo na otvorenie:), mdZe subor otvorit aj pouzivatel, ktory heslo
nepozna, tlaidlom Read Only (Iba na &itanie), av3ak v tom pripade neméZe menit jeho obsah. Sprav-
nost hesla treba pri zadavani potvrdit jeho opakovanym zadanim v poli Reenter Protection Password:
(Potvrdit heslo).

Okno dokumentu moZno zatvorit okrem bezného spdsobu tiez prikazom File/Close (Sabor/Zavriet). Ak
neboli posledné zmeny dokumentu uloZené, md pouZivatel e$te mozZnost kladnou odpovedou
v dialégovom okne - Yes (Ano) sibor pred zatvorenim jeho okna uloZit, alebo zapornou odpovedou - No

(Nie) dosiahnut, Ze okno sa zatvori bez toho, aby sa subor uloZil.

. e . . y. , = otvorie |
Nové okno s dokumentom, nacitanym z disku, sa otvara tlaCidlom alebo prikazom DOtVDr_'E |
Qb
File/Open... (Sabor/Otvorit) alebo kombinaciou kldves CTRL+0. Otvori sa dia- Obvarit len na Stanie
Obvorit’ ako kopiy

I6gové okno Open (Otvorit) na vyber siboru, v ktorom mozno pozadovany stbor

Gtyorit sy prefliadayac
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vybrat a otvorit. Navy$e tu moZno vyberom Read Only (Otvorit len na &itanie) dosiahnut, Ze subor
bude mozné po otvoreni len ¢itat a nie menit.

Tla¢idlom Tools/Find... (Nastroje/Hl'adat) mozno otvorit okno Search (Hl'adat), cez ktoré mdze po-
Hradal Z[x] uzivatel v poli Property (Vlastnost):

rHl'adat’ stibory wyhavuidce tymta kritériam §peC|f| kOVat’ ¢o_bude Dreh laddvané

Sibory bypu je y dokumenty programu Word (*,doc; *.dot; *.htm; *html; *,url; * rtf),
Text alebo vlastnost’ obsahuje slova word,

(napr. nazov suboru, text
v dokumente, atd. )a v poli Value:
(Hodnota) akd hodnota bude hlada-

El na.
T Majst vistky tvary slova Odstranit’ | Howé hi'adanie |
I” Presné zhoda V poli Location: (Kde hl'adat:) vy-
Zadat’ d'alSie kritéria , i , .
brat cestu, na ktorej ma hladanie
g Wlastnost’ Podmienka: Hodnota: L ,
oty [Nzor s =] [abaatuse | e prebehnat, pripadne volbou Include
ko Hredat [ <] ¥ Prehtadsvat’podriedinky Subdirectories (Prehladavat pod-
priecinky) zabezpedit, aby
Hl'adat’ | Zrugit | UlaZit’ hi'adanie. . . | COtvorit’ hl'adapie. .. |

sa prehladavali aj vSetky podadresare.

Zoznam najdenych suUborov sa zobrazi v dialdgovom okne, v ktorom tlatidlom Open (Otvorit) mozZno

zvoleny subor otvorit.

Na rychly pristup k naposledy editovanym siborom mozno vyuzit i zoznam poslednych $tyroch editova-

nych suborov, ktoré vidime v spodnej ¢asti rolety hlavného menu File (Sabor).

Pri otvarani nového dokumentu mozno postupovat dvoma spdsobmi. Volba spbsobu zavisi od toho, akud
gablénu chce pouzivatel pouZit ako zaklad nového dokumentu. Sabléna je $pecidlny dokument, ktory
mozno pouzit ako podklad pri vytvarani novych dokumentov. Sablény st uloZené v stboroch s priponou
.DOT. V Sabléne mézu byt nastavené rozne parametre dokumentu, ktory bude na nej zalozeny (paramet-
re formatovania znakov a odsekov, styly, format strany, hlavi¢ky a patky, kniznice prvkov, pouzivatelsky
nastaveny tvar roletového menu, vzhlad a obsah pruhu tlacidiel, priradenie rychlych volani prikazov, mak-

ra,...), ale mdze obsahovat aj text a flubovolné dalSie prvky, ako kazdy bezny dokument.

Zakladnou Sablénou je Sablona NORMAL.DOT, v ktorej su ulozené aj vSetky globdlne prvky, dostupné
vSetkym dokumentom nezdvisle od toho, na akej Sabléne boli zalozené.

Tlac¢idlom D' sa otvori dokument, zalozeny na Sabléne NORMAL.DOT. Nebude mat meno a bude ozna-
¢eny ako Document s prisluSnym poradovym cislom.

Prikazom File/New... (Sibor/Novy ...) sa otvori okno, ktoré umozfuje otvorit novy subor, zalozeny
na lubovolnej Sabldéne. Ak bude v &asti okna New (Vytvorit nové) aktivna volba Document, otvori sa
po potvrdeni tlac¢idlom OK novy dokument, zalozeny na vybranej Sabléne. Ak tam bude aktivha volba
Template (Sablény), otvori sa po potvrdeni tla¢idlom OK novéa abléna - Templatel, 2, .., ktoré je za-
lozend na vybranej $ablone, ktord mozno editovat a potom ulozit prikazom na ukladanie siborov na disk

pod novym menom ako novu Sablénu.
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4.2. Sablény

V predchadzajlcej Casti je popisany bezny spOsob pouzivania Sablon, pri ktorom sa Sabléna pouzije pri
vytvarani nového dokumentu. Do nového dokumentu sa okrem nastaveni prenesie aj text, ktory Sabldéna

obsahuje. Tato Sabldna ostava s dokumentom spojena.

Prikazom Tools/ Templates and Add-ins... (Nastroje/ Sab- I [2]%]

Iéony a doplinky) saotvori okno, v ktorom moZno v poli  >3Hinadokumenty

|Normal Prilozit’, ., I

™ Automaticky akbualizoval’ Stsly v dokumente

Document Template (Sabléna dokumentu) zistit meno

Sablény, spojenej s dokumentom, tlacidlom Attach... (Prilo- | Glohalne sabliny a dapinky
et v ) . . , . , Zatiarknuté poloZky st aktudlne naditané,
zit...) mozno priradit dokumentu ind Sablénu a zaskrtnutim po- = =

la Automatically Update Document Styles (Automaticky Odstranit |

automatizovat Styly) moZno dosiahnut, Ze sa budi automa-

ticky menit v dokumente parametre pouZitych Stylov vidy o

po zmene parametra Stylu v Sablone, na ktorej je dokument za- _
(pln& cesta:  Cih...\OFFICE\STARTUP\EEFONTS.DOT

lozeny. V poli Global Templates and Add-ins (Globalne
~ s s A v , iz&kar... s
Sablony) mozno spristupnit prvky z roznych Sablon ml = I o

na vSeobecné pouZzitie.

Tlac¢idlo Organizer... (Organizator...) spristupni prostriedok na manipulaciu s individualnymi polozkami

(napr. makrami, stylmi) jednotlivych Sabldn.

Sabléna sa mdze upravovat tym, Ze sa otvori, ako iny dokument, a po Uprave sa ulozi na disk, alebo

sa upravuje pocas prace s dokumentom, ktory bol na nej zalozeny.

Vo viacerych dialdgovych oknach sa vyskytuje tlaCidlo Default (Predvoleny). Ak sa po vykonani zmien
réznych parametrov v prislusnych dialdgovych oknach pouzije toto tlacidlo, uloZia sa po potvrdeni Yes u-

robené zmeny aj do Sablony, spojenej s dokumentom.

Do $ablény sa mdzu ukladat aj Styly po ich zadefinovani v okne Style (Styl) tlatidlom Change (Upra-
vit) pri zaskrtnutej volbe Add To Template (Pridat do $ablény).

Prikazom Tools/Customize... (Nastroje/Prispdsobit...) mozno otvorit dialdgové okno, v ktorom moz-
no zo zalozky Toolbars (Prikazy) vyberat a tahanim presivat do jednotlivych pruhov ndstrojov, alebo
im zodpovedajlcich okien, lubovolné dostupné tlacidla, upravovat ponuku prikazov v jednotlivych roletach
roletového menu a priradovat prikazom kombindcie kldvesov naich rychle vyvolanie. V poli Save

Changes In: (Ulozit do:) mozno vybrat $abléonu, do ktorej sa vSetky urobené zmeny uloZia.

Word ponulka pouzivatelovi rad $tandardnych $ablén, ktoré moZno priamo pouzivat, alebo prispésobovat

vlastnym poziadavkam.
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5. Format strany

Parametrami, nastavovanymi pri formatovani strany su:

v’ rozmery papiera,

v" poloha okrajov strany vzhladom na nastavené rozmery papiera,
v' orientacia strany.

Nastavenie tychto parametrov sa vztahuje na cely dokument, alebo prinajmendom na jednu sekciu doku-

mentu. (Popis sekcii je obsahom nasledujlicej Casti.)

Okraje strany mozno nastavovat troma spésobmi:

(1) Prvy spdsob spodiva v tahani rozhrania bielej a sivej ¢asti vodorovného alebo

o] e,
Lawy okraj
zvislého pravitka v pohlade Page Layout (Strankové zobrazenie) alebo Print
Preview (Ukazka pred tlacou). Poloha rozhrania ukazuje nastavené okraje
strany. Zmeny sa prejavia v sekcii s kurzorom, alebo vo viacerych oznacenych

Hormy okraj .y
- sekciach.

horny a dolny okraj |

Jokraj na vazbu |

_Uké? l:_l i (2] Druhy spbsob ponuka dialégové okno, ktoré sa otvori prikazom

L_I_ = I:L File/Page Setup... (Sibor/Nastavenie strany) vyberom zdlozky
= = 7 Margins (Okraje).

: J‘_ :/ V poliach Top:, Bottom:, Left: a Right: mozno nastavit horny,

_\‘\_ i/ dolny, l'avy a pravy okraj strany, v poli Gutter: okraj na vdzbu.

/ V pripade nastavenia protilahlych stran zaskrtnutim policka Mirror

vonkajsi a vnutorny okraj Margins (Zrkadlové okraje) treba nastavovat vnatorny - Inside:

a vonkaj$i - Outside: okraj. Na aku cast dokumentu bude nastavenie okrajov aplikované, sa nastavi
v poli Apply To: (Pouzit na:):

Whole Document - cely dokument,

v
v Selected Text - vybraty text (tento sa stane obsahom novej sekcie, zacinajicej na novej strane),
v' This Section - aktualnu sekciu,

v

Selected Section - na vsetky vybraté sekcie,

O Treti spOsob je vyvolanie vysSie spomenutého dialdgového okna dvojklikom na fubovolnom mieste

pravitka.

Rozmery papiera a orientacia strany sa nastavuju na zaloZke Paper Size (Vel'kost strany).

Yelkost’ papiera: Pozadovany rozmer papiera sa vyberie z ponuky Paper Size: (Vel'kost papie-
TR = ra:), alebo sa priamo zadd jeho Sirka - Width: a vyska - Height:.
Sirka: |21 cm 5‘
Yiska [s,7em = | Orientacia papiera na vysku sa nastavi volbou Portrait (Na vysku), orientacia
rientacia | na Sirku volbou Landscape (Na Sirku).
& Ma vk
" Na Sirku
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Na zalozke Paper Source (Zdroj papiera) sa voli tiez sposob zavadzania papiera do tladiarne - zvlast
pre prva stranu - First Page: a zvlast pre ostatné strany - Other Pages:.

Na zalozke Layout (RozloZzenie) mozno v poli Section Start (Zadiatok sekcie) nastavit spbsob rozde-
lenia dokumentu na sekcie. Volba Next Page (Nova strana) spdsobi, ze aktualna strana sa ukonci znac-
kou sekcie a nové sekcia sa zacne na novej strane. Volba Continuous (Priebezne) spdsobi, Ze nova
sekcie bude pokracovat na aktudlnej strane (s vynimkou pripadu, ked predchddzajlica sekcia obsahovala
patku). Volba Odd Page, resp. Even Page spOsobi, ze nova sekcia bude zadinat na novej neparnej,

resp. parnej strane.

V poli Vertical Alignment (Zvislé zarovnanie) [EEISEIEIEIN [=1x]
Okraje I Yelkost' papiera I Zdroj papiera  Rozlo¥enie I

sa nastavi zarovnanie obsahu strany vo vertikalnom D
Zatiatok sekeie: kazka

smere. Volba Top (Hore) spOsobi zarovnanie k na- A
stavenému hornému okraju strany, volba Center F,L-a"f;:n‘iﬁ‘;empéme ' —

W Iné na prvej skrane

(Centrovat) spdsobi centrovanie textu medzi horny

Zyislé zarovnanie: — ————

a dolny okraj strany a volba Justified (Podl'a ok- frore |

raja) sposobi zvacsenie medzier medzi odsekmi tak, | reteiionces penansy T rrrre—|
. , ; Cislovanie riadkow. .. | = :

aby horny riadok strany bol zarovnany na horny ok- e |

raj strany a dolny riadok na dolny okraj strany. Pregens... | o ] o |

V poli Headers and Footers (Hlaviéka a pata) mozno urdit, ¢ budi mat neparne a parne strany
rézne hlavicky a pétky (Different Odd and Even) a i bude mat prva strana dokumentu odli$nd hla-

vicku a patku ako ostatné strany (Different First Page).

Do dokumentu mozno na poziciu kurzora vlozit znak tvrdého ukoncenia strany prikazom z hlavného menu
Insert/Break... (Vlozit/Prerusenie...), potvrdenim OK volby Page Break (Zalomenie strany). Po-

kracujuci text bude potom umiestneny na dalSiu stranu.
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6. Sekcie

Dokument méze byt rozdeleny na niekolko sekcii. Kazda sekcia méze byt formatovana inym spdsobom.

V kazdej sekcii mézu byt nastavené tieto atributy:

okraje a orientacia strany a rozmery papiera,
pocet stipcov stipcovej sadzby na strane,

format, umiestnenie a postupnost ¢&islovania stran,
obsah a umiestnenie hlaviciek a patiek,

¢islovanie riadkov,

SN NN NN

miesto, na ktoré sa budu tladit pozndmky.

Prerugenie [#]x] Informacie o formatovani sekcie sU umiestnené do znaCky sekcie,

Typy preruSenia ktorou je dvojitda bodkovana ciara na konci sekcie. Tato znacka

sa umiestni do dokumentu na miesto, kde je kurzor, prikazom In-

ar pca
 Koniec obtekania textu

Prerusit sekeiu a pokracovat’ na
 Dalsej strane Page sposobi, ze zaciatok novej sekcie bude na d’alSej strane, volby

sert/Break... (Vlozit prerusenie...) a potvrdenim OK jednej z

volieb v ¢asti okna Section Breaks (Prerusit sekciu). Volba Next

::R'Jﬂ"akei strane Even Page a Odd Page splOsobia, ze zaliatok novej sekcia bude
Parnej skrane L . . - .
(" Nepéme] strans na novej parnej, resp. neparnej strane a volba Continuous (Na

I—I v | rovnakej strane) spdsobi, Ze zaciatok novej sekcie bude v mieste,
[al'4 Zrusi

kde je v okamihu pouZzitia prikazu kurzor.

V pohlade Page Layout (RozloZenie pri tlaci) sa znacka sekcie zviditelni tlacidlom ﬂ

Niektoré parametre formatovania aktualnej sekcie mozno menit v dialégovom okne Page Setup (Nasta-

venie strany), iné v okne Columns (Stipce) (pozri ¢ast 9 - Stipce).

Sekcia sa zrusi odstrdnenim znacky sekcie kldvesom Delete.
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Tlac dokumentu

7. Tlac dokumentu

Najjednoduchsim sposobom tlace dokumentu je pouzitie tlacidla , alebo prikazu File/Print... (Sa-

bor/Tlaé...) a potvrdenie tla¢idlom OK v okne Print (Tladit). Dokument sa vytla&i prostrednictvom

programu Print Manager v prostredi Windows. Budu pritom zohladnené vsetky nastavenia parametrov

tlace a tlatiarne, ktoré sa nastavia tlacidlom Options (Vlastnosti) v okne Print (Tlaéit).

Pred odoslanim dokumentu na tladiarei mozno v tomto okne vybrat z ponuky v systéme nainstalovanych

Tlagit
Tladiarer
Mazov: | 56 HP Desklet 600 =l Ylastnasti |
Skaw: Medinna
Typ: HP DeskJet 600
Kde: LPT1: ™ Tla do stboru
Komentar:
ozsah stran dpie
o yiakky Podet kapii: B
" pkkudina strana = yher
= Strany: I [~ Zoradit
Zadaijte cisla stran alebo rozsahy stran
oddelené garkou, napriklad: 1,3,5-12
upa
Wykladits IDokument j Pocet stran na harok: |1 strana j
Tladit: |V§etky strarry v rozsahu ﬂ Podl'a velkpsti papiera: IBEZ zmeny mierky j

MoZnost. .. |

[ 1]

Zrusit’

tlaciarni. Tlacidlom Options
(Vlastnosti) sa nastavuju para-

metre aktualne vybranej tlaciarne.

V okne Print moZno nastavit tieto

parametre:

Vyberom v poli Print What (Vy-
tladit:) mozno urcit, &o sama
tladit.

V poli Copies (Pocet kopii)
sa uréi pocet kopii, pricom volba
Collate Copies (Zoradit) spdso-
bi, e sa bude tladit kazdad kopia

naraz.

V dasti okna Page Range (Rozsah stran) sa urdi, & sa bude tlacit cely dokument - All (V$etky), aktu-

alna strana - Current Page, oznatend ¢ast dokumentu - Selection (Vyber), alebo ¢ast dokumentu -

Pages (Strany) urcena vypisanim Cisiel stran a/alebo rozsahov, oddelenych navzajom ciarkami podla

prikladu, uvedeného pod polom Pages (Strany).

Volbou Print to File sa tla¢ nasmeruje do siboru, ktorého meno sa zada v okne po potvrdeni zadmeru

spustit tlaé.

Vela krat sa premrha mnozstvo papiera na tla¢ vizuadlne neskontrolovaného dokumentu. Word

ponUka mozZnost pred fyzickou tladou prezriet si celkovy vzhlad dokumentu. MoZno ho aktivo-

vat volbou prikazu Print Preview (UkaZka pred tladou) z hlavného menu File (Sabor)

n alebo stlacenim tlacidla na nastrojovej liste Standard (Standard). Dokument moZno

tladit s nastavenymi parametrami aj priamo z okna tladidlom .
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8. Tabul'ky

Tabulka je tvorend siefou buniek, ktoré st usporiadané do stipcov a riadkov. Kazdd bunka modze mat
vlastné formatovanie. Do bunky moZno umiestnit aj niekolko odsekov s rdznymi parametrami forméatova-
nia. Do buniek moZno tieZ umiestfiovat obrazky a iné objekty.

Pri vytvarani tabulky je vhodné pouzivat siet &iar, ohranicujlcich jednotlivé bunky. Tato siet sa zviditelni

na obrazovke volbou Table/Gridlines (Tabul'ka/Zobrazit mriezku), avsak pri tladi sa nevytladi.

Ak sU zobrazované netladitelné znaky, zobrazuje sa okrem znaku konca odseku aj znak = , ktory oznacu-

je koniec obsahu bunky, ak je v bunke, alebo koniec riadku, ak je vpravo od poslednej bunky v riadku.

8.1. Vytvorenie tabul'’ky

Tabulku mozno vytvorit najrychlejsie tlacidlom @ a naslednym uréenim poctu

[
..l:”:“:‘ stipcov a riadkov tabulky fahanim mySou z lavého horného poli¢ka do pravého

..I:”:“:‘ spodného (do ktorého ukazuje Ukazovatel na obrdzku). Sucasne je v spodnej
I:“:“:”:“:‘ Zasti okienka indikovany pocet riadkov a stipcov budticej tabulky.

I:“:“:”:“:‘ Iny spdsob spodiva v pouziti prikazu Table/Insert Table... (Tabulka/Vlozit

tabul'’ku). Otvori sa nim okno, v ktorom moZno priamo zadat poéet stipcov -

| 2% 2 Tabulka

Number of Columns: a pocet riadkov Number of Rows: budulcej tabulky.
V poli Column Width: (Sirka stipca:) moZno ponechat volbu Auto, ktord spdsobi, Ze tabulka zaplni celu
$irku, vymedzen( nastavenymi okrajmi textu, alebo nastavit Sirku jednotlivych buniek priamo v pouziva-
nych dizkovych jednotkéch. Tladidlom AutoFormat... sa spristupni $irokd $kala réznych preddefinova-
nych formatov tabulky, ktoré mozno este dalej upravovat.

Oboma uvedenymi sp6sobmi sa tabulka umiestni na poziciu uréenu polohou kurzora. Tabulku vSak mozno
vytvorit aj z existujiceho textu. Tento text sa oznadi a pouzije sa prikaz Table /Covert Text to Table....
Ak je v texte pouzitych viac druhov znakov, ktoré mozno povazovat za oddelovace, treba v dialégovom

okne vybrat, ktory z nich treba za oddelova¢ povazovat. Za oddelovace s povazované

znaky konca odseku - Paragraphs, Oddelovate textu
% Odseky € Bodkoiarky

tabulatory - Tabs,  Tabuldtory e I—

bodkociarky - Semicolons,

iné znaky - Other. oK | Zrusit

AN NN

8.2. Pohyb v tabul'ke

Na pozadovanu poziciu v bunke sa umiestni kurzor kliknutim mySou. Medzi jednotlivymi bunkami sa moze
kurzor premiestfiovat aj kurzorovymi $ipkami, ¢o je v8ak vhodné len ak su tieto bunky prazdne, pretoZe
v opa¢nom pripade $ipky posivaju kurzor po texte v bunke. Vyhodnejsie je prestvat kurzor medzi bun-
kami kldvesom TAB - dopredu, alebo SHIFT+TAB - spat. Vo vnutri bunky sa na vloZenie tabuldtora musi

preto pouzivat kombindcia kldvesov CTRL+TAB.

Stlacenim klavesu TAB v poslednej bunke tabulky sa tabulka zvacsi o jeden riadok.
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Prikazom Table/Split Table (Tabul'ka/Rozdelit tabulku) alebo kombindciou kladvesov
CTRL+SHIFT+ENTER sa tabulka rozdeli vodorovnou deliacou ¢iarou na dve tabulky nad bunkou, v kto-
rej je kurzor. Ak je kurzor v prvom riadku tabulky, umiestni sa nad tento riadok prazdny riadok pre text.
Toto je vhodné najmé ak je tabulka umiestnend celkom na zaciatku textu a dodato¢ne pred fiu treba vlo-

Zit text.

8.3. Oznacovanie v tabul'ke

Podobne ako pri oznacovani bezného textu Word dava k dispozicii vyberovu listu vlavo od tabulky a vybe-

rové listy vo vnatri kaZzdej bunky (tieto v8ak nemusia byt dostupné, ak je nastavend nulovd vzdialenost

medzi bunkami). Vo vyberovych listach ma ukazovatel obvykly tvar |

Celd bunka sa oznaci kliknutim mysSou do vyberovej listy bunky. Kliknutim do vyberovej listy vlavo od

riadku tabulky, alebo dvojklikom do vyberovej listy bunky sa oznaci cely riadok.

Cely stipec sa oznadi kliknutim na horny okraj stipca v mieste, kde ma Ukazovatel tvar &iernej Sipky +.
Niekolko susediacich riadkov sa oznaci tahanim mysSou vo vyberovej liste vliavo od vyberanych riadkov
tabulky smerom hore alebo dolu. Niekolko susediacich stipcov sa oznaéi tahanim z miesta oznadenia jed-

ného stipca doprava alebo dolava.

Riadok, v ktorom je kurzor, mozno oznadit tiez prikazom Table/Select/Row (Tabulka/ Vybrat/ Ria-
dok), stipec prikazom Table/Select/Column (Tabul'ka/ Vybrat/ Stipec) a cell tabulku prikazom
Table/Select/Table (Tabulka/ Vybrat/ Tabul'ku). Bunku, v ktorej je kurzor, moZno oznacit kombi-
naciou kldvesov SHIFT+END. Je to vhodné najmé ak nie je dostupna vyberova liSta bunky.

Obsah bunky (! nie celd bunku ') mozno oznacit tahanim - ako pri oznacovani bezného textu, obsah na-

sledujlcej bunky kldvesom TAB, obsah predchadzajlicej bunky kombinadciou SHIFT+TAB.

Oblast buniek, t.j. niekolko susediacich buniek nad sebou aj vedla seba, mozno oznadit tahanim z vycho-

diskovej bunky v rohu oznacovanej oblasti do bunky v protilahlom rohu oblasti - po uhloprie¢ke.
8.4. Operacie s oznacenymi bunkami

S oznadenou &astou bunky, s obsahom celej oznadenej bunky, alebo s oznaéenou oblastou buniek mozno
nardbat podobne ako s inym oznacenym textom, t.j. presunudt a skopirovat, vymazat, preformatovat. Ok-
rem toho moZno oznadenim uréit miesto, kde treba vloZit alebo vypustit stipec alebo riadok, resp. viac

stipcov alebo riadkov.

Najrychlejéim spésobom prestvania alebo kopirovania je fahanie oznadenej ¢asti tabulky my$ou z vycho-
diskovej pozicie do cielovej pozicie - vopred pripravenej oblasti. Uchopit moZno oznadenu oblast kdekol-
vek vo vnutri oznacenych buniek. Ukazovatel zmeni tvar rovnako ako pri kopirovani a prestvani bezného
textu. Pred pustenim tladidla mys$i treba umiestnit zvisli nevyrazni &iarku zmeneného ukazovadla do la-
vej hornej bunky cielovej oblasti. Pri kopirovani treba drzat stlaéeny kldves CTRL, pri prestvani kldves
SHIFT.

Druhy spdsob presuvania alebo kopirovania spociva vo vyuZiti schranky Clipboard. Pred umiestnenim

do cielovej pozicie treba umiestnit kurzor do lavej hornej bunky cielovej oblasti.
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Stlaenim klavesu Delete sa obsah oznacenej oblasti vymaze. Tymto spdsobom mozno vymazat aj obsah
celej tabulky. Ak chceme vymazat celt tabulku (nielen jej obsah), treba do oznadenia zahrn(t aj nieco

mimo tabulky (napr. riadok pod tabulkou, alebo nad tabulkou).

Oznacenu ¢ast tabulky mozno vymazat so stéasnym vypustenim riadkov, stipcov alebo buniek aj prika-

zom z rolety Table (Tabul'ka), ktorého tvar zavisi od tvar u oznacenej oblasti:

v Delete Rows (Vymazat riadky), ak je oznaceny riadok alebo viac riadkov,
v Delete Columns (Vymazat stipce), ak je oznaceny stipec alebo viac stipcov,
v Delete Cells... (Vymazat bunky) ak je oznacend ind ¢ast tabulky - v tomto pripade treba v dial6-
govom okne Delete Cells rozhodnit, akym spésobom sa nahradi vypustena oblast tabulky:
o Shift Cells Left spbsobi nahradenie vypustenej oblasti bunkami,

ktoré boli povodne vpravo od nej, Odstranit bunky |

o Shift Cells Up spoOsobi nahradenie vypustenej oblasti bunkami, i Posunat’ bunky dofzwa’

ktoré boli povodne pod riou, " Presuncit’ bunky nahar
o Delete Entire Row spOsobi vypustenie celého riadku, obsahuju- ™ Qdskranit’ cely riadak
ceho bunky oznadenej oblasti, ™ Qdskranit’ cely stipec
o Delete Entire Column spbsobi vypustenie celého stlpca, obsahu- ITI ZrUEir

juceho bunky oznacenej oblasti.

Podobnym spdsobom mozno vkladat do tabulky nové (prazdne) riadky, stipce alebo oblasti buniek prika-
zom z rolety Table/Insert/... (Tabul'ka/Vlozit/...), ktorého tvar zavisi od tvaru oznadenej oblasti:

Ak je oznadend oblast tabulky (prinajmensom jedna bunka) a za¢neme vkladat znaky z klavesnice, lava

hornd bunka oznadenej oblasti sa prepise (t.j. vymaze a za¢ne sa do nej vkladat novy text).

Prikazom Table/Merge Cells (Tabul'ka/Spojit bunky) moZno spojit niekolko oznaéenych buniek
v riadku (alebo aj cely riadok) do jednej bunky. Obsah kazdej z pévodnych buniek bude do novej - spoje-

nej bunky vlozeny ako odsek.

Prikazom Table/Split Cells (Tabul'’ka/Rozdelit bunky) mozno rozdelit bunku, v ktorej je kurzor, alebo
viac oznacenych buniek, na rovnaké casti, ktorych pocet sa urci v poli Number of Columns: (Pocet

stipcov)

Sirku buniek moZno menit najrychlej$ie tahanim mysou za pravy okraj stipca, ked’ ma ukazovatel tvar

I, alebo za znatku okraja stipca S E 7t napravitku .
| Premiestnit’ stlpec tabulky

Sirky buniek vpravo od upravovanej bunky sa automaticky upravuju. Ak nie je oznacena &ast tabulky,
meni sa irka stipcov vo véetkych riadkoch. Ak je ¢ast tabulky oznadena, meni sa $irka stipca len v ozna-

¢enych riadkoch.

Priamo mozno zadat $irku stipca (stipcov) oznacenej ¢asti ta- [T HE
bulky na zélotke Column (Stipec) v okne, ktoré sa otvori Tsbulka | Risdok
prikazom Table/Table properties... (Tabul'ka/Vlastnosti | Yokt

| Bunka I

L, Stipce 1-3:
tabul'ky...). V poli Width of Column sa zada Sirka stlpca. IV Preferovana Sika. [5,41 cn = | Merat'v: [certimetroch x]
Tla¢idlom Previous Column mozno prejst na predchadza- : :
A4 Predchadzajuci stlpecl Dalsi stipec »» |

jaci stipec, tlatidlom Next Column na d'al$i stipec.

Vysku riadku buniek mozno nastavit na zélozke Row (Riadok) v rovnakom okne.

v At Least (Najmenej) - nastavi sa prinajmensom taka vyska, akd je uvedend v poli At: (Uréit vys-
ku:),
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v Exactly (Presne) - nastavi sa pevna vy$ka riadku, zadana v poli At: (Uréit vysku:); Cast textu,
ktora sa do bunky nezmesti, nebude vidiet.

Obsah oznacenych buniek sa formatuje podobne ako bezny text.

8.5. Triedenie v tabul'ke

Word umoZiuje usporiadat riadky oznadenej tabulky alebo tabulky, v ktorej je kurzor, podla &isiel, datu-
mov, alebo podla abecedy prikazom Table/Sort... (Tabul'’ka/Zoradit...).

Implicitne sa riadky usporiadajl podla prvého stipca. Ak

Zoradit HE ,

Zoradit podia sa maju usporiadat podla hodnét v inom stipci, musi
[Stipec 1 = e e 7] A %zz:s;i';e sa pred usporiadanim tento stipec oznacit, alebo v favom
Potom podl'a poli v okienku Sort By (Zoradit podl'a) okna Sort (Zo-
1o Lo T ‘ . . .
| <] Tep: m r :Zﬁ:{;ﬂ:ﬁ radit) vybrat Cislo stlpca - Column, podla ktorého sa ma
Patom podl'a usporadivat. V dal$ich okienkach mozno vybrat stipce,

& yzost . i .
I x| e e <] rzzz:uiﬂ;e podla ktorych sa bude usporaduvat v druhom a tretom
Zoznam poradi. V poli Type: (Typ:) sa vyberie typ Udajov, podla
€ Méhlavithy & Nemd havitku ktorych sa méa triedit. Ur¢i satie?, & maju byt riadky
oK | Zrugit | MoFnosti. .. | usporiadané vzostupne - Ascending alebo zostupne -

Descending. V Casti okna My List Has (Zoznam)
sa volbami Header Row (Ma hlavicku) resp. No Header Row (Nema hlavicku) informuje Word o

tom, ze prvy riadok tabulky tvori resp. netvori hlavicku tabulky.

Tladidlom Options... (MoZnosti...) sa otvori okno, v ktorom moZno volbou Case Sensitive urdit, aby
sa rozliSovali malé a vel'ké pismena a volbou Sort Column Only dosiahnut, Ze sa usporiada len

oznadeny stipec (ostatné ostant nedotknuté).

Poznamka: Uvedeny spdsob usporadlvania, prikaz Table/Sort... (Tabul'ka/Zoradit...), mozno vyuzit

aj pri usporaduvani odsekov celého dokumentu alebo oznacenej Casti dokumentu.

Inou moznostou je zapnut panel nastrojov Database (Databaza), najjednoduchsie z lokdlnej ponuky,

ktord sa zobrazi po kliknuti pravym tladidlom mys3i v priestore panela nastrojov, a pouzit tla¢idld na uspo-

A| 2
riadanie udajov v tabulke pomocou tlacidiel .
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9. Stipce

2 Stfpce

je kurzor.

Tlac¢idlom mozno najrychlejdie vytvorit novinové stipce. Pocet stipcov sa uréi
tahanim mySou zlava - od prvého stipca - doprava (napr. do stipca, do ktorého uka-
zuje ukazovatel na obrazku). Sucasne je v spodnej casti okienka indikovany pocet

stipcov. Tymto spdsobom sa text upravi do zvoleného poctu stipcov v sekcii, v ktorej

Ak je tento postup aplikovany na oznaceny text, vytvori sa nova sekcia, ktora bude obsahovat tento text

a nastaveny pocet stipcov bude platit v nej.

Tymto postupom sa vytvoria novinové stipce s aktudlne na-
stavenymi parametrami. Ak tieto parametre nevyhovuju,
treba ich upravit v okne Columns (Stipce), ktoré sa otvori
prikazom Format/Columns... (Format/ Stipce...)

Novinové stipce moZno vytvorit aj priamo cez okno Col-
umns (Stipce) tla¢idlom OK po pripadnej zmene nastave-
nia parametrov. V okne mozno priamo zadat poéet stipcov
- Number of Columns:, $irku jednotlivych stipcov -
Width: a vzdialenost od daného stipca po nasledujlci stipec

Stipce [2]x]
Predvalb
— I—
= Zrusit’
Jeden Dva Tri W'ava prawvo
Pofet stipcov: |2 E‘ I Ciara medzi stipcami
—Sitka stipcov a medzier kazka
Stipec:  Sirka: Medzery:
[t f4san H[zma =
| 2 [izma | =]
™ Rowvniaka Sirka stipooy
PouBt na: ITétD sekria vl [T zafat nowy stipec

Spacing: (Medzery:).

Rozne kombinacie poctu, Sirok

a vzdialenosti mozno predvolit
na piatich pozicidch casti okna
(Predvol'by). Volba

Line Between spOsobi vlozenie

Presets

zvislej &iary medzi stipce. V poli

Apply To: (Pouzit na:) mozno
uréit, & sa bude nastavené roz-
vrhnutie  do novinovych  stipcov
aplikovat na cely dokument -

Whole Document, alebo od po-

lohy kurzora d‘alej - This Point

Forward, alebo na vybraty text
- Selected Text. Sirku stipcov
mozno menit aj tahanim znacky

okraja mysSou na pravitku.

Ak je zvoleny pohlad Normal (Normalne) z rolety View (Zobrazit), je zobrazena znacka sekcie aj

spravna &irka stipca. Stipce véak nie si zobrazené vedla seba, ale pod sebou. V pohlade Page Layout

(Strankové zobrazenie) a Print Preview (Prezeranie pred tladou) su stipce zobrazené vedla seba

tak, ako budl vytladené (aj s pripadnymi ¢iarami medzi stipcami).
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10. Umiestnenie prvkov na strane

10.1. Vkladanie obrazkov do dokumentu

Do dokumentu mozno vkladat obrazky réznymi spésobmi. Mozno na to vyuzit:

v' prikaz na vkladanie obrazkov, ktoré boli vytvorené v niektorom z formatov, ktoré je Word schopny
akceptovat,

v schranku, cez ktori mozno obrazok preniest do dokumentu z lubovolnej grafickej aplikacie, pracuju-
cej v prostredi Windows, napr. Paintbrush (Skicar),

v objekt niektorého programu, ktory je stéastou Wordu, napr.: ClipArt, WordArt, Graf ...

Na vlozenie obrazku niektorého z podporovanych formatov musi byt nainstalovany prislusny graficky fil-
ter. Instalacia sa robi pri instalacii Wordu. Pred vloZzenim obrazku sa umiestni kurzor na zvolené miesto
v texte. Prikazom Insert/Picture... (Vlozit/Obrazok...) sa vyberie jedna z pondknutych moZnosti aky
typ obrazku chceme vlozit. Ak napriklad zvolime volbu From File... (Zo sdboru...), otvori sa okno,

v ktorom mozno zadat meno siboru existujiceho obrazku.

I Volbou Link File (Prepojit so siiborom), mozZno dosiahnut, Ze obrazok bude
Vs vloZeny ako pole, ktorého obsah mozno kedykolvek po zmene origindlu obrazku

Prepojit’ so stibarom aktualizovat cez okno, ktoré saotvori prikazom Edit/Links... (Upra-
WIoZit' 3 prepojit’ vy/Prepojenia...), vyberom prisludného suboru a stlatenim tla¢idla Update
Now (Aktualizovat).

Obrazok zo schranky sa vklada do dokumentu na poziciu kurzora tlacidlom , prikazom Edit/Paste
(Upravy/Prilepit) alebo skratkou CTRL+V. VioZenie obrazku do schranky sa robi postupom vlastnym
pre prislusnu aplikaciu, prepnutie sa do prostredia Wordu sa robi postupmi, beznymi pri praci v prostredi

Windows.

Tlacidlom sa zviditelni pruh nastrojov na kreslenie, ktory umoZzfiuje editovat grafiku priamo v texte.
Prikaz Insert/Object... (Vlozit objekt...) otvori okno Object, kde mozno vybrat aplikaciu, ktord umoz-
ni vytvorit objekt poZadovaného typu (napr. matematické rovnice - Microsoft Equation). Aplikacia
sa spusti. po ukonéeni prace s touto aplikdciou potvrdeni zdmeru uloZit vytvoreny objekt do dokumentu
Wordu sa tento objekt do textu umiestni. Kedykolvek potom mozno oznacenim takto vytvoreného obraz-
ku a pouzitim prikazu Edit/...Object.... (Upravy/... objekt...) otvorit prisluént aplikaciu, objekt, ktory

bude v okne aplikacie zobrazeny, upravovat a potom ho, pripadne, do textu opat umiestnit.

o.-o-.o VloZzeny obrazok sa oznadi kliknutim mysSou kdekolvek do jeho plochy. Na obrazovke sa tym
g priradi obrazku ramcek s 0smymi znackami. Zaroven sa zobrazi panel nastrojov ,Obrazok".
Tahanim za tieto zna¢ky mozno menit velkost a vzadjomny pomer stran obrdzku. Tahanim za
znacku pri stcasne stlacenom tlacidle .orezat" sa rozmery obrazku nemenia, ale po ukonéeni taha-
nia ostane v dokumente len &ast obrazku, ohrani¢end novym vyrezom. Do pdvodného rozmeru mozno
oznaleny obrdzok dostat stladenim tladidla Reset (Pdvodné) v okne, ktoré sa otvori prikazom For-
mat/Picture... (Format/Obrazok).
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10.2. Ram a blok textu - rozdiely

Jednotlivym objektom, obrazkom, Castiam textu, tabulkam, alebo cCastiam tabuliek, ale tiez skupine roz-
nych objektov, moZno priradit rdm. S rdmom potom mozno pohybovat, umiestfiovat ho na lubovolné
miesto na strane, pripadne zabezpedit "obtekanie rdmu textom". S rdmami je vhodné pracovat v pohlade
strdnkového zobrazenie Page Layout (RozloZenie pri tlaéi), pretoZe v tomto pohlade moZno editovat

text a sucasne vidno ako bude ram na strane umiestneny.

Bloky textu aj rdmy predstavuji objekty na vkladanie textu, ktoré moZno umiestnit
Toto je na stranu, & zmenit ich velkost. Ak ste pracovali so star§imi verziami programu Word,
obtekany

text tam sa ramy pouZivali na obtekanie textu okolo grafickych objektov. Teraz mdze text

obtekat okolo grafickych objektov [ubovolnych tvarov a velkosti bez toho, aby ste ho

museli najskdr vioZit do bloku textu & rdmu. Navy$e mdZete pouZit bloky textu na manipuldciu s textom
a vyuzitie novych grafickych efektov. Bloky textu poskytuju takmer vSetky funkcie rdmov a navyse aj vy-
hody, ktoré ramy nemaju. Napriek tomu vSak na umiestnenie textu alebo grafiky, ktoré obsahuju urcité

polozky musite pouZit rdm a nie blok textu.

Ak chcete vykonat akukolvek z nasledujicich moZnosti, pouZite blok textu:

v Vytvorit vodotlag obsahujlcu text, ktory sa objavi na vytlaéenej strane dokumentu.

v Formétovat objekt obsahujlci text prostrednictvom moZnosti panela s ndstrojmi Kreslenie. V bloku
mézete pouzit 3D efekty, tiene, vyplne, pozadie, $tyly a farby ordmovani.

v Otacat a prevracat bloky textu.

v Zmenit orientdciu textu prikazom Smer textu v ponuke Format.

v Zoskupit bloky textu a zmenit ich zarovnanie &i rozloZenie pre cell skupinu naraz.

Ak text alebo grafiky obsahuju nasledovné, pouZite ramy:
v' Komentar oznaceny znackou komentara.
v" Poznamky pod ciarou ¢i koncové poznamky oznacené znackou odkazu na poznamku.

v' Urcité polia, ktoré sa pouzivaju na cislovanie zoznamov a odsekov, alebo pre formulare.

Ked' otvorite dokument z predchadzajlcich verzii programu Word, ktory obsahuje ramy, v programe
Word, ostanu tieto ramy zachované. Ak ram vyberiete, objavi sa v ponuke Format (Format) prikaz

Frame Ram ().

10.3. Ram a blok textu - pouzitie

Okolo oznacenych prvkov sa vlozi blok textu tlacidlom z pruhu néstrojov na kreslenie, alebo prikazom

Insert/Text Box (Vlozit/Blok textu). Prazdny blok textu sa vloZi tak, Ze sa ni¢ neoznadi a po pouZiti

uvedeného tlacidla alebo prikazu, ked sa na obrazovke objavi nitkovy kriz +, sa tahanim mys$ou ohranici
plocha rdmu. Z klavesnice mozno nitkovym krizom pohybovat kurzorovymi Sipkami, ram umiestnit me-
dzernikom, jeho velkost menit kurzorovymi Sipkami a potvrdit jeho polohu a rozmer kldvesom ENTER,

alebo zrusit zadavanie kldvesom Esc.
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Po vlozeni je okolo rdmu rémdéek, ktory mozno odstranit oznacenim rdmu a aplikaciou rovnakého postupu
ako v pripade ramcekov okolo inych objektov. Oznafeny blok textu mozno konvertovat na ram
z dialégového okna spusteného cez Format/Text Box... (Format/ Blok textu...) tlacidlom Convert to
frame (Konvertovat na ram).

Ram sa oznadi kliknutim do jeho plochy. S rémom, ktory nemusi byt ani ozna¢eny, mozno pohybovat my-

Sou tak, Zze sa uchopi v mieste, kde ma Ukazovatel tvar + a tahanim sa preslva po obrazovke. Velkost
rdmu mozno menit po jeho oznaéeni tahanim za jeden z &smich Stvoréekov (lchytov) na jeho obvode,
po zmene tvaru ukazovadla na dvojsmernu Sipku. Oznadeny rdm aj s jeho obsahom moZno vymazat kla-

vesom Delete. V pohlade strankového zobrazenie Page Layout (RozloZenie pri tlaci), sa po oznaceni

ramu umiestni pred odsek, v ktorom je ram, symbol "I’.

Ram Parametre oznaéeného rdmu mozno menit

rObtekani textu———————— rVodorovne v okne, ktoré saotvori prikazom For-
Umiestnenie: Wzhl'adom na: , , . .

|§,53 o 5l IStrana 5 mat/Frame... (Format/Ram) V Casti Text

Wrapping (Obtekanie textu) sa volbou

Doakola Vegialenost od textuy [0,3zem =] Around (Dookola) dosiahne, Ze ram bude ob-

Welkast Zuisln tekany textom (tak ako to je vidiet na rame

Zirka: Rozmet: Umiestnenie: Yzhl'adom na: dodlei t b N 2 d

IPresne o e |n,11cm = IOdsek = na predoslej strane); volbou None (Ziadne)

— Rozmer: Vadislenost od textu: [0 em — sa dosiahne, ze ram bude v samostatnom riadku.

[Maimensi =] 1.7 em | & premmisstrovar s textom V &asti Size (Velkost) moZno nastavit priamo
Zamkniit’ ukatveni ;s S .

W e sty velkost rému. V &astiach okna text Horizontal

_ Cektranitram | o | _ e | (Vodorovne) a Vertical (Zvislo) mozno nasta-

vovat relativhu polohu rému a jeho vzdialenost od textu. Tlatidlom Remove Frame (Odstranit ram)

mozno oznacdeny ram zrusit.
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11. Hlavicka a pata dokumentu

Word umozfiuje kazdej sekcii priradit hlaviéku a pétu, ktoré sa budu tlaéit na kaZzdej strane prisludnej sek-

cie. Hlavicka aj pata sa vytvaraju rovnako, preto bude v dalSom texte popisana len praca s hlavickami.

V pohlade Normal (Normalne) nie su hlavicky priamo viditelné na obrazovke. Preto sa po pouziti prika-
zu View/Header and Footer... (Zobrazit/ Hlavi¢ka a péita...) automaticky nastavi pohlad Page Lay-
out (Rozlozenie pri tlaci), v ktorom je priestor hlavicky ohranic¢eny netlacitefnym ramcekom, zobraze-
nym prerusovanou ciarou. Okrem toho sa na obrazovke objavi pruh nastrojov Header and Footer (Hla-

vicka a pata).

Hlaviéky sa vkladaju do nastaveného okraja strany. Okraj strany moZno nastavit na zdlozke Margins

(Okraje) okna Page Setup (Nastavenie strany), ktoré sa otvori znamym spG6sobom, alebo z pruhu

nastrojov - kliknutim na tlacidlo @ V Casti From Edge (Od hrany) sa nastavi vzdialenost hlavi¢ky od
okraja papiera. Ak je hlavi¢ka véésia ako okraj, okraj sa zvadsi. Ak tomu chceme zabranit, zadame vel-
kost horného okraja stany so zdpornym znamienkom. V tom pripade presahujuci text hlavi¢ky prepise
¢ast textu dokumentu. Na zélozke Layout (RozloZenie) okna Page Setup mozno nastavit, ¢i budi mat
neparne a parne strany rozne hlaviéky a patky (Different Odd and Even) a ¢i bude mat prva stra-
na dokumentu odli$na hlavicku a patku ako ostatné strany (Different First Page).

Kazda sekcia dokumentu moze mat zadefinované vlastné hlavi¢ky a patky, odlisné od hlavitiek a patiek
T,
inych sekcii. Tlacidlami sa mozno dostat podas editovania do hlavi¢ky alebo patky predchadzaju-
,

cej sekcie (nasledujucej sekcie). Tlacidlom =1 mozno skopirovat do aktualnej hlavicky alebo patky hla-
vicku alebo patku z predchadzajlcej sekcie.

Do hlavicky mozno okrem bezného textu a obrazkov tlacidlami vlozit Cislo strany a celkovy pocet
stran, tlacidlom aktudlny datum a tlacidlom aktualny &as. Tla¢idlom Close (Zavriet) sa vzhlad
hlavi¢ky potvrdi. Hlavicka sa zrusi, ak sa pred potvrdenim vymaze cely jej obsah.

Tlac¢idlom sa mozno prepnut pocas editovania z hlavicky na patku a naopak.

V pohlade Page Layout (RozloZenie pri tlaédi), sa mozno dostat do reZimu editovania hlavi¢ky alebo
patky dvojklikom do priestoru, ktory je pre fu vyhradeny. Jej editovanie mozno ukoncit dvojklikom

do textu dokumentu mimo tento priestor.

Poznamka: VSimnite si prednastavené zarazky tabuldtorov, ktoré umozriuji rychle zarovnat texty hlavicky

vlavo, na stred a vpravo.
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12. Automaticky Text

Casto pouzivané textové retazce, obrazky, iné grafické prvky, alebo aj vacsie Casti textu mozno vlozit
do kniznice prvkov, oznacovanej vo verzii Auto Text (Automaticky text), a potom kedykolvek jedno-

ducho vlozit do textu.
Pred vlozenim do kniznice sa prvok oznadi a prikazom Insert/Auto Text... (Vlozit/ Automaticky

text...) resp. tlacidlom , ¢i skratkou ALT+F3 sa otvori okno Auto Text (Automaticky text). V poli
Name: (Meno:) sa zada skratkovité, lahko zapamétatelhé, meno prvku a tla¢idlom Add (Pridat) sa pr-
vok vloZi do kniznice. Ak je aktivny dokument zaloZzeny na Sablone NORMAL.DOT, potom bude tento pr-
vok dostupny pri editovani lubovolného dokumentu. Prvky sa ukladaju do prislusnej Sablony pri zatvarani
posledného dokumentu, zaloZzeného na tejto Sabldne, alebo pri ukonceni prace s Wordom, ak pouzivatel

v dialégovom okne potvrdi zdmer uloZit tieto prvky.

Do textu na poziciu kurzora sa prvok z kniZnice prvkov mdze umiestnit dvoma spdsobmi. Prvy spdsob
predpoklada, Ze v otvorenom okne Auto Text (Automaticky text), sa vyberie prislusny prvok z ponuky
dostupnych prvkov a tlatidlom Insert (Vlozit) sa umiestni vo formate, v akom bol do kniznice vloZeny,
ak je nastavena volba Formatted Text (Formatovany text) , alebo vo formate textu v okoli miesta,
kde sa umiestfiuje, ak je nastavend volba Plain Text. Prvok mozZno do textu vloZit v pévodnom formate
aj tak, Zze sa napiSe jeho meno (kurzor musi byt na zaciatku riadku, alebo musi byt pred nim medzera)

a stladi sa klaves F3.

Okrem uvedenej kniZnice prvkov mozno pouzivat aj tzv. kniznicu Spike (Zasobnik). Do tejto kniZnice
sa mOZu pozbierat rdzne prvky z dokumentu a potom ako celok do dokumentu umiestnit. Pri zbierani
sa prvky z povodnych miest odstranuju. Do kniZznice Spike (Zasobnik) sa prvky zbieraju opakovanym

oznacenim prvku a stlacenim kombinacie klavesov CTRL+F3.

Do dokumentu na poziciu kurzora sa obsah kniznice Spike (Zasobnik) skopiruje tak, Ze sa napise slovo
zasobnik (v anglickej verzii slovo spike) a stladi sa kldves F3. Mozno pouZit tieZ rovnaky spdsob ako pri
vkladani Auto Textu. Obsah kniznice Spike sa presunie na poziciu kurzora aj stlacenim kombinacie klave-
sov CTRL+SHIFT+F3.

Poznamka :

Polozky Automatického textu musia mat aspor pat znakov.
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13. Hromadna korespondencia

Word umozZiuje vytvarat vacsi poéet dokumentov, ktoré sa navzadjom odliduji tym, Ze na urditom mieste
obsahuju premenné uUdaje. Tieto Udaje pre cell skupinu podobnych dokumentov vyberané z jedného Uda-
jového suboru a vkladané do dokumentov na uré¢ené miesta. Okrem pisania beznych dokumentov mozno
o W ——— F[=]| tito moznost vyuZit pri vytvarani adresnych Stitkov
a obalok.

Hlavny dokument a zdraj Udajov sl pripravené na zlicenie. Zlucovanie
dokanéite Kiknutim na Hadidio ZGEt,

Prikazom Tools/Mail Merge... (Nastroje/ Hro-

= z "4 - ’ -
] e sl madna korespondencia...) sa otvori okno Mail
Yytvorit' = Upravy = Merge Helper (Pomocnik hromadnej kores-
Typ zlicenia; Formularovs listy ) pondencie). Kliknutim na tladidlo Create (Vytvo-
Hlavry dokument: C:\Moje dokumenty!, . AInt_List_YZeo.doc B
2 o rit) sa otvori roleta, cez ktord mozno zvolit typ
Zdroj (dajoyv
Naditat (daje = E— vytvaraného hlavného dokumentu. Pre bezny list je
Odaje: CiY.. \Int_List_Fozna... to volba Form Letters (Formularové listy). Ak
3 - mé byt za hlavny dokument povaZovany préave
ZIGcit idaje s dokumentom

aktivhy dokument, vyberie sa volba Active Win-

MoZnosti pre dotaz... |

e dow, ak ma byt' vytvoreny novy hlavny doku-
Potladit prazdne riadky v adresch , .
i e el A e ment - volba New Main Document a nasledne

mé& || Edit (Upravy).

Tlac¢idlom mozno kedykolvek otvorit okno Mail Merge Helper (Pomocnik hromadnej korespon-
dencie), v ktorom mozno po volbe Get Data (Naditat Gdaje) vytvorit novy Gdajovy subor (Create
Data Source - Vytvorit zdroj Gdajov), alebo vybrat existujici idajovy sibor (Open Data Source -
Otvorit zdroj idajov).

Udajovy stibor ma podobu tabulky, ktorej hlavicku R EErTr =1X]

tVOI’I’ pl’V)’/ riadok s menami .]Ed notIivy'/ch pO|I' data- Zdroj tidajow pre hromadnd koreSpondenciu je usporiadany ako riadky tdajoy,
, , i ) i - Prvy riadok sa nazywva riadok hlavicky a obsahuje nazwy poli,
bazy udajov. Ponuka mien je v poli Field Names:

Najéastejsie pouivané ndzvy poli vidite v niZSie uvedenom zozname. Riadok

(NéZOV pol'a:). Do tejto ponUI(y mOinO nOVé po- hlavicky méZete upravovat’ pridanim alebo odstranenim nazyvoy poli,
lia pridavat napisanim mena pola a jeho potvrde- Nazow pol'a: Nazvy poll v riadku hlavitky:
nim tlac¢idlom Add Field Name (Pridat nazov | Meno |
. . v Ve . Pridat’ nazov pol'a »» | Priezvisko
pol‘a). Jednotlivé polia mozno z ponuky vylucit ich Povolanie PR
Spolofnost’ Ll
postupnym oznacovanim a potvrdzovanim tlacid- odstrénit nazovpots | [Adresal =

lom Remove Field Name (Odstranit nazov po-

A ;o ] H
I'a). po potvrdeni tlaCidlom OK treba zadat pri vy- wl = s |

tvarani nového Udajového suboru jeho meno. Tladidlom Edit (Upravy) sa mozno dalej rozhodnit pre

editovanie udajového siboru, alebo pre editovanie hlavhého dokumentu. Editovanie Udajového

suboru (databdzy Udajov) prebieha v dialdgu cez okno Data Form (Udajovy formular).

Udajovy stbor mozno kedykolvek editovat tlacidlom .

o
Wypnute tacidlo:

Ak je Gdajovy subor vytvoreny, mozno do hlavného dokumentu vkladat pomo-

%» cou tlatidla Insert Merge Field (Vlozit zludovacie pole) jednotlivé polia
«Funkciax databazy. po spojeni hlavného dokumentu s (dajovym slborom sa budd
Zapruté Hatido: lcg_i na miesta vloZenych poli vkladat postupne hodnoty prisludnych poli zo zvole-
%n Novak nej postupnosti zdznamov databazy.

riaditel
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= " Okrem poli z hlavicky Udajového suboru mozno do hlavného dokumentu
WoZit’ slovné pole = |

S— vkladat aj dalSie polia cez tla¢idlo Insert Word Field (Vlozit slovné pole).

E‘flﬂlnit’--- Napr. Pole If...Then...Else... (Ak...tak...inak...) umoznuje vlozit alebo ne-

Al kak. inak... vlozit do niektorych exemplarov tlaeného dokumentu text v zavislosti OD

ZIGEIE zaznamy £, splnenia podmienky - logického vyrazu. Napr.: {IF{MERGEFIELD Vek}< 18

ZINEE sekyvencie &, "Ma menej ako 18 rokov."}.

Dalsi zaznam
Dali z4znam ak. .. Pole Fill-in... (Vyplnit...) umoZfiuje interaktivne vkladat pocas spajania uda-
Mastavit’ zalnzku. . je, ktoré nie su v Udajovom sibore a maju byt v kazdom exemplari spojeného

Preskofit' z&4znam ak... L
= dokumentu iné.

Pole Ask... (Dotaz...) definuje zalozku, ktord umozni interaktivne vlozit do kazdého exemplara (daj
na vsetky miesta, kde je vloZena zalozka. Zatvorky, medzi ktoré mozno vlozit zalozku sa vkladaju
na poziciu kurzora kombinaciou kldvesov CTRL+F9 Napr. zalozka je definovana { ASK oslov "Oslovenie"

} a na pozadovanych miestach su vlozené polia {oslov}.

[E[x]| Po vytvoreni hlavného dokumentu aj udajového

stiboru mozno oba spojit tla¢idlom Merge... (Spo-
Mastawvenie... | o
[ e ] jit...) v okne Mail Merge Helper (Pomocnik

2l zaznan:

Coyztky O Od: Il— Do |3— Kontrala chyb. ..

E— hromadnej koresSpondencie), pricom ich mozno
spojit do (Merge To:) nového sUboru, ktorého

Pri z2lucovani
" Netladit’ prazdne riadky, ak si Gdajové polia prazdne,

" Tl prézdne riacky, ok st idajové poll prézcne, jednotlivé casti bud( tvorit samostatné sekcie -

Mig s0 nastavené Fiadne podmienky dokazu.

New Document (Novy dokument), alebo pria-

mo vytlacit na tladiarni pozadovany poéet modifikovanych exemplérov. Dal$ie podmienky spojenia mozno

nastavit v okne Merge (MoZnosti pre dotaz):

... 2. .
Okrem uvedeného postupu mozno okno Merge (Spojit) otvorit aj tlacidlom . Spojenie

By
do nového dokumentu s nastavenymi parametrami mozno urobit aj priamo - kliknutim na tladidlo ﬂ

L]
a priamu tla¢ spojeného dokumentu tlacidlom

Volbou Check Errors... (Kontrola chyb...) dosiahneme, Ze sa neurobi spojenie, len kontrola kompatibili-

ty. Prikaz je dostupny aj cez tlacidlo .

Pred potvrdenim spojenia tlaidlom Merge (Spojit) mozno zvolit, & sa ma spojit dokument so vetkymi
udajmi - All (VSetky), s vybranymi zaznamami - From: To: (Od: Do:) , alebo so zdznamami, vyhovuju-
cimi urcitej kombindcii kritérii - tla¢idlom Query Options... (Moznosti pre dotaz...), zdlozka Filter Re-
cords (Filtrovat zaznamy). Kritéria mozno spajat logickym st¢inom - And (A), alebo logickym stétom
- Or (Alebo). Na zdlozke Sort Records mozno zvolit spdsob zoradenia zdznamov.

V poli When Merging Records (Pri zluéovani) mozno urcit, ¢i sa buda (Print...) alebo nebudi
(Don't print...) tlaéit prazdne riadky v spojenom dokumente, ak chyba prisludny zdznam v udajovom

subore.

Poznamky:

Ak pozadujeme, aby boli v hlavhom dokumente pri editovani viditelné kédy poli, musi byt zaskrtnuta vol-
ba Field Codes (Kédy poli) v okne Options (Moznosti) - zdlozka View (Zobrazit), ktoré sa otvori
prikazom Tools, Options... (Nastroje/Moznosti...). V opacnom pripade budd na prislusnych miestach
viditelné nazvy poli v dvojitych lomenych zatvorkach «...», alebo obsahy poli prave aktualneho zdznamu
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@ 0
v zavislosti od stavu prepinaca, ovladaného tlacidlom . Aktudiny zdznam mozno vybrat v &asti pruhu

M 4 (1 L | v
nastrojov listovanim v databaze. Cislo zdznamu je v strednom poli, tlacidla za-

bezpecuju pohyb o jeden zdznam vpred, vzad, na zaciatok, alebo na koniec databazy.

Tlacidlo umozfiuje prehladadvat databazu (vyhladat zdznam, ktory obsahuje v zadanom poli poZado-

vany textovy retazec).

14. Dalsie moznosti

Textovy editor Word poskytuje rad dalSich mozZnosti, ktoré presahuju réamec tejto prirucky. V tejto Casti

budu preto aspon orientacne uvedené.

1. PouZivatel md moZnost vyraznym spdsobom menit a prispdsobovat pracovné prostredie. Va&sinu zmien
mozno robit v dialdgovom okne Options (MoZnosti), ktoré sa otvéra prikazom Tools/Options... (Na-

stroje/ Moznosti...) a jeho obsah sa meni vyberom prislusného Stitku.

2. Prikazy Find... Replace... (Hl'adat... Nahradit...) z rolety Edit (Upravy) umoziiuju najst a pripadne

nahradit nielen textovy retazec, ale aj $pecidlne znaky alebo spdsob formatovania.

3. Pri praci vo Worde mozno pouzivat tzv. fields (polia). SU to kddy, ktoré riadia pracu Wordu tak, aby
do dokumentu vloZil automaticky urcity prvok (napr. aktualny datum, aktualny cCas, obsah, index, sym-
bol,...).

AE
4. Prikaz Tools/Spelling and Grammar... (Nastroje/Pravopis a gramatika) (resp. tlacidlo v ¢i F7)
poskytuje prostriedky na kontrolu pravopisu a gramatiky a prikaz Tools/Language/Thesaurus... (Na-
stroje/Jazyk/Slovnik synonym) pondka synonyma a antonymé k zvolenym slovam. Vo vSetkych pri-

padoch musia byt dostupné, t.j. nainstalované prislusné slovniky pre prislusné jazyky.

5. Word poskytuje prostriedky na formatovanie rozsiahleho dokumentu, ktory by bolo nepohodiné editovat
ako celok, pretoze sa tym predlzuje ¢as odozvy. V tom pripade je vhodnejsie rozdelit dokument na men-

Sie subory, s nimi pracovat a potom pred tladou vyuzit prostriedky na ich spojenie.

6. Pouzivatel si m6ze zjednodusit pracu vo Worde tym, Ze si vytvori pouzivatelské makra. Su to zadefinova-
né postupnosti prikazov, ktoré mozno kedykolvek vyvolat priradenou kombinaciou klavesov, alebo prira-
denym tlac¢idlom, zaradenym do pruhu tlacidiel. Word tiez ponuka preddefinovani mnozinu makier. Jed-
noduché makra obsahujl len nahran( postupnost prikazov. ZlozitejSie makrd vytvara pouzivatel za po-

moci makrojazyka Visual Basic for Applications.
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15. Priloha 1 — popis zakladnych panelov nastrojov

STANDARD

‘ Viozit do Autotextu ‘

‘ Automaticky format ‘ Pomoc ku konkrétnemu
| objektu na obrazovke

‘ Prezeranie pred tlaéou‘ ‘ Vréatit akciu dopredu‘ -
i | [ |
| Tlat - CTRL+P | Vratit akciu dozadu - ALT + BACKSPACE | | Zobrazit netlagitelné znaky |

‘ Kontrola pravopisu ‘ ‘

[ T | | [ L] |
DECEREREEE R EEEE (5= )|

Vymazat a dat do schranky - SHIFT+DEL
- CTRL+X

- [ Viozit tabulku MS EXEL
‘ OtYOFIt dokument - CTRL+O ‘ Kopirovat do schranky - CTRL+INS | ‘ |

| Ulozit dokument - CTRL+S | ‘ " CTRL+C Novinové stipce
‘ Vybrat zo schranky - SHIFT+INS ‘ Zapnut nastroje pre kreslenie

- CTRL+V !

‘ Novy dokument - CTRL+N ‘ Viozit tabulku

‘ Kopia formatu : 1x klik - 1 akcia
2x klik - zostane zapnuty

FORMATOVANIE
‘ Rozbal zoznam velkosti ‘ ‘ Zvacsit odsadenie ‘
‘ Velkost fontu ‘ “ Podgciarknuté - CRTL+U ‘ ‘ Zmensit odsadenie ‘
‘ Rozbaf zoznam pisiem‘ “ Kurziva - CRTL+I ‘ Odrazky
\
‘ Rozbal zoznam §tylov‘ ‘ Tuéné - CRTL+B ‘ ‘ Cislovanie odstavcov ‘
[ |
Mormalni E ITimes Mew Roman CE EI |1I] EI | B I II 1] I |§ = I
Nazov Stylu Typ pisma \ Zarovnat vlavo - CRTL + L \
. [ [

* Novy: e Zmena ‘ ,

~vyznadit zdroj “CRTL +SHIFT + F | Z""‘ro"”?t na stred - CRTL + E |

(napr. odstavec) - menu Format/Pismo ,

2 Zarovnat vpravo - CRTL + R

- Kliknat sem « Najpouzivanejsie ‘ \ [ ‘

- napisat nazov Stylu - Times New Roman ‘ Zarovnat do bloku - CRTL +J ‘
 Pouzitie - Arial

- vyznadit text - Courier

) rozbaljtizp 2l Zapnut panel nastrojov

- vybrat' Sty « Specialne znaky pre obrysy
 Klavesova skratka - Windings

- menu Format/Styl - Symbols

- vybrat Styl zo zoznamu - menu VloZzit/Symboly

- tlacidlo - Upravit’ - alebo ALT 0+kdd znaku

- tlacidlo - Klavesové skratka (klavesova skratka)

- V okienku ,klav. skratka

stlacit kombinaciu klaves

(napr. Alt+K))
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