MS WORD

> Je textovy editor, ktory slizi na pisanie, ipravu a tlac textov.
» MS Word je sucast’ou kancelarskeho balika MS Office,
» dokumenty vytvorené v programe MS Word majt priponu .doc / .docx.

Popis prostredia programu MS WORD

panel Rychly pristup Hlavné menu obsahuje karty Titulna lista
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Stavovy riadok

Nastroje Wordu najcastejSie a najrychlejSie vyberame cez jednotlivé karty nastrojov alebo
pomocou kontextového menu, ktoré si zobrazime kliknutim pravého tlac¢idla mysSky na dany
objekt.

Word obsahuje nasledujuce karty:

Domov VioZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Revizia Zobrazit

» Sidbor - obsahuje funkcie pre zakladné operacie so subormi, zoznam naposledy
otvorenych stiborov a nastavenie pre prostredie Wordu.

» Domov - obsahuje najpouzivanejSie funkcie pre pracu s textom, s ktorymi v zaciatkoch
dokazeme vykonavat’ vSetky potrebné funkcie.

» Vlozit’ - pontka vkladanie a nastavenie roznych objektov (obrazky, symboly, tabulky,
hlavicka a pata stranky a pod.)

» RozloZenie strany - dovoluje nastavit' vlastnosti strany (velkost, okraje, pozadie)
a rozlozenie jej obsahu (textu, obrazkov a pod.).




» Referencie - obsahuje nastroje na vyrobu obsahu a registra, vkladanie popisov obrazkov,
poznamok pod Ciarou,....

» KoreSpondencia - ponuka nastroje na tvorbu hromadnej korespondencie — tvorbu obalok,
Stitkov a pripravu listov na hromadné rozosielanie.

» Revizia - slazi na kontrolu gramatiky, porovnavanie dokumentov a pripomienkovanie
inymi pouzivatel'mi.

» Zobrazit’ - poskytuje funkcie umozinujice pozerat sa na dokument r6znymi pohladmi,
pouzivat’ lupu a zobrazovat’ niektoré nastroje, ako pravitko....

Pas nastrojov

» pas nastrojov mozeme skryt’ alebo zobrazit’ klavesovou skratkou CTRL+F1.
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Schranka Fismo

Kliknutim na tento Stvoréek zobrazime dialdgové okno
so vSetkymi nastaveniami danej skupinky napr. Pisma

Kontextové menu

Kontextové menu pontka operacie, ktoré mézeme vV danom momente, vykonat'. Zobrazime
ho kliknutim pravého tlacidla mysky bud’ na oznaceny blok textu alebo 'ubovolny objekt.

Kontextové menu textu: : i é:.?:ff
[#, Moznosti prilepenia:
» Vystrihnut’, Kopirovat’, Prilepit’ — vystrinne alebo skopiruje 5
blok do Schranky, vlozi obsah Schranky, I Zarounat zarstty zoznams..
» Pismo — umozni zmenit’ vlastnosti pisma v bloku, | Semestemnm
» Odsek — zmeni vlastnosti odstavca, I Zmensit zaritku
» Odrazky a &islovanie — vlozi do textu odrazky, :: P:’:n‘;"”””
» Hypertextové prepojenie — vytvori pre blok hypertextovy |= oue.
odkaz, =] Quatiy >
» Vyhladat’, Synonymd, PreloZit’ — pracuje so slovnikmi 1/9:4 ;i::vame "
a zdrojmi udajov. | Hypertextoré prepojenie..
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Zakladné poznatky pri praci s programom

Zakladné pojmy
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Kurzor — je blikajuci znak, ukazujuci momentalnu polohu v texte.

Riadok — je postupnost’ znakov, ktora je ukon¢end makkym alebo tvrdym koncom riadku.
Miikky koniec riadku — zabezpecuje Word automaticky po dosiahnuti pravého okraja.
Tvrdy koniec riadku- vznikne stlacenim klavesu Enter a ukonc¢i riadok na l'ubovolnom
mieste.

Odsek — je text medzi zaCiatkom suboru a prvym tvrdym koncom riadku, d’alej medzi
dvoma tvrdymi koncami riadkov.

Blok — je oznacena Cast’ textu.

Zikladné zasady pisania textu

1.

w

Text piSeme bez stlacenia klavesu Enter na konci riadku. Klavesu Enter stlatime len
vtedy, ak chceme ukoncit’ odsek, alebo vlozit’ prazdny riadok.

Medzi dve slova sa vklada jedna medzera.

Za ¢iarkou, bodkou, otaznikom, vykri¢nikom sa vklada jedna medzera.

Pred vykri¢nik, dvojbodku, otaznik a pod. sa medzera nevklada, medzera sa nevklada ani
medzi zatvorky a text v nich (text v zatvorke).

Na Ccislovanie alebo zvyraznenie textu na zaciatku riadku pouzivame odrazky
a Cislovanie.

Po nastaveni parametrov dokumentu spustime kontrolu pravopisu F7 alebo
Revizia/Pravopis a gramatika.

Oznacovanie textu:

Klavesnicou: Shifi+sipky — vyber po jednom znaku,
Ctrl+Shift+Sipka dolava (doprava) — vyber po slovach,
Ctrl+Shift+Sipka dole (hore) — vyber po odstavcoch.
Podobne kombinécie:
Shift(+Ctrl)+Home, End, PageUp, PageDown,
Ctrl+A- vyber celého dokumentu.
MySou: dvojklik do slova — slovo,
trojklik do slova — odstavec,
Ctrl+klik — jedna veta,
Ctrl+tahanie — nesuvisly blok,
Shift+klik — ¢ast’ dokumentu od kurzora po miesto kliknutia.
Mys pred riadkom: Klik — riadok,
dvojklik — odstavec,
trojklik — cely dokument.
Alt +tahanie mySou — stipcovy blok.



Kopirovanie a presuvanie textu

>

Technika ,,chyt’ a tahaj“ - stla¢ime I'avé tlacidlo mysi na oznaCenom texte a presunieme
ho t'ahanim mys$i na iné miesto v dokumente, ak pridrzime pritom klaves Ctrl, oznaceny
text sa skopiruje.

Pomocou schrianky — oznacime text, ktory chceme skopirovat’ (presunut), stla¢ime
kombinaciu klaves Ctrl+C (Ctrl+X), klikneme na miesto, kde to chceme vlozit’ a stla¢ime
kombinaciu klaves Ctrl+V.

Pomocou kontextového menu — na oznaceny text, klikneme pravym tlacidlom mysky,
vyberieme prikaz Kopirovat’, klikneme na miesto, kde to chceme vlozit’ a z kontextového
menu pravého tlacidla vyberieme prikaz VioZit .

Praca so suborom

Pre pracu so siborom pouzivame ponuku Subor v hlavnom menu alebo ikony na

panely rychleho pristupu.

Automatické ukladanie

» je funkcia, ktora bez nasho pricinenia priebezne uklada informacie o zmenach

v dokumente vzdy po uplynuti nastaveného ¢asového intervalu. Interval mozno ur€it’ cez
natavenia programu: menu Stibor / MoZnosti / karta Ulozit’.

Ukladanie suboru

>

>

ak chceme zmenit nazov dokumentu alebo vybrat iné umiestnenie suboru zvolime
v ponuke Sibor / UloZit’ ako.

ak chceme dokument ulozit' ako pdf subor, vokne Ulezit’® ako vyberieme volbu
Dokument formatu PDF v moznostiach UleZit’ vo formate.

Tlac suborov

>
>

>

samozrejme ak chceme dokument tlacit’, potrebujeme mat nainstalovanu tlaciaren ©
ponuka Subor / volba Tladit’, tito moznost’ nevytla¢i dokument hned’, ale dava nam
moznost’ ndhladu dokumentu a moznosti nastavenie poctu tlacenych kopii, ur€enie
rozsahu tlace, moznost’ nastavenia obojstrannej tlace,...

Tlac¢idlo Vlastnosti tlaciarne nastavuje jej d’alSie charakteristiky.

Nastavenie strany

>

karta RozloZenie Strany - Skupina Nastavenie Viozit RozloZenie strany Referencie Korespar
strany umoznuje nastavit okraje dokumentu, 5 lj J "= Ziomy -
zmenit' orientaciu strany, nastavit velkost’ ) #3 Cisla riadkov -

Okraje Orientacia Velkost Stipce - pozdel el
. e - - - - C oZdelovanie slov ~
papiera, vlozit’ zlom strany,.... .

Mastavenie strany



Praca s textom

Formatovanie pisma

Text moZzeme upravovat’ pomocou karty Domov / skupina nastrojov Pismo

Sibor Domov VioZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia
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alebo pomocou dialégového okna Pismo, ktoré si zobrazime kliknutim na $tvorcek v pravom
dolnom rohu na karte Domov v skupine Pismo.

Specidlne znaky, symboly

» Word obsahuje priamo v sebe moznost’ prehliadat’ a vkladat Q
nestandardné ¢i Specidlne znaky, ktoré najdeme na karte Vleozit’ simool
v skupine SyEnboly, ak nendjdeme pozadovany symbol, klikneme @f [ ?
na moznost’ DalSie symboly... .
» Rozne skupiny znakov najdeme v roznych pismach ako Symbol, v omo#

Wingdings, Webdings, Gréctina,....

» Ak chceme, mdézeme definovat’ Klavesovu skratku, po stlaceni

ktorej sa znak do textu automaticky vlozi.

Format odseku

{2 Daliie symboly...
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[ viozit symbol z dialagu

» Formatovanim odseku myslime nastavenie odsadenia prvého riadku v odseku, odsadenie
vSetkych riadkov zlava aj sprava, nastavenie medzier pred aza odsekom, nastavenie

riadkovania,...

» Ak chceme formatovat’ jeden odsek staci mat’ kliknuty kurzor v danom odseku, ak chceme
formatovat’ viac odsekov tak ich oznac¢ime do bloku.

Formatovanie odseku pomocou pravitka

Odsadenie vsetkych

El |-2-|-L-|--|-e-|-2-|-§_-’- 5|5|?|S|9I1{)I11¢12I1"
AN A\
: : Odsadenie prvého riadku :
: i | v odseku :
i Td 54

riadkov zlava
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'a v:.rrnbn:.rch prostriedkov zaloZenych na aplikaci vied. '

i Stmja rstvo

'naratia a |:]DL'I| pre vietky odvetvia hospodarstva.

rnz'.ruajuuu:h ludskych finnosti, pracownich pustupm*

je  komplex prlemyseln‘;ch
ndbnn:ﬂ.r wrabaluc:lch stroje, zariadenia, virobné c:elk:yr

Odsadenie
riadkov sprava

vsetkych

, Wrohny proces je suhrn Sinnost, pcu:as
:ktnrych sa pracnme predmety premiefiajd na vimobok,




Formatovanie odseku pomocou dialogového okna Odsek...

Zarovnanie textu
zlava, sprava, na

stred, do bloku

Odsek

Zaraiky a medzery

Vieobecné

Urover prehladu:

Zlomy riadkov a stran

Podla okraja |+

Zakladny text | w

riadku v odseku

Vyber odsadenia prvého

l‘\
Odsadenie —
vietkych  riadkov Zarddy )
sava — e— 0em f Speddlne: 0 kolke
Vpravo: 0cm - Prvy riadok
Odsadenie L —artadové sarily
vSetkych  riadkov Riadkovanie
sprava ﬁ Pred: &b |3 Riadkovanie: VijEka: JNastavenie
= sb [ Nesobky v L15 S riadkovania
- l/ Nepridavat' medzery medz odseky s rovnakjm &tjlom ]
Nastavenie
medzier pred aza Ukézka
odsekom
Nahrad L
oznaceného
odseku po zadani Tabuldtory... | | Nastavit'ako predvolené Zrusit
odsadenia
Odrazky a Cislovanie
_ (El=-7 2 41 (7] 4 Aa
> karta Domov / skupina Odsek - mozeme si Vybrat' | naposeoy pousté oarisey
Cislované  alebo  odrazkové  zoznamy, pripadne | > o
viacurovilovy zoznam. ———
» vlastné odrazky si vieme vytvorit’ prostrednictvom vol'by |zen: o O @W | 4 | o
Definovat’ vlastnu odrazku... My [V
» pri viacaroviiovom zozname sa medzi jednotlivymi ’
uroviiami pohybujeme klavesmi Tab (nizSia troven Fomwmmem‘_\_“
a Shift+Tab (vyssia trovei). ] | el Ml B S
|- - Definovat novd odrazku...
Tabulatory
» pouzivaju sa ak potrebujeme vlozit' viac medzier medzi textom, teda vytvorit text
zarovnany do stipcov,
» mame 2 typy zarazok: predvolené (si umiestnené na vodorovnom pravitku v pravidelnych

intervaloch) a viastné.

Nastavenie viastnych tabulaénych zardaZok pomocou pravitka:

» klikanim mysou pred pravitko si zmenime typ zarazky,
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» kliknutim na pravitko sa zarazka umiestni na kliknuté miesto,

» tahanim sa da tabulator po pravitku presuvat’ (ALT - presna poloha),
» stiahnutim zarazky z pravitka sa zarazka zrusi,
» pri pisani textu sa na d’alsiu zarazku dostaneme klavesom Tab.

ilr;::na LCava Zarazka Prava Desatinna
zarizky zarazka na stred zardzka zarazka
/ /

|-§-|L1T|-z-n-3-|14-|-5| 61 -1 |J_.9"I1?'I
: - aaaaaa -~ bbbbbb + ccccecc - 119
- ~ aaaaaaa ~ bbb - ccccccce - 22,229
: + aaaaa -+ bbbbbbbb + ccccc -+ 333,333
: - aaagaaa - bbbb - cecoccc - 44.44f

Pomocou dialégového okna Tabulatory (v dialégovom okne Odsek klikneme na tlacidlo

Tabulatory)

Tabulatory

Definovanie umiestnenia

=2

- ., . Umisténi zarazek: Vychozi krok:
zarazky od 'avého okraja N[, = 32‘5 -
(25 cm i i i
dokumentu _ Nastavenie vzdialenosti
Lcm “ | Vymazat tyto zarasky: predvolenych tabulatorov
Zarovnani Vybrany vodiaci znak,
Vyber zarazky l_'\_=. ) Vlevo 9 Na stfed _) Vpravo automaticky vyplni
_) Desetinna &arka () Sloupec priestor pred zvolenym
Vodic znak ‘\| tabulatorom
) 1 Zadny 33—
Kazdu zvolent i Vymaze vietky
zarazku treba - = sk
s - Mastavit I [ Vymazat I l'u'ymazat vie ]‘\ zarazky
nastavit ™~
Vymaze oznacenu [ ok ] I Starno ]

zarazku

HPadat’ a nahradit’ text

—J

» Najst' anahradit’ I'ubovolny text v dokumente mdzeme v dialdbgovom okne HPadat’
a nahradit’, ktoré si zobrazime cez kartu Domov / skupina Upravy / Nahradit'.



Grafické objekty vo Worde

m Domav Vlozit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Revizia Zobrazit Vyvojar
L =l j EE u—-'l Q =] = Aj A= [& riadok pre podpis *
s b ; ) 1= A a A=
j j ] [al B [, *Q ﬁﬂ =ik oo —ﬁ = =] [N _ 53 Datum a éas Q
Uvodna Prazdna Zlom | Tabulka | Obrazok ClipAtt Tvary Obrdzky Graf Prepojenie Zaloika Krizovj | Hlavitka Pita  Cislo | Textové Rjchle WordArt Iniciala Symbol
strana~ strana strany - ~ Smartart odkaz - *  stranyv | poler dastir v ~  hgd Objet ~ -

Strany Tabulky llustracie Prepojenia Hlavicka a pata Text Symboly

Na karte Vlozitt mame k dispozicii nastroje umoziujice vkladat a spracivat rozli¢né

objekty:

» Obrazok — umoziiuje vlozit' do textu akykol'vek obrazok a nasledne mu nastavovat
zékladné parametre (vel'kost’, obtekanie, jas, oramovanie,...).

» ClipArt — predstavuje kniznicu obrazkov, ktoré st sucastou balika MS Office a st
rozdelené do skupin. Mozno im menit’ rovnaké vlastnosti ako obrazkom.

» Tvary — pontka mnozstvo jednoduchych grafickych objektov (Sipka, kocka, oblak a pod.)
rozdelenych do skupin.

» Obrazky SmartArt — pontka pripravené komplexné schémy, diagramy, do ktorych casto
postaci len doplnit’ textové udaje.

» Graf — umoznuje vytvarat’ grafy najroznejsich typov na zaklade naplnenych tabuliek.

» Snimka — vlozi do Wordu obrazok I'ubovolného z otvorenych okien Windows, ktoré nie
su minimalizované na paneli uloh.

» WordArt — sluzi na vytvaranie efektnych textovych napisov. Umoziuje text tienovat,
zabezpecit’ jeho plynulé zvia¢Sovanie, odchod do stratena a pod.

» Rovnice — predstavujii nastroj na pisanie matematickych, fyzikalnych a inych vzorcov,
ktoré nie je mozné vyjadrit’ prostrednictvom Standardného textu.

» Textové pole — umoznuje vlozit' do dokumentu na 'ubovol'nt poziciu priestor pre text,
ktory nie je nijako zavisly od ostatné¢ho obsahu.

VloZenim l'ubovolného grafického objektu sa ndm zobrazi prislusna karta na upravu dané¢ho
vloZeného objektu (musime mat’ objekt oznaceny).

[w][ = o - JZ 4 Y= Dokument2 - Microsoft Word (Aktivacia produktu zlyhala) Nistroje obrizka - a
Domov  VloZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Revizia  Zobrazit V. rojar Format o @
& Oprawy ~ T xomprimovat obrazky _— - . o — . For- Lunie obrizka v &| "j i} |2 zarovnat + L_‘ 5 ssoam 2
—d Gy Farba - Bl Zmenit obrazok il || il ol ol el I_I | ) Efekty obrazko * |53 i
Odstranit i P L . b = Pozicia Zalomit . Orezat = ggaem -
pozadie | Umelecké efekty * 4ig vynulovat obrazok * + 52 RozioZenie obrazka ¥ text+ 3l Tabla vjberu Ik Otodit B -

Upravit Sty obrazkov Usporiadat Velkost
= =

Na jednotlivych kartach najdeme r6zne nastroje na Gpravu objektov, napr.:

» Velkost — umoziuje nastavit’ velkost’ objektom.

> Styl objektov — umoziiuje vybrat preddefinovany §tyl objektu, zmenit vyplii, okraje,
nastavit’ efekt tvaru,...

» Zalomit’ text — umoziuje nastavit’ obtekanie textu okolo obrazka (ako sa bude spravat
text voci obrazku)

» Zoskupit’ — umoziuje zoskupit’ viacero oznacenych objektov do jedného obrazku.

» Orezat’ — umoznuje orezat’ obrazok, to znamena odstrani zbyto¢né Casti obrazka.

Vsetky vlozené objekty mozeme formatovat aj pomocou dialogového okna Format
prislusného objektu, ktoré si zobrazime kliknutim pravého tlacidla mySky na dany objekt,
vyberom polozky Format daného objektu, v ktorom si nastavime farbu vyplne, farbu ciary,
vel'kost’ objektu, otoCenie, obtekanie textu, nastavenie vnatornych okrajov textového pola,...
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Tabulky

Pri vytvarani tabuliek mézeme postupovat’ dvoma spdsobmi :
1. Napisany text previest na tabul’ku

1. text musi byt oddeleny tabulatorom, bodkociarkou, alebo inym znakom
2. text oznacit’ mySou
3. previest prikazom na karte VleozZit’ / Tabul’ka | Konvertovat’ text na tabul’ku
2. Nakreslit tabul'ku a dopisat’ text
» karta Vlozit’/ Tabul’ka / Vlezit’ tabul’ku...
» vsetky prikazy pre pracu s tabulkou sa nachadzaju na kartich Navrh a RozloZenie,
ktoré sa zobrazia vlozenim tabul’ky alebo ked’ pracujeme v tabulke.

W Ao 0 0 s - Y I

Domov Viozit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Revizia Zobrazit' Wi A Navrh RozloZenie
| 1 2 . ) === A—
E 2~ Ejl %‘ ﬁ ﬁ II_III = ) vigka: 1,00 0 3 O Lestnit riadky B2EE Az
_ | e et B ! HEE
Vybrat Zobrazit Viastnosti  Odstranit = VioZit' VieiZit VieZit  Wioiit Rozdelit’ Rozdelit | Prisposobit _J—j Sirka: 542cm I 'II' Rozmiestnit stipce Smer Okraje
= mriezku = nad pod nalavo napravo bunky tabulku = =l =l = textu  bunky
Tabulka Riadky a stlpce ZIdéit Velkost bunky Zarovnanie

Karta Navrh umoziuje:
» vybrat’ preddefinovany styl tabulky,
» podfarbit’ bunky v tabul’ke,
» oramovat tabul’ku...
Karta RozloZenie umoziuje:
» nastavit’ Vlastnosti tabul’ky,
> odstranit’ tabul’ku, riadok, stipec,
> vlozit riadok, stipec,
» zIucit bunky,
> rozdelit’ tabul’ku,
» menit’ vel’kost’ buniek v tabul’ke,
» zarovnat’ text v bunkach, zmenit’ smer textu,...

Nastroje pre pracu s rozsiahlym textom

» ak chceme upravovat’ rozsiahly text, potom je vhodné pouzit' nasledujice nastroje pre
rychlejsiu a efektivnejSiu pracu s danym textom.

Hlavi¢ka a pita

» Do hlavicky a piaty piseme text, ktory sa zobrazi na kazdej stranke 3 Q ﬂ
dokumentu. Hlavicku a pétu si zobrazime v hlavnom menu Vlozit’ /  Hiavicka pita  Cislo
Hlavi¢ka alebo Piita. e

» ak mame aktivnu hlavi¢ku a pétu, zobrazi sa karta Nastroje hlavicky

a paty, ktora umoznuje vlozit’ napr. aktudlny datum a Cas, automaticky text, ¢islovanie

stran,...
» Po ukonceni prace v hlavicke apite musime ich zavriet a pokracujeme v praci
s dokumentom.
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3 26 & E 4 e T Q

Vlozit’ / Cislo strany, nasledne = #ee pats | fio | recon gie worsant e symbel
- - - Hiavicka a p| [® ornd éast stran) p [Text Symboly
vyberieme umiestnenie m 8 tomé Gsltany .
o ,g Spodna ast strany r Jednoduché
Cislovania a zvolime jeho price vhlaj S » Obyajné o
- ] ualna pozitia 4
Zarovnan | e . [ Format — &slovanie stran...

Oby&ajné Eislo 1

Eislo bez formatovania a zjraznenia

Pokial’ ndm preddefinované

Oby&ajné gislo 2
parametre nevyhovuju,

prostrednictvom polozky

Format — Cislovanie stran si vieme parametre nastavit’ rucne.

Zlom strany

>

>

Ak potrebujeme zabezpecit, aby nadpis sa nachadzal na novej strane, je vhodné na koniec
textu na predchéadzajucej strane vlozit’ zlom strany: VloZzit’ / Zlom strany.

Zlom strany je nttené ukoncenie strany, ktoré zabezpeéi, ze text za nim bude pokracovat
na nasledujticej strane.

Hypertextové odkazy

» Prepojenia, pomocou ktorych sa dostaneme na urcité miesto v dokumente, na Internete

alebo sa otvori novy subor.

» Vlozime ho prikazom Vlezit’ / Prepojenie: Text, ktory sa zobrazi
. pri nabehnuti mysou
Vyhl’adéme l VloZenie hypertextového prepojenia y, -
CXlStUJﬁCI Sﬁbor Prepojit na: Zobrazovany text: Hypertextové odkazy }Déuvkuvi’ komentar... L
alebo Zadéme WWW h Exi;ﬁ%]'ﬂd ‘Wyberte miesto v tomto dokumente:
stibor ajlaba ¢ Kopirovanie a presivanie textu ~
stranku, ktora sa || =wne |~ Préca so siborom
’ —I- Préca s textom .
A 1 %] ormatovanie pisma Cielovy ram...
ma ZObrath Miesto v tomto pecidlne znaky, symboly
| EanEE ormiat odseku
drazky a Eilovanie
C1 1 Tabultory
Urdime miesto tvorit novy i~ Hladat' a nahradit’ text
alebo zalozku v dokument - Grafické objekty vo Worde
i Tabulky
doku mente kde sa =] = Ndstroje pre pricu s rozsiahlym textom v
! E-mailova - = =
presunieme v texte | = ‘\ st
po  kliknuti na Zadame e-mailova adresu,
hypertextovy odkaz na ktora ked klikneme
spusti sa postovy klient
b 4
Styly
» pod Stylom sa rozumie 1. Aal 1.1. Ai 111, # 1111 . 4aBbCc AaBbCd AaBb( %
A , . , , T Madpis 1 Madpis 2 T Madpis 3 T Madpis4 T Madpis 5 T Madpis & Mazov Zmenit
sposob, akym je napisany —— sty ~
Odsek | AaBbCcl | AaBbCcIl AaBbCcl 4aBbCecl AaBbCcl A4aBbCel AaBbCel | —
! T Mormalny Podtitul Silny Zwyraznenie T Bezriad... Jemné zvy.. Intenzivne...

Styly najdeme na Kkarte ,
| 4aBbCcl AaBbCci AABECC AABBCC AABBCC AaBbCcl

DOITIOV, | Citacia Zvyraznen.. Jemny od.. Intenzivny.. MNazovknihy T Odsekz..
ﬁéelom teXtOVS/Ch ét)’llov Je | UloZit viiber ako nové gichle priradenie tjlu..,
‘g . %), Vymazat formatovani
skratit nastavovanie fontu, 7 7T TR
1% Poudit styly..
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velkosti a farby pisma, zarovnania, riadkovania a d’alsich vlastnosti na jedno kliknutie
mysou.

» Navyse, ak si neskor zmyslime, Zze vhodnejSou farbou pre nadpisy je ¢ervena, zmenia sa
prestavenim jedného parametra vSetky nadpisy, ktoré pouzivaji zmeneny Styl.

Vytvorenie nového Stylu:

1. naformatujeme do pozadovanej podoby svoj text,
2. oznalime naformatovany text,

3. v ponuke stylov vyberieme UloZit’ vyber ako nové rychle priradenie $tylu,
4. zadame nazov Stylu.

Upravenie existujiceho $tylu:

1. pravym tlacidlom klikneme na $tyl, ktory chceme upravit,

2. vyberieme Upravit,

3. vdialégovom okne Upravit’® §tyl upravime pozadované vlastnosti, bud cez
zobrazené ikonky alebo pomocou tlacidla Format

Upravit 5ty ?
Viastnost
Mazov: Madpis 2
Typ Sty Prepojené (odsek a znak)
Syl zaloFit na: T Normélny Y]
Styl nasledujiiceho odseku: | 7 Normélny Y]
Formét .o
Arial vil4 v ||B| 7 O Automaticky ~
‘%EEEEEEEEEEE
’> 1.1. Upravit’
Pismo...
Odsek...
Tabulatory...
QOramovanie...
lazyk... uéné, Zaradka: ~
Ram... Medzera
Cislovanie... e
kratka... =nie tylov [ ] Automaticky sktuslizovat’
Tt ef ekt & dokumenty podla danej Eabldny
Format ~ OK Zrusit'

[N

Zoznam obrazkov

» ak chceme vlozit zoznam obrazkom, musime jednotlivym obrazkom vlozit popisy
prostrednictvom funkcie V10Zit’ popis na karte Referencie.

> kurzor nastavime na miesto, kde chceme vlozit’ zoznam obrazkov,

» Referencie / VloZit’ zoznam obrazkov.

Automaticky obsah

» Nutnou podmienkou na vytvorenie automatického obsahu dokumentu je pouzivanie Stylov
Nadpis.
1. Aa 1.1. Ai 1.1.1. # 1111 . 4aBbCc AaBbCd AaBb( _ %ﬂh

TNadpis1  Nadpis2 T Nadpis3 7 Madpis4 T Madpis5 T Madpis 6 Nazov =%T_E|nif
Stjly ~
Styly
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VlozZenie obsahu:

¥ Aktusliny zoznam

1. Spravne upravime nadpisy pouzitim Stylov Nadpis, ak |
chceme nadpisy ¢islovat’ pouzijeme viaciroviiovy zoznam. '
2. Nastavime kurzor na miesto, kam chceme vlozit’ obsah.
3. Zvolime prikaz Referencie / Obsah / Automaticka
tabul’ka 1. —
4. Ak upravime eSte nadpisy je potrebné obsah zaktualizovat’: i_ %'kZ 1%1

ReferenCie / Aktualizovat’ tabul’ku. IRERERERI

LA e s B
|. Nadpis 1 Kapitole.
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