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1 Zakladné pojmy

Aby sme boli schopni s textovym editorom dobre a G€inne pracovat’, je dolezité zjednotit’
si zakladné nazvoslovie, ktoré budeme v d’alSom vyklade pouzivat.

1.1 Aplika¢né okno

Po spusteni MS Office Wordu 2007 sa otvori Aplika¢né okno (rovnako ako pri spusteni
vacsiny aplikacii uréenych pre Windows — Excel 2007, Power Point 2007, Mal'ovanie...). Pri
vi&sine aplikécii sa aplikaéné okno pozna podl'a pasu s nastrojmi’ a pri maximalizacii® vyplni
celu plochu obrazovky.
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Obrazok 1: Horna cast’ aplikacného okna MS Office Word 2007
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Obrazok 2: Zahlavie aplika¢ného okna

{ Oa
Na T'avej strane zahlavia aplika¢ného okna je umiestnené tlacidlo Office “ Pokliku

na toto tlacidlo sa rozbali ponuka na akcie suvisiace s ovladanim stboru. V pravo od tlacidla
Office sa nachadza panel s nastrojmi Rychly pristup. (blizsie kap. 2 strana 6)

LCavym klikom do priestoru okolo nazvu dokumentu sa vyvolava systémova ponuka4
(klavesova skratka ALT + MEDZERA). Na pravej strane zahlavia su tlacidla pre zmenu
vel'kosti okna a zatvaracie tlacidlo.

Je to oblast’ ohrani¢ena hore zahlavim a po stranach a dole okrajom okna.

V tomto riadku MS Office Word 2007 zobrazuje rozne informacie o Cisle strany, sekcie,
riadku, pozicii na strane, pocte slov, sledovani gramatiky, jazyku, podpisoch, politike spravy
informécii, sledovani zmien, Caps Lock, rezime vyberu a 0 prepisovacom rezime, zdzname
makra, zobrazeniach, nastaveni lupy a d’alSie podrobné informacie. Niektoré z tychto
ukazovatelov si popiSeme bliZSie.

! Pés s nastrojmi, ponukova lista, nastrojova lita — modra plocha, ktora obklopuje zoznam prikazov
? maximalizacia — zviSenie vel’kosti okna na plochu obrazovky

3 zéhlavie — modry pas, ktory ukryva nazov dokumentu, siboru a tla¢idla zmeny vel’kosti okna

* ponuka zakladného ovladania dokumentu, stboru

® posledny riadok aplika¢ného okna
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. Prisp6sobenie stavového riadka
v | Cislo formatovanej strany 3
Sekcia 2
v | Cislo strany 3z13
Zvisla pozicia na strane 25cm
v | Cislo riadka 1
v | Stlpec 1
Pocet slov 2186
v | Kontrola pravopisu a gramatiky Chyby
v | Jazyk slovencina
v | Podpisy Vypnuty
v | Politika spravy informacii Vypnuty
v | Povolenia Vypnuty
Sledovat zmeny Vypnuté
v | CapslLock Vypnuty
Prepisat’ Vloiit”
Rezim vyberu
Zaznam makra Bez zaznamu
V' | Zobrazit odkazy
V| zZvaait 150 %
v | Zvadit posuvac

Obrazok 3: MoZnosti definovania stavového riadku

1.1.3.1 Zapnutie nahrdavania Makra

y . ) . .. .. 4 =
Dalsim tla¢idlom v stavovom riadku je tlacidlo nahravania makra, , ,
jeho funkciu vysvetlime pri praci s makrami v kap Sl
1.1.3.2 Sledovanie zmien

Nasledujucim tla¢idlom je tlagidlo Zapnutie sledovania zmien BlailauaiazsaeyZanniid

ktorého zapnutie spdsobi v pase nastrojov na karte posudit’ rozsvietenie prikazu Sledovat

’Sledcvat’[
‘Zmeny ¥

zmeny. Tuto funkciu rovnako opiseme d’alej v texte, v kap.

1.1.3.3 Rezim rozsireného vyberu
Pokial' mame problémy s oznacenim textu mySou, mdézeme pouzit reZim rozsireného
vyberu. Klikneme na slovo, ktoré chceme oznacit. Stlacenim klavesu F8 sa zapne rezim

Rozsirit wyber

rozsirenia (v stavovom riadku okna Word 2007 sa rozsvieti indikator ). Teraz

moézeme klavesmi Sipok pohodlne oznacit' text. Ak klikneme kamkol'vek pred stlaCenim
klavesu F8 mySou, berie sa toto miesto ako vychadzajuci krok oznacovania, miesto kliknutia

3
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po stlaceni klavesu F8 sa povazuje za koniec oznacenej Casti. Rezim rozSireného vyberu sa

Rozsirit wyber

ukonéi klavesom ESC, alebo klikom na indikator v stavovom riadku okna

Office Word 2007.

Inou moznost'ou prace s rozSirenym vyberom je opitovné stlacenie klavesu F8, ¢im sa
postupnym opakovanim stlacenim oznac¢i slovo, veta, odsek, cely dokument. (Spat
kombinaciou SHIFT + F8). Dal§im variantom rozsireného vyberu je oznaovanie stipcovych
blokov. Stla¢enim kombinacie klaves CTRL + SHIFT + F8 sa v stavovom riadku rozsvieti

indikator a Sipkami, alebo mySou moézeme oznalit stlpcovy vyber textu.

Rovnakou kombinaciou klaves ho mozeme vypnut'.

Na rozdiel od dosovskych editorov, maju editory pracujice pod Windows ti vlastnost, ze
kurzor neleZi na znaku, alebo pod znakom, ale medzi dvoma znakmi. Preto je vzdy jasné, kam
sa bude editovany text vkladat’. Office Word 2007 ma dva zékladné rezimy:

1. rezim vkladania
2. rezim prepisovania

Pri rezime vkladania sa editované znaky vkladaju na poziciu kurzoru a odsuvaju text

leziaci vpravo od textového kurzoru. Pomocou kldvesu INSERT, alebo klikom na policko
Vioit . .. . . . -

" v stavovom riadku, sa prepneme do rezimu prepisovania. Policko Frepisat © gg

aktivuje a od tej chvile sa kazdym vlozenim znaku prepiSe jeden znak leziaci napravo od
kurzoru.

V pravej Casti stavového riadku sa nachadzaju aj tlacidla rezimov zobrazenia. Ich funkciu
opiseme pri prikaze Zobrazenie v kapitole BBl Aby boli tieto tla¢idla zobrazené, je nutné
oznacenie polozky Zobrazit odkazy na stavovom riadku.

Vybornym ukazovatelom v stavovom riadku, ktory moze zlepS$it' nasu pracu je moZnost’
priblizovania a vzd’alovania pohladu na aktudlnu stranku. Oznacenim polozky Zvdcsit
a Zvdcsit posuvac sa v stavovom riadku umiestnia ovladace na pribliZovanie.

| 150 % (=) 0 (+)

Klikom na percentualne zobrazenie sa otvori dialdgové okno Lupa, kde mozeme definovat’
vel'kost’ zobrazenia.

Klikom do priestoru jazdca medzi tla¢idlami plus a minus manudlne upravujeme
pribliZenie, alebo vzdialenie pohl'adu na dokument.

1.2 Pravitko

Pod zahlavim okna dokumentu mdéze byt zobrazené¢ Pravitko. Pomocou ndastrojov
zobrazenych na pravitku mézeme nastavovat okraje stranky, vytvarat odsadenie odseku
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a vkladat’ do odseku tabulatory. Zobrazenie pravitka mozeme zrusit' odSkrtnutim v prikaze
karty Zobrazit' | v skupine prikazov Zobrazenie alebo skrytie / Pravitko.

1.3 Posuavace

Na pohyb v dokumente mézeme pouzit' kurzorové klavesy, alebo mys. Na pohyb pomocou
mysi sluzia posuvade. Kliknutim na jazdca® sa vlavo od posuvada zobrazi &islo strany a prvy
nadpis na strane.

Na vertikdlnom postvaci je okrem tlacidiel so Sipkami, ktoré sluzia na pohyb
v dokumente, aj navigdtor — okrahle tlac¢idlo Vybrat objekt na prechddzanie, ktorého funkciu
opiSeme pri prikaze Ndjst' v kapitole. Nachadza sa tu aj drobné tlacidlo na rozdelenie
okna, ktorého funkciu opiSeme v kap.

Moznosti programu Word

Oblibené [ Zobrazit znacky crezania

[ Zobrazit kédy peli namieste hodnét
Zobrazit’ . .

Podfarbenie poli: | Ak s zvolene | v
Kentrela pravopisu a gramatiky [ Pougit pisme konceptu v zobrazeniach Normalne a Prehlad
Ulozit’
Roziireng |

Nahrada pisma...
Prispdschenie
Zobrazenie

Doplnky

Zobrazit tento podet naposledy pougitych dokumentow: 17 :c:
Centrum déveryhodnosti —

Zobrazit merania v jednotkach: Centimetre | v

Prostriedly N
Sirka tably oblasti tylu v zobrazeniach Normalne a Prehlad: |0 em

[ Zobrazit pixely pre funkcie jazyka HTML

etky okna na paneli dlch

il zobrazovat’i kldvesove skratky

Zobraznit zyisle pravitko v zobrazeni RozloZenie pri tladi

[] Umiestnenim nakov optimalizovat rozloZenie, nie éitatelnost’

Obrazok 4: Nastavenie zobrazenia posuvacovacov

Zobrazenie postvacov mozeme zruSit' prikazom Tlacidlo Office / MoZnosti programu
Word / rozsirené / Zobrazenie a odskrtnutim polozky Zobrazit’ vodorovny a zvisly postvac.

6 posuvny obdlznik v priestore posuvnikov
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2 Uvod do nového pouzivatel’ského rozhrania programu Word 2007

Program Office Word 2007 prichadza s novym vzhladom a novym pouZivatel'skym
rozhranim, ktoré nahradza ponuky, panely s nastrojmi a mnohé d’alSie pracovné listy, zname z
predchadzajtcich verzii programu Word. Nové pouzivatel'ské rozhranie je navrhnuté tak, aby
napomahalo vyssej produktivite pri praci s programom Word a jednoduchSiemu vyhl'adavaniu
spravnych funkcii pre rozlicné ulohy. Uzivatelovi sa odhal’'uju nové funkcie, ¢im sa jeho
préca zefektiviuje.

NajdolezitejSou nahradou pontk a panelov s nastrojmi v programe Office Word 2007 je
Pas s nastrojmi. Pas s nastrojmi je navrhnuty na pohodiné prehl'adavanie. Sklada sa z kariet,
ktoré st usporiadané podla Specidlnych scenarov alebo objektov. Ovladacie prvky kazdej
karty su d’alej usporiadané do niekol’kych skupin. Oproti povodnym ponukdm a panelom s
nastrojmi moéze Pdas s ndstrojmi obsahovat’ bohat§i obsah, vratane tlacidiel, galérii alebo
dialégovych okien.

Domov Viozit Rozlozenie strany Referencie Koreipondencia Posudit Zobrazit Get Started

Obrazok 5: Pas s nastrojmi

Domov

Obrazok 6: Karta

Karty st navrhnuté so zameranim na pozadované vysledky uprav.

Aal

Times New Roman 9 <A A%
Blg-abex,x'Aa'ab/v&-
Pismo "
Obrazok 7: Skupina prvkov
Skupiny v kazdej karte delia Glohy na vedl'ajsie Glohy.

V kazdej skupine sa nachadzajii Prikazové tlacidla, ktoré uskuto¢nia prikaz, alebo
zobrazia ponuku s prikazmi.

B
Obrazok 8: Prikazové tla¢idlo

Okrem Standardnych kariet, ktoré su na Pdse s ndstrojmi viditeI'né po spusteni programu
Office Word 2007, existuju este dva d’alsie typy kariet, ktoré sa v rozhrani zobrazia iba vtedy,
ked’ su potrebné pre typ aktualnej ulohy.

1. Kontextové nastroje - Kontextové nastroje umoziuji pracovat s objektom,
ktory je vybraty na liste papiera, ako napriklad tabulka, obrazok alebo
nakresleny objekt. Ked’ klikneme na vybrany objekt, vedl'a Standardnych kariet
sa zobrazi prislusna mnozina kontextovych kariet vo zvyraznenej farbe.
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MNastroje cbrazkov

‘ Format

4}’ Twvar obrazka - [

2 Oréamovanie obrazka ~

~

Farby motivu

Standardné farby
AN ENEER

Bez chranicenia
2 | Dalie farby obrysov...

=  Hribka »

== EC mlé P'} ]

Obrazok 9: Kontextova karta nastroje obrazka

2. Programové karty - Programové karty nahrddzaju Standardné mnoziny kariet
pri prepnuti do ur€itych rezimov vytvarania obsahu alebo zobrazenia.

Prikladom moZze byt Ukazka pred tlacou (Tlacidlo Office / Tlacit’ / Ukazka
pred tlacou)

7 L] =
-

0 iy N
&3
- UkaZka pred tlacou

Tlacit MozZnosti | Okraje Orientacia Velkost Lug

-

Tlacit Mastavenie strany P

Ig 1---|---§---|

Obriazok 10: Programova karta UkaZzka pred tlacou

Okrem kariet, skupin a prikazov pouziva program Office Word 2007 na rozdiel od
predchadzajicich verzii programu Word dalsSie prvky, ktoré tiez ponukaji nové sposoby
plnenia tloh.
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Tlagidlo Office 2

Toto tlacidlo sa nachadza v l'avom hornom rohu okna programu Word a otvara ponuku,
ktora je zobrazena na obrazku. (Obrazok 11)

Maposledy pouZité

1 vlastne animacie.doc {=1

~ 2 word 2007.docx =
7 Otvorit’

H Ulezit’

H UloZit gke P
H'E';] Tlacit’ »
ﬂ, Pripravit. b
_ﬁ Odoslat’ L]

L/ Publikovat” »

“
il Zavriet’

| ] Moznosti programu Word | | X Skenéit program Word

Obrazok 11: Ponuka tlacidla Office

o) |d B9+
HY
_'/l Domawv VioZit

Panel s nastrojmi Rychly pristup

Panel s nastrojmi Rychly pristup sa Standardne nachadza v hornej ¢asti okna programu
Word a poskytuje rychly pristup k ¢asto pouzivanym nastrojom. Panel s nastrojmi Rychly
pristup mdézeme prispdsobit’ podl'a vlastnych potrieb.

Niektoré prikazy programu Word 2003 su v programe Office Word 2007 k dispozicii iba v
zozname vsetkych prikazov v dialogovom okne MozZnosti programu Word. AK v programe
Office Word 2007 chceme tieto moznosti pouzit, musime ich najprv pridat na Panel s
nastrojmi Rychly pristup nasledujucim postupom:

[ On
Klikneme na Tlacidlo Office = apotom klikneme na tlacidlo MoZnosti programu
Word.

V zozname na l'avej strane klikneme na moznost’ Prispdsobenie.
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MoZnosti programu Word
Oblibené L P o o 5
@ Prisposobit panel s nastrojmi Rychly pristup a klavesové skratky.
Zobrazit’
Vybrat prikazy (] Prispésobit’ panel s nastrojmi Rychly pristup: (i
Kentrela pravepisu 2 gramatiky Viethy prikazy Pre vietky dokumenty (predvolen) v
Ulotit
N <Dddelovaé> [ pibeatpedias) 2
enlrEns & 100% Okrem poutivania tohto dialégového
[_—] S okna mézete pridat ubovalni
Prispéscbenie 3-Dfarbz * | polozku na panel s nastrajmi Rychly 4
Y% 5-cipa hviezda pristup aj tak, Ze na fiu kliknete
Doplnky T pravym tlagidlom mysi na pase s
W Adresdr... nastrojmi.
Centrum déveryhodnosti B adresar T
,& Akcie s dokumentom

Prostriedky

Aktualizovat’

Aktualizovat index

Aktualizovat menovky

b L L

Aktualizevat cbsah...
wnik IME...
Aktualizevat tabulku...

Aktualizovat’

Aktualizovat tabulku citacii

[T

Aktualizi
Aktualizi stnosti

Aktuslizovat zdroj

[EX

Aktuglna pozicia »

Aktuslny viber =

£ Asistent v anglictine

A I
[ Panel s nastrojmi Rychly pristup zobrazit ped pésem = néstrojmi

Klavesové skratky:

Obrazok 12: Prispésobenie v MoZnostiach programu Word

V rozbalovacom zozname Vybrat’ prikazy z klikneme na moznost’ VSetky prikazy.
Klikneme na prikaz, ktory chceme pridat’, a potom klikneme na tla¢idlo Pridat’.

Kliknutim na tlac¢idla so Sipkami Premiestnit’® nahor alebo Premiestnit’® nadol
usporiadame prikazy v poradi, v akom ich chceme zobrazit' na Paneli s nastrojmi Rychly

pristup.
Klikneme na tla¢idlo OK.

C%y d09-Q)

Domov VloZit R

Obriazok 13: Pridany novy prikaz na vyvolanie Lupy

]
Spust’ace dialégového okna

Spustace dialogového okna st malé ikony, ktoré sa zobrazuju v niektorych skupinach
prikazov. Kliknutim na Spust’a¢ dialogového okna sa otvori sivisiace dialogové okno alebo
pracovna lista a poskytne viac moznosti suvisiacich s touto skupinou.
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Odsek

Zarédky 2 medzery | Zomy risckov a sran
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Odsek I F} I Styly

Zobrazi dialégeve ckno Odsek. pred: 2pt & Riackovanie: ke

[Teuistory... ] [ Brecvolene... | [oc [ zse |

Obrazok 14: Vyuzitie spust’aca dialégového okna Odsek a nasledné otvorenie tohto dialogového okna

2.1 Otvorenie dokumentu vytvoreného v starSich verziach programu
Word

Ak v programe Microsoft Office Word 2007 otvorime dokument, ktory bol vytvoreny v
programoch Microsoft Office Word 2003, Word 2002 alebo Word 2000, zapne sa rezim
kompatibility a v zahlavi okna dokumentu sa zobrazi hldsenie Rezim kompatibility. Rezim
kompatibility zabezpeci, aby pocas prace s dokumentom neboli k dispozicii Ziadne nové a
rozsirené funkcie programu Office Word 2007, a aby pouzivatelia starSich verzii programu
Word mali k dispozicii uplné moZznosti tiprav dokumentu.

vlastne animacie.doc [reZim kompatibility] - Microsoft Word -
Obrazok 15: Otvorenie .doc vo Worde 2007

Mozeme pracovat’ v reZime kompatibility, alebo mézeme dokument skonvertovat® do
formatu suboru programu Office Word 2007. V reZime kompatibility mdzeme otvarat,
upravovat’ a ukladat’” dokumenty programov Word 97-2003, nebudeme vSak mat’ mozZnost’
pouzivat' Ziadne nové funkcie programu Office Word 2007. Konvertovanie dokumentu nam
umozni ziskat pristup k novym a vylepSenym funkciam programu Office Word 2007.

Nasledujtiice prvky sa pri praci v reZime kompatibility natrvalo zmenia. Tieto prvky uz
nemozno skonvertovat’ na prvky programu Office Word 2007 ani v pripade, ze dokument
neskor skonvertujeme.

10
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Prvok programu Office
Word 2007

Pisma hlaviciek a
zakladného textu

Spravanie v reZime kompatibility

Skonvertuju sa na statické formatovanie.

Relativne bloky textu Skonvertuju sa na absolutne pozicie.
Okraje Skonvertujti sa na absolttne tabulatory.
Bibliografia Skonvertuje sa na staticky text.
Citacie Skonvertuju sa na staticky text.

Text zastupného symbolu

Sy Skonvertuje sa na staticky text.
v citaciach

Text zastupného symbolu
v ovladacich prvkoch Skonvertuje sa na staticky text.
obsahu

Natrvalo sa skonvertuju na Styly. Ak stbor neskor otvorite v
Motivy programe Office Word 2007, nemozete automaticky zmenit’
$tyl pouzitim motivov.

Natrvalo sa skonvertuje na Styly. Ak stbor neskor otvorite v
Farby motivu programe Office Word 2007, nem6Zete automaticky zmenit’
Styl pouzitim farieb motivu.

Natrvalo sa skonvertuje na $tyly. Ak subor neskor otvorite v
Pisma motivu programe Office Word 2007, nemoézete automaticky zmenit’
$tyl pouzitim pisiem motivu.

Natrvalo sa skonvertuju na Styly. Ak stbor neskor otvorite v
Efekty motivu programe Office Word 2007, neméZete automaticky zmenit’
$tyl pouzitim efektov motivu.

Ovladacie prvky obsahu Natrvalo sa skonvertuju na staticky text.

Obrazok 16: Natrvalo zmenené prvky v reZime kompatibility

Nasledujuce prvky dokumentu sa pri praci v rezime kompatibility zmenia. Ak vsak
dokument neskor skonvertujeme, tieto prvky sa skonvertuji na prvky programu Office
Word 2007.

el 3B r3?0u70fﬁce Rl Spravanie v reZime kompatibility
Objekt Office Art Dostupna je iba obmedzena skupina typov diagramov.

. Skonvertuju sa na obrazky, ktoré nemozno d’alej
Diagramy 5
upravovat'.

. Skonvertuju sa na obrazky, ktoré nemozno d’alej
Rovnice >
upravovat'.

Obrazok 17: Prvky, ktoré sa v reZime kompatibility nezmenia natrvalo

11
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Klikneme na polozku Tla¢idlo balika Microsoft Office i potom na polozku

Konvertovat’.

EE d v & )+ vlastne animacie

Naposledy pouzité
1 vlastne animaciedoc =
~ 2 werd2007 novy.docx =)
/ Otvorit _
—-— 3 word 2007.docx =
liig Kenvertovat’
I Uloit Kenvertovat na format siboru Microsoft Office Open XML

H Ulezit’ ako ]

Obrazok 18: Konvertovanie dokumentu vytvoreného v nizZsej verzii Wordu

V dialogovom okne Microsoft Office Word klikneme na tlac¢idlo OK.

Microsoft Office Word ﬁ

Tato akcia skonvertuje dokument na najnovél format siboru. RozloZenie dokumentu sa mozno zmeni.

Skonvertovanie umozni pouZivat vietky nové funkcie programu Word a zmenéi velkost' siboru.
Dany dokument sa nahradi skonvertovanou verziou.

[] Nezobrazovat' znova vyzvu na kenvertovanie dokumentov

N
e

Obrazok 19: Konvertovanie dokumentu na vysSiu verziu

2.2 Otvorenie dokumentu programu Word 2007 v starSej verzii programu
Word

Ak chceme otvorit’ subory programu Microsoft Office Word 2007 s priponou .docx alebo
.docm v programoch Microsoft Office Word 2000-2003, potrebujete nainstalovat’ balik
Microsoft Office Compatibility Pack pre formaty stborov programov Office 2007 Word, a
vsetky potrebné aktualizacie balika Office. S nainStalovanym balikom Compatibility Pack pre
balik Office 2007 mdzeme otvarat, upravovat niektoré polozky a ukladat dokumenty
programu Office Word 2007 v starsich verziach programu Word.

Ak chceme vytvorit’ dokument, ktory sa ma pouzivat’ v starSej verzii programu Microsoft
Office Word, mdzeme pracovat’ v rezime kompatibility. Rezim kompatibility zabezpecuje,
aby pocas prace s dokumentom neboli k dispozicii Ziadne nové ani rozSirené funkcie
programu Office Word 2007. Takto je mozné spristupnit’ uplné moznosti tiprav dokumentu aj
pre pouzivatel'om starSich verzii programu Word.
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Vytvoreny dokument ulozime v nizsej verzii tak, Ze klikneme na polozku Tlacidlo balika

-
Microsoft Office (Ea a potom na polozku Ulozit’ ako. V rozbal'ovacom zozname Typ

suboru vyberieme moznost Dokument programu Word 97-2003 . Do pola Ndzov suboru
zadame nazov dokumentu a klikneme na tlac¢idlo Ulozir.

Ulozit ako 24

Ulagit' do: |@ Desktop Ii] @ -8 | X CE-
= Déveryhodn M)f Documents

€ Zabldny i My Computer

Moje lokality | €My Network Places

id
SharePoint = dochadzka
e E“Y RECE”t; [ Instalacia_autor
oeumen Chtimesheet
(& Desktop [C)zoznamy 2006_2007
———| [%]~%rd2007 novy.docx
BDDmmenm B vyord2007 novy.docx
:i Computer
-:i My Metwork
Places
[ My site
Nazav stboru: |yord2007 novi.docx [il
Typ stiboru: Dokument programu Word (*, docx) w
: |~
Qablona s povolenymi makraml programu Word (*,dotm) |

Obrazok 20: UloZenie suboru v niz$ej verzii Wordu
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3 Tlacidlo Office

Skor nez zaCneme pracovat’ s textovym editorom, mal by ndm byt jasny rozdiel medzi
dvoma pojmami, a to medzi pojmami Dokument a Subor-.

Dokumentom nazyvame vsetko, ¢o vytvarame v dokumentovom okne. Ak spustime Office
Word 2007, mézeme hned’ zacat’ pisat, pretoze editor ndm automaticky vytvori a ponukne
prazdny dokument, ktory nazve DOKUMENT 1.

Aby sme 0 dokument po ukonceni prace neprisli, musime ho ulozit’ do suboru. Subor je
zékladné jednotka na uchovéavanie dat urCenych pre pocitacové spracovanie. Aby sa
jednotlivé stbory od seba odliSovali, m& kazdy subor svoje meno. Na rozliSenie typov
dokumentov ma subor svoju koncovku, pri dokumente vo Worde 2007 je to koncovka .docx.

3.1 Ulozenie suboru

UloZenie suboru moZeme vykonat’ niekol’kymi sposobmi:
- CTRL + S, SHIFT +F12
- Tlacidlo Office / ulozit’

- Ikona ULOZIT = , ha paneli Rychly pristup
- Ak sauklada prvykrat — Ulozit ako... (Tlacidlo Office / Ulozit' ako)

O H B 9-14 ¢ word?2
@ !

UloZit' kdpiu dokumentu

3y Dokument programu Word
- =—| Ulodit' dokument v predvelenem formate siboru.
7 Otvorit

I 8abléna programu Word
) Ulssit dokument ako Esblénu, ktoni mozne pouzit
H Ulezit na fermatevanie budticich dekumentev.
[ Delement programu Word 97-2003
H S Ulsit képiu dokumentu, ktors je plne kompatibilns
= < programom Word 97-2003,
PDF alebo XPS
g;:{] Thacit » = Publikovat képiu dekumentu ako sibor ve formite
PDF alebo XPS.
—y Dalsie formaty
% 9 5 of
Z| Prpravit ’ H Ak cheete wybrat zo vietkych moznyich typov
siboro, otuorte dislogové okno Ulodt aks.
.aé' Odoslat’ »
L/ Bublikovet
@/) Toky dinnosti
o
| Zawier
[ 23 Mosnosti programu Word | [ X Skonéit program Word

Obriazok 21: Spoésoby ukladania suboru

Vyberieme volbu Dokument programu Word. Otvori sa dialdgové okno Ulozit' ako.
(Obrazok 22) Ako typ suboru je nam ponuknutd moznost Dokument programu Word
s koncovkou *docx. Definujeme nazov a miesto ulozenia. V tomto dialogovom okne na
tlacidle Nastroje mdzeme spresnit moznosti ukladania stiboru. Office Word 2007 otvéra
Moznosti programu Word a kartu Ulozit. (Obrazok 23)
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[Nazov]

Uositdo: (2} Desktop [v] @ @ X i@~

o Déveryhoch [E3My Documents
&sablony | | ) My Computer
1 Moje lokality | (& My Network Places
E‘s;arePont () dochadzka
[y MyRecent | |5 Instalacia_autor

@u b =
(& Desktop () zoznamy 2006_2007
5 1] ~$rd2007 novy 2.docx
| word2007 novy 2.docx
EDZMH)(S d vy 2.4
My B word2007 novy.docx
g Computer
My Network
gPlat:s
% My site

Nazov stiboru: |word2007 novy 2.docx

Typ stiboru: |Dokument programu Word (*.docx)

Pripojit’ siet'ovi jednotku...

Vlastnosti

\ Moznosti ukladania...

Vieobecné moznosti...
Web - moZnosti...

Komprimovat’ obrazky...

[TreweE ) Zrust
X Odstranit
Premenovat’

Obrazok 22: Dialégové okno Ulezit’ ako

Obldbene H Prisposobit spbsob ukladania dokumentov.

Zobrazit’

Kentrola p g Ukladanie dokumentov

g Uloiit stibory vo formate: LDokument programu Word {*.docx)

Rozirené Informacie o automatickem obnoveni ulozit kazdych min.

Umi ie siboru ického ok i ‘C;\r‘ and Settings\benova\Application Data\Microscft\Wo‘ ‘ Prehladavat... ‘

Prispésobenie
Predvolené umiestnenie suboru: 1u:\My_Documents\

Centrum déveryhednosti
Moznosti offline iprav siiborov na serveri spravy dokumentov

Prostriedky
Ulozit stibory vzaté k sebe do:()

® Umiestnenie konceptov na serveri na tomto pocitaci

O Webovy server

Umiestnenie konceptov na serveri: |u:\My_Documents\SharePoint Kencepty\

Zachovat' vernost pri zdielani dokumentu: |@ word2007 novy 2.docx

[ Vlezit pisma do suberu (i)
[] Vlozit len znaky poutité v dokumente (najvhodnejsie na zmensenie velkosti siboru)

| Nevkladat' beiné systémové pisma

Obrazok 23: MoZnosti programu Word
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MoZnosti programu Word

————————————

Oblibené
Uloit’
Zobrazit
[] Pred ulozenim normalnej fablény zobrazit vz (i

Kontrela pravopisu a gramatiky [ vidy wytvarat zaloini képiu

Ulosit [ Skepirovat vzdialene uloiené sibory do poditaca a aktualizovat ich pri ulozeni

Urnoinit ukladanie na pozadi
Roziirené |

. . Zachovat vernost pri zdielani dokumentu: ] word2007 novy 2.doce |
Prispéschenie

[ Mawebowjch strdnkach ulofit inteligentné znacky ako viastnesti XML

Doplnky o .

[ Ulezit vidaje formuléra ako oddeleny texdtovy sibor
Centrum doveryhodnosti Vloit lingvisticke Udaje

¥] Viodit'inteligentné znacky
Prostriedky ¢ °

Obrazok 24: RozSirené moznosti ukladania

Dalsie moznosti nastavenia ukladania pontika aj karta Rozsirené v Moznostiach programu
Word. (Obrazok 24)

V systéme produktov Microsoft Office 2007 je moZzné pouzit’ hesla, ktoré brania inym
osobam otvorit alebo upravit dokumenty programu Microsoft Office Word 2007. Ak chceme
povolit’ zobrazenie alebo upravy textu len autorizovanym recenzentom, mozeme cely
dokument zabezpecit’ heslom.

Klikneme na Tlacidlo Microsoft Office | Ulozit ako / Nastroje / Vieobecné moznosti.
(Obrazok 25). Ak chceme, aby recenzenti zadali heslo pred zobrazenim dokumentu, zadame
heslo do pol'a Heslo na otvorenie’. Ak chceme, aby recenzenti zadali heslo pred ulozenim
zmien v dokumente, zadame heslo do pola Heslo na vipraw®.

Je mozné priradit obe hesla — jedno na pristup do suboru a druhé na poskytnutie
opravnenia recenzentom upravovat’ obsah suboru. Hesld by nemali byt’ totoZzné. Mali by sme
pouzivat’ silné hesld®, ktoré pozostavaju z malych aj vel’kych pismen, ¢islic a symbolov. Pri
slabych heslach'® sa tieto prvky nekombinuju. Heslo by malo mat’ dizku 8 alebo viac znakov,
ale este lepsie je pouzit pristupovi frazu s dizkou 14 a viac znakov.

Je dolezité, aby sme si heslo pamétali. Ak heslo zabudneme, aplikdcia ho uZz nedokaze
obnovit. Hesl4, ktoré sme si poznacili, by sme mali ulozit’ na bezpe¢né miesto vzdialené od
informacii, ktoré pomahaju chranit’. (Nie na monitor ©)

Ak nechceme, aby recenzenti omylom upravili subor, zaciarkneme policko Odporucané
iba na citanie. Pri otvoreni suboru sa recenzentom zobrazi otazka, ¢i sa ma alebo nema subor
otvorit’ iba na Citanie.

" Podra predvoleného nastavenia pouziva tito funkcia rozsirené sifrovanie. Sifrovanie je $tandardna metoda,
ktora sa pouziva na zvysenie zabezpecenia prislusného suboru

8 Tato met6da nepouziva Ziadne iifrovanie. Je navrhnuta tak, aby ste mohli spolupracovat’ s déveryhodnymi
recenzentmi obsahu. Nie je navrhnutd na zvySenie zabezpecenia stiboru.

® N2or!be7

% Nora1l
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Vseobecné moznosti

V&eobecné moznosti |

MaZnost Sifrovania siborov pre tento dokument

Hesla na otvarenie: |

Maznosti zdielania siborov pre tento dokument

Heslo na dpravy:

[ odpordéané len na &tanie

[ Zabezpedit’ dokument...

Zabezpedenie makra

Upravte Grover zabezpedenia pre otvéranie siborov, ktoré mdzu Zahezpetenie makra...
obsahovat' makrovirusy, a zadajte mena déveryhodnych vyvoidrov makier, =

Obrazok 25: Nastavenie hesla

D24 ~

Ak pracujeme svicsim mnozstvom stborov, potrebujeme vediet o dokumente viac
informacii, ako len jeho nazov. Na opis vlastnosti suboru slizi okno Vlastnosti, ktoré
vyvolame prikazom Tlacidlo Office / Pripravit / Vlastnosti. (Obrazok 26)

/E_éi Huo9-1a s word?2(

Mot Pripravit dokument na distribticiu
j Nowy
Viastnosti
. | D= Zobrazit 2 upravit visstnosti dokumentu zke
7 awert napriklad Nadpis, Auter a Kltiové slova.
S Kontrola dokumentu
i 2= Hiadat v dokumente skryté metadaje alebo osobné
= e informice
g Sifrovat dokument
H Ulotitake  » | GHJ  Zjsit zsbezpecenie dokumentu pridsnim Sifrovania.
7 Obmedzit povolenie
@ Tlacit b | |_@ Udelit pousivatelom pristup pri sucasnom ]
obmedzeni tprav, kopirovanis a tiace.
., Pridat digitélny podpis
5% Pripravit’ 3 Sl .
Zebezpedit integritu dekumentu pridanim
neviditelnéhe digitaineho podpisu.
_E Odoslat’ » |§% Ognait ako findlnu verziu

Informevat éitatelov o dokenéeni dokumentu a
spristupnenie dokumentu na itanie,

L,/ Publikovat  » ol Spustit kentrolu kempatibility
Skontrelovat funkeie nepodperované stargimi
verziemi programu Werd.

@ feiancst 1y Upsavit prepojeria na sdbory
| p Zobrazit a upravit obsah v dokumente prepojenom
- na externy zdroj,
L] Zavier

|83 Moinosti programu Word | [ X Skenéit progrem Word

Obriazok 26: Vlastnosti dokumentu

0 Vlastnosti dokumentu ~ Umiestnenie: C:'Documents and Settings'penovaDesktoptword2007 novy 2.docx % Povinné pole X

Autor: Nazov: Predmet: Kficové slova: Kategdria: Stav:
Mar, Eleandra Befiova , PhD. | MS Office Wiord 2007 | | | | |
Komentre:

Obrazok 27: Vyplnenie vlastnosti dokumentu

Vyplnené vlastnosti sa premietnu rovnako do dialogového okna Vlastnosti, po pravom
kliku na ikonu uloZeného stuboru.
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[Nazov]

word2007 novy 2.docx Proper... E

General || Securty | Summary |

Property

[ Title

[ subject
gCategnry
[ keywords
QCnmmEnts

‘Origin

gSource

Description

Value

M5 Office Word 2007

L¥:Author

Mgr. Eleondra Beriova , PhD.

& Revision Number 25

Obrazok 28: Vlastnosti dokumentu, okno operaéného systému

Na karte Suhrnné informdcie mézeme zapisat’ Nazov, Predmet, Kateg6riu, KIa¢ové slova,
Komentare, Autora a pocet revizii.

Ked vyberieme moznost uloZenia Sablona programu Word, ukladanému dokumentu je

navrhnuta koncovka *.dotx. BliZie o §ablénach a ich vyuziti povieme v kapitole Bl

@Hon-g

-

7 Otvorit’
H Ulegit
H Uletit ko
r :
% Priprauit
E Odoslat’

Publikovat

@ Toky éinnesti

o

L] zZowier

»

s word2(

UloZit' képiu dokumentu

.3 Dokument programu Word
=—| Uleiit dokument v predvelenem ferméte siberu,

& Jj Sabléna programu Word

Ulafit’ dokument ako £ablénu, ktord moine poudit’
na formétovanie buddcich dokumentov,

iy Dekument programu Word 87-2003
Uloit képiu dokumentu, ktors je pine kompatibilng
= programom Word §7-2003.

PDF alebo XPS

Q Publikovat képiu dokumentu ake subor ve formate
PDF alebo XPS.

= Daltie formaty
Ak cheete vybrat zo vietljch moznych typov
siberoy, otverte dialégové okno Uloit ake.

|3 Motnost programu Word | [ X Skonéit program Word

Obriazok 29: UloZenie Sablény

O moznostiach ukladania dokumentu v nizsich verziach sme hovorili v kapitole 2.2.1.
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Office Word 2007 poniika aj iné moznosti ukladanych typov dokumentu. B8 Vyuzivanou
formou uloZenia dokumentu, ktoré mozeme zadat’ po prikaze Tlacidlo Office / Ulozit ako je
dokument typu HTML. Tento typ dokumentu je Casto pouzivany pri priprave dokumentu pre
WWW.

3.2 Vytvorenie nového dokumentu

MS Office Word 2007 pontika tieto moznosti vytvorenia nového dokumentu:
- CTRL + N, klavesova skratka
- Tlacidlo Office / Novy
- ZWindows prostredia — pravy klik, miestna ponuka — Novy Microsoft Office Word
dokument

Novy dokument

Microsoft Office Online
Najvyznamnejie
Brotiry

Bulletiny

Faktdiry

Faxy

Obrazok 30: Otvorenie nového dokumentu

Ak sme volili cestu tlacidla Office je nam poskytnuty vyber otvorit’ dokument zalozeny na
Sablone. Na vyber mame Prdzdne a posledné, nainstalované, moje, a on-line sablony.
Rovnako je tu moznost’ vytvorit’ Novy dokument z existujuceho suboru.

3.3 Otvorenie uz existujuceho suboru

Ak chceme pouzivat’ uz skor vytvoreny subor, moéZeme ho otvorit’ niekol’kymi sposobmi:
- ak eSte nie je spusteny Office Word 2007, moZeme otvorit’ uloZeny stbor zaroven so
spustenim Wordu dvojklikom na ploche, alebo pomocou Prieskumnika. Office Word
2007 nevytvori prazdny dokument, ale rovno vloZi zelany dokument
- ak sme dokument pouzivali v poslednom obdobi, zobrazuje Word v pravej casti
ponuky tlacidla Office zoznam naposledy ulozenych stiborov, kliknutim na nazov
suboru sa otvori prislusny dokument
- dalSou moznost'ou otvorenia je pomocou dialdgového okna Otvorit, ktoré zobrazime:
1. tlacidlom Office a vyberom Otvorit
2. klavesovou skratkou CTL + O, alebo CTRL + F12

3.4 TIacit

Ked méame dokument pripraveny na tla¢ zaddme prikaz Tlacidlo Office / Tlacit.

Pred tlacou je dobré si dokument prehliadnut’ Ukdzkou pred tlacou. Prikazom Tlacidlo
Office / Tlacit | Ukdzka pre tlacou sa zobrazi nova programova karta Ukdzka pred Tlacou
a uprostred je ukazka konkrétnej strany.
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) |d v 9 m s word2007 novy 2.docx (ukazka) - Microsoft Word
i+]
— Ukézka pred tlaéou

. J By —_ © ) Jednastrana | || Zobrazit pravitko , .
HE"‘D : K b Bakia strana k3
Ji‘;h —J I:‘ v L {1ag] @ Dve strany

e oo o o . T V| Zvacsovacie sklo ,
acit Moznosti craje  Orientacia Velkost' upa . . \ Predchidz st avriet
> B o % = Sikastrany || BF skratit o jednustrany oo e SN

Thaéit Nestavenie strany & Lupa Ukézka

zw-zw‘1we-w-;?w-z‘j-:w\-:wg---::w-:q-:

B!

o ulozais dekumanty, =
typuHTML. Tento typ dekumentnj= éesto pousiveny pri priprave

S 1ed 13000

Obrazok 31: Programova karta Ukazka pred tlacou a zobrazenie konkrétnej strany

Prikazovym tla¢idlom Moznosti sa otvori ponuka MozZnosti programu Word akarta
Zobrazit. Oznacenim pozadovanych charakteristik spresnime moznosti tlace.

Moznosti programu Word

Oblibeng = S - = -
= Zmenit spdsob zobrazovania obsahu na obrazovke pri tlaci.

Zobrazit’ |
Kontrola pravepisu a gramatiky Moznosti zobrazenia strany

Zobrazit prazdny priestor medzi stranami v zobrazeni Reozlozenie pri tladi

Ulezit’
Zobrazit znaé
Roztirené [ Zobrazovat nazvy tacidiel v dokumente pri prechode mytou
Prispéschenie Vzdy zobrazovat znacky formatovania na obrazovke
Doplnky [ Znaky tabulatera -
Centrum déveryhodnosti O bedzery
[ Znaéky odsekov 1
Prostriedky [ Skryty text
[1 Volitelné delenie slow -
[ Uketveniz ohjektov i

O Zobrazit vietky formatovacie znacky

MozZnosti tlace

tvorenéw pregrame Word

y pozadia a chrazky
[ Tlaéit vlastnosti dekumentu

[ Tiacit's
[ Aktualizov

[ Aktualizevat prepojené ddaje pred tlaéou

text

poliz pred tlacou

Obrazok 32: MozZnosti zobrazenia pri tlaci

3

V skupine prikazov Nastavenie strany moézeme zmenit Okraje, Orientdciu a Velkost
papiera pri tlaéi. (Blizsie v kapitole BES)

V skupine prikazov Lupa mézeme menit’ pohl'ad na pripraveny dokument.

Ukazka je skupina prikazov kde modzeme vybrat volbu zobrazenia Pravitka,
Zvdcsovacieho skla, nahl'ad na Predchadzajicu alebo Nasledujiicu stranu. Rovnako sa tu
nachadza tlacidlo Skrdtit' o jednu stranu, kde sa Word pokusi zmensit' dokument o jednu
stranu jemnym zmenSenim velkosti a rozstupu textu.

Tlacidlom Zatvriet ukazku, alebo klavesom ESC ukon¢ime prezeranie ndhl'adu.
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Po prehliadnuti ndhl'adu mézeme prikrocit’ k tlaci. Zadanim prikazu Tlacidlo Offce / Tlacit
/ Tlacit, alebo klavesovou skratkou CTRL + P, sa otvori dialogové okno Tlacit.

Tlagit 23
Tladiaren
MNazov: _2_0 \\Printserver\Canon iR 2016 UFRII LT w |
Stavi Nedinna MNajst’ tadiaren. ..
Typ: Canon iR2016 UFRIILT
Kde: Sekretariat KIS [ Tiaé do siiboru
Komentar: Kopirka/FAX sietova tlaciaren pre potreby katedry informacnych s... [ obojsmernd ruéna tiaé
Rozsah stran Kdpie
() vaetky Pofet kpii: |1 =2

O Aktudina strana

O strany: 1 Zoradit
5

Zadaijte dsla stran alebo rozsahy strén
oddelené darkou, ktoré sa zadnd
prirad'ovat’ od zadiatku dokumentu alebo
sekcie, Priklad: 1, 3, 5-12 alebo pls1,
pis2, p1s3—p8s3

vytladit: |Dokument w | Lupa

Tiaé: Vaetky strany v rozsshu w | | Pofetstran na hdrok: 1strana
Podla velkosti papiera: |Bez zmeny mierky w

o) [z ]

Obrazok 33: Dialogové okno Tlacit’

Tu mdzeme zadat”:

- pocet kopii

- zadat tla¢ konkrétnej strany, na ktorej je kurzor

- vypisat’ konkrétne strany, ktoré sa maju tlacit’

- vpoli Pytlacit nastavime, ¢o chceme vytlacit' (vlastnosti, komentare, §tyly, polozky
automatického textu...)

- tlacidlom Moznosti mdzeme zadat’ upresiiujice parametre tlace (opacné poradie tlace,
parne a neparne strany)

- tlacidlom Vlastnosti zobrazime dialogové okno $pecifické pre rozne druhy tlaciarne

- tlacidlom OK spustime vlastnu tlac

Vybornym zrychlenim naSej prace je moznost’ prikazu Tlacidlo Office / Tlacit' / Rychla
tlac. Pripraveny stbor sa priamo odoSle na tlaciaren bez moZnosti nastavenia tlatovych
charakteristik.

3.5 Pripravit

Pred zdielanim dolezit¢tho dokumentu s kolegami alebo zakaznikmi budeme
pravdepodobne chciet’ vykonat’ preventivne opatrenia, ako je kontrola pravopisu a gramatiky
alebo revidovanie obsahu dokumentu, aby sme sa uistili, Ze vSetko je spravne, a Ze dokument
neobsahuje ni¢, ¢o nechceme zdiel'at’ s ostatnymi pouzivate'mi. Je dobré preverit’ dokument,
¢1 sa v nom nenachadzaju skryté¢ udaje alebo osobné tdaje, ktoré moézu byt ulozené v
samotnom dokumente alebo vo vlastnostiach tohto dokumentu (metaudaje'). Pretoze tieto
skryt¢ informacie modzu zobrazit podrobnosti o naSej organizacii alebo o samotnom
dokumente, ktoré nechceme verejne zdiel'at, moézeme vyuzit' funkciu MS Office Word 2007
na pripravenie dokumentu na distribuciu.

1 Udaje popisujtce iné udaje. Napriklad slova v dokumente st Gidaje a informécie o poéte tychto slov st
metaudaje
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Vlastnosti dokumentu, tiez ozna¢ované ako metatudaje obsahuju podrobnosti o dokumente,
napriklad meno autora, predmet a nazov. Definovaniu vlastnosti dokumentu sme sa venovali
v kap. 3.1.1 na strane 14. (Obrazok 26 a Obrazok 27) Vlastnosti dokumentu obsahuju aj
informacie, ktoré automaticky udrziavaji programy balika Office, napriklad meno osoby,
ktora ako posledna dokument ulozila a datum vytvorenia dokumentu. Ak boli pouzité
Specifické funkcie, moze dokument obsahovat’ aj d’alSie druhy informacii umoziujicich
zistenie totoznosti osob (PII)'?, napriklad hlavicky e-mailovych adries, informécie odoslané
na kontrolu, adresy smerovania, cesty k tlac¢iarni a informacie o ceste k suboru na zverejnenie
na webovych strankach.

Po spusteni kontroly dokumentu, ktord vykondme prikazom Tlacidlo Office / Pripravit'/
Kontrola dokumentu nas Word vyzve k ulozeniu zmien.

Microsoft Office Word

L ] Stibor obsahuje neulofené zmeny. Skér nef pougijete kontrolu dokumentov, stibor treba ulofit, pretoZe Gdaje, ktoré kontrola dokumentov odstrani,
\._‘/ sa nemusia dat’ obnovit’, Cheete sdbor uloZit" hned'?

[ Ang | [ Nig

Obrazok 34: Vyzva na uloZenia zmien

V dokumentoch balika Office méze byt ulozenych niekolko typov skrytych udajov a
osobnych informadcii. Tieto informécie nemusia byt bezprostredne viditeI'né pri prezerani
dokumentu, ale iné osoby mozu informacie zobrazit, alebo ich ziskat. Skryté informacie
mozu obsahovat' udaje, ktoré programy balika Office pridavaji do stboru za ucelom
spoluprace s inymi osobami pri jeho vytvarani a upravovani. Moézu tiez obsahovat
informacie, ktoré sme imyselne oznacili ako skryté.

Dokumenty Office Word 2007 mézu obsahovat’ nasledujice typy skrytych udajov a
osobnych informaécii:

Vlastnosti dokumentu - kapitola 3.1.1.

Komentare, revizne znacky sledovanych zmien, verzie a poznamky rukou - AK sme pri

vytvarani dokumentu spolupracovali s inymi osobami, dokument mdze obsahovat také
polozky, ako napriklad revizne zna¢ky sledovanych zmien, komentare, poznamky rukou alebo
verzie. Tieto informacie umoznia inym osobadm vidiet mend l'udi, ktori pracovali na
dokumente, komentére recenzentov a zmeny vykonané v dokumente.
Hlavicky, pdty a vodotla¢ - Dokumenty programu Word mo6Zu obsahovat informacie v
hlavickach a pétach. Okrem toho mohla byt do dokumentu programu Word pridana vodotlac.
Skryty text - Dokumenty programu Word moZzu obsahovat’ text, ktory je formatovany ako
skryty. Ak nevieme, ¢i dokument obsahuje skryty text, méZzeme na jeho vyhladanie pouzit
funkciu Kontrola dokumentu.

Vlastnosti servera dokumentov - Ak bol dokument ulozeny v lokalite na serveri
spravujucom dokumenty, ako napriklad lokalita Pracovny priestor dokumentov, alebo v
kniZnici vytvorenej pomocou sluzieb Microsoft Windows SharePoint Services, moZze
obsahovat’ d’alSie vlastnosti dokumentu alebo informacie, tykajuce sa umiestnenia servera.

12 Informacie identifukujiice osoby: F'ubovolné informacie, ktoré mézu byt’ pouzité na identifikaciu osoby, ako
napriklad meno, adresa, e-mailova adresa, rodné ¢islo, adresa IP alebo 'ubovol'ny identifikator priradeny k PII v
inom programe.
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Viastné uidaje XML - Dokumenty mozu obsahovat’ vlastné udaje XML, ktoré nie su viditeI'né
v samotnom dokumente. Funkcia Kontrola dokumentu moéze tdaje XML vyhladat’ a
odstranit’.

Kontrola dokumentov E

Zobrazit vysledky kontraly.

@ Komentare, revizie, verzie a poznamky
Menaéli sa Fiadne polofky.

¥ vlastnosti dokumentu a osobné idaje Odstranit vietky

Masli sa nasledujdce informacie o dokumente:
* Vlastnosti dokumentu

¥ vlastné ddaje XML Odstranit véetky
Magli 23 viastné Udaje ¥ML.

¥ Hlavitky, paty a vodotlag Odstranit véatky
Masli sa nasledujice polozky:
* Hlavigky
*Paty

Hlavicky a paty m&iu obsahovat tvary ako napriklad vodotlad,

@ Skryty text

Shryty text sa nenasiel,

/Ay Pozndmka: nicktoré zmeny sa nedajd zrusit,

[Zno\ra gkontrolovat'] | Zavriet

Obrazok 35: Najdené vysledky kontroly

N4jdené¢ vyskyty mozeme po takejto diagnostike vymazat' a tak dokument pripravit na
distribuciu.

Zifrovanie dokumentu 2J)Ed

Zasifrovanie obsahu tohto siboru

Heslo:

Varovanie: Ak stratite alebo zabudnete heslo, nebude ho
mozné obnovit', Odpordca sa uchovat zoznam hesiel a ich
zodpovedajlcich ndzvov dokumentov na bezpednom
mieste.

{¥ heslach sa rozliguji malé a velke pismena.)

ok | [zt

Digitalny podpis sa pouZziva na overenie™ digitadlnych informdcii, ako si napriklad
dokumenty, e-mailové spravy a makra, pomocou pocitatového Sifrovania. Digitalne podpisy
pomahaju zarucit’ nasledovné vlastnosti dokumentu:

3 proces, v ktorom sa overuje, &i st osoby a produkty to, za o sa vydavaji. Vysledkom tohto procesu je
napriklad potvrdenie zdroja a integrity kodu vydavatel'a softvéru na zaklade overenia digitdlneho podpisu
pouzitého na podpisanie kédu
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Pravost - Digitalny podpis pomaha potvrdit, ze podpisovatel’ je osobou, za ktori sa
vydava.

Integrita - Digitalny podpis pomaha potvrdit, Ze obsah nebol po digitdlnom podpisani
zmeneny alebo sfalSovany.

Neodmietnute/nost - Digitalny podpis pomaha vSetkym stranam potvrdit povod
podpisaného obsahu. Neodmietnutel'nostou sa oznacuje skutocnost’, ze podpisovatel nemodze
odmietnut’ stivislost medzi podpisanym obsahom a svojou osobou.

Skor nez budeme zdielat’ elektronicka kopiu dokumentu s inymi pouzivatel'mi, mézeme
pouzit' prikaz tlacidla Office | Pripravit' / Oznacit ako findlnu verziu, pomocou ktorého
zapneme rezim dokumentu iba na ¢itanie a zabranime zmenam v dokumente.

Microsoft Office Word

Tento dokument bol aznaéeny ako findina verzia, o oznaduje, #e jeho Upravy si dokondené a #e ide o findinu verziu dokumentu.
.

\14) Pa oznadeni dokumentu ako findlnej verzie sa vlastnost’ stavu nastavi na hodnotu Findina verzia a prkazy na zaddvanie a vykenavanie Gprav, sko aj
znacky korektiry sz vypnd.

Dokument oznaceny ako findina verzia rozpoznate podla ikony Oznadené ako findlna verzia, ktord sa zobrazuje v stavovom riadku.

[ Nabudiice toto hlisenie nezobrazovat'

Obrazok 36: Oznacenie dokumentu ako finalnej verzie

Ked’ je dokument oznaceny ako findlna verzia, prikazy na zaddvanie textu a Gpravy, ako aj
kontrolné znaCky st zakazané a dokument bude len na cCitanie. Okrem toho sa vlastnost’
dokumentu Stav nastavi na hodnotu Konecnd verzia. Dokument oznaceny ako finalna verzia

-

ma v stavovom riadku zobrazenu ikonu Oznacené ako findlna verzia
Prikaz Oznacit ako finalnu verziu nam umoznuje ozndmit pouzivatelom, ze zdielame

dokoncenu verziu dokumentu. Tym sa tiez zabrani ndhodnym zmenam zo strany recenzentov
a Citatel'ov dokumentu.

Prikazom Tlacidlo Office / Pripravit’ / Spustit’ kontrolu kompatibility, skontroluje aplikacia
funkcie nepodporované star§imi verziami programu Word.
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Kontrola kompatibility programu Microsoft Office Word

a Masledujice funkcie v tomto dokumente nie si podporované stardimi verziami programu Word, Pri uloZeni
dokumentu v stariom formate sa tieto funkde mdZu odstranit’ alebo sa méze zniFit'ich funkénost.

Sthrn Pocet vyskytow

Obsahové ovladacie prvky sa skonvertujl na staticky obsah. 2

Pomacnik

Skontrolovat kompatibilitu pri ukladani vo forméatoch programu Word 97-2003

Obrazok 37: Kontrola kompatibility

Blizsie sme sa tomuto prikazu venovali v kapitole 2.1.

Hlavny rozdiel medzi prepojenymi objektmi a vlozenymi objektmi je v miestach ulozenia
ich dajov a v spdsobe, akym sa tidaje aktualizuju po ich umiestneni v cielovom subore. Do
dokumentu sa umiestiiuje prepojenie na objekt alebo kopia objektu.

Ak je objekt prepojeny, informacie sa v pripade Upravy zdrojového suboru aktualizuju.
Prepojené udaje st uloZené v zdrojovom stibore. V stibore programu Word alebo v cielovom
subore je ulozené len umiestnenie zdrojového stiboru a prepojené tidaje sa v cielovom subore
iba zobrazuju. Prepojené objekty pouzijeme v pripade, ked’ je potrebné brat’ do uvahy velkost
suboru.

Prepojenie je uZitocné aj vtedy, ak chceme vkladat' informécie, ktoré st spravované
nezavisle (napriklad Udaje zbieran¢ ré6znymi oddeleniami), a potrebujete tieto informacie
udrziavat’ v aktudlnom stave v dokumente programu Word.

Na zaklade predvoleného nastavenia su prepojené objekty aktualizované automaticky. To
znamend, ze program Word aktualizuje prepojené informacie pri kazdom otvoreni suboru
programu Word alebo pri kazdej uprave zdrojového stiboru, kym je subor programu Word
otvoreny. Nastavenie jednotlivych prepojenych objektov je moZné upravit' tak, aby sa
prepojené objekty neaktualizovali alebo sa aktualizovali, len ak to manualne vyberie Citatel
dokumentu.

Pri otvoreni dokumentu, ktory obsahuje prepojené objekty, program Word zobrazi vyzvu
na aktualizaciu dokumentov s tidajmi z prepojenych suborov. Okrem toho moZeme natrvalo
prerusit’ spojenie medzi prepojenym objektom a zdrojovym stborom. Ked sa prepojenie
zrusi, objekty v dokumente programu Word sa uz nedaju upravovat, pretoze sa stanl
obrazkom.
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=

Prepojenia
Polozka Typ Aktualizovat’
ReF74450955 Higne i
_Refl74430521 Ruine — —
_Refi174456714 Ruéne
_Refl174426743 Ruéne
_Ref174436656 Ruine — -
_Ref174508337 Ruéne L
_Refi74498522 Ruéne
TRef174423320 Rucne —

v . _Ref174504373 Ruine
Informédie o zdroji vybratého prepojenia
Zdrojovy sibor:  C:\Documents and Settings\benova\Desktopword 2007 novy 2.docx
Polofka v sibore:  _Ref174430235
Typ prepojenia: ~ MS Word

Spdsob aktualizacie vybratého prepojenia

[ zamknuti

Moznosti pre vybraté prepojenie

ok | [z

Obrizok 38: Uprava prepojeni na siibory

Pri manuélnej aktualizacii postupujeme nasledovne:

Klikneme na polozku Tlacidlo Microsoft Office | Pripravit / Uprava prepojeni na siibory.
Klikneme na prepojenie, ktoré chceme aktualizovat manualne a potom v casti Sposob
aktualizacie vybratého prepojenia klikneme na polozku Manudlna aktualizdacia. Alebo
stlacime klavesy CTRL+SHIFT+F7.

Ak chceme zabranit' aktualizacii prepojeného objektu klikneme na polozku Tlacidlo
Microsoft Office / Pripravit / Uprava prepojeni na siibory. Klikneme na prepojenie, ktoré
nechceme aktualizovat a potom v casti Sposob aktualizacie vybratého prepojenia
zacdiarkneme policko Zamknuzé (klaves F11). Ak chceme odomknut’ prepojenie, klikneme na
prepojeny objekt a potom stlac¢ime klavesy CTRL+SHIFT+F11.

Ak vyZadujeme zabranenie automatickej aktualizécii prepojeni vo vSetkych dokumentoch,
klikneme na polozku Tlacidlo Microsoft Office / Moznosti programu Word / RozSirené /
Vseobecné. ZruSime zacCiarknutie policka Pri otvoreni automaticky aktualizovat prepojenie.

3.6 Odoslat’

MS Office Word 2007 pontika moZznost’ odoslania kopie dokumentu ako prilohy v r6znych
formatoch. Odoslat’” dokument mézeme vo formate .DOCX, .PDF*, .XPS™, pripadne ak
mame k dispozicii internetovy fax, mdzeme dokument priamo poslat’ prijemcovi vyuzitim
sluzieb internetového faxu.

4 Format PDF je format elektronickych suborov s pevnym rozlozenim, v ktorom sa zachovéava formatovanie
dokumentu a ktory umoziuje zdiel'anie siborov. Format PDF zabezpecuje, Ze stibor si pri zobrazeni v rezime
online alebo po vytlaceni zachova pozadovany format, a Ze udaje v subore sa nedaji 'ahko zmenit. Format PDF
je vhodny aj pre dokumenty uréené na rozmnoZzenie komerénymi tlaciarenskymi metédami. Ak chceme zobrazit
stbor vo formate PDF, musime mat’ vo svojom poc¢itaci nainStalovany program na ¢itanie PDF suborov. Jednym
takym programom je program Acrobat Reader, ktory dodava spolo¢nost’ Adobe Systems.

1> Format XPS je format elektronickych suborov, v ktorom sa zachovéava formatovanie dokumentu a ktory
umoziuje zdiel'anie suborov. Format XPS zabezpecuje, Ze sibor si pri zobrazeni v rezime online alebo po
vytladeni zachova poZadovany format, a Zze udaje v subore sa nedaji 'ahko zmenit. Ak chceme zobrazit’ sibor
vo formate XPS, musime mat’ vo svojom pocitaci nainStalovany program na ¢itanie XPS suborov.
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o | d 9-4 )7 word2(
.@ !
j u Odoslat képiu dokumentu injm osobdm
vy
g Email
. =" Odoslat kepiu dokumentu v e-mailovej sprave ako
7 Otvorit prilohu.
@z Odoslat e-mailom ako prilohu vo formate EDF
B | Odoslat képiu dokumentu v sprave ako prilohu vo
H Ulozit forméte PDF.

i Odoslat’ e-mailom ako prilohu vo formate XPS

H Ulesitake b | tia Ocoslat képiu dekumentu v sprave ake prilohu ve
b formte 1PS,

Internetovy fax

HE;] Tiacit » Pouivat na faxovanie dokumentu shizbu

intemetovéhe faxu.
5f Pripravit’ »

‘33 Odoslat’ »

L7 Publikovat »

@ Toky éinnosti

L
| Zawier

|3 Moinest programu Word | [ X Skenéit progrem Word

Obriazok 39: Odoslanie dokumentu

Ak je pocita¢ pripojeny do siete, aje na nom nainStalovany program na odosielanie
elektronickej poSty mozeme prikazom tlacidlo Office / Odoslat’ / E-mail poslat otvoreny
dokument priamo prijemcovi posty.

3.7 Publikovat’

Ak uz méte konto u poskytovatela blogovych sluzieb, moZzete ihned’ zacat’ s blogovanim v
programe Word.

Ak nemate konto u poskytovatela blogovych sluzieb, vyskuSajte niektorého z
nasledujucich poskytovatel'ov, alebo navstivte lokalitu Microsoft Office Marketplace a zistite,
aki poskytovatelia st pre vas k dispozicii.

Ak uz mate konto u poskytovatela blogovych sluzieb, program Word mozete
nakonfigurovat’ tak, aby pri otvoreni alebo publikovani blogovych prispevkov pouzival
informacie o konte. Ak méate niekol'’ko kont blogu, vSetky mdzete zaregistrovat’ v programe
Word. Pri blogovani mézete pre konkrétny prispevok pouzit 'ubovolné z tychto kont.

Postup registracie konta blogu v programe Word zavisi od konkrétneho poskytovatela
blogovych sluZieb, ktorého sluzby pouZivate.
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] 9-4 )7 word2(

Rozoslat dokument inym lud'om

Blog
@ Vytvorit novy blogovy prispevok s cbsahom
) Otvorit dokumentu,
|~ Server sprévy dokumentoy
__,_'lj Zdielat dokument jeho uloZenim na server spravy i

Ulogit’ dokumentov. i

G- Vytorit pracovny priestor dokumentov
Ulotitske  » | B8 Vytvorit novi lokalitu pre dokument a zachovat’
b synchronizovani lokalnu képiu.

Tlecit »
Pripravit’ »

Odoslat »

@ XD EL

Publikevat B

K.

@

Toky cinnesti

N
| Zawrier

] Moznesti programu Word | | X Skenéit program Werd

Ked’ spolo¢ne pracuje viacero I'udi v organizécii so sibormi, niekedy su verzie, komentare
a e-mailové spravy ulozené na roéznych miestach. Pomocou lokality pracovného priestoru
dokumentov moézete vytvorit’ priestor pre efektivnejSiu spolupracu.

Na vytvorenie lokality pracovného priestoru dokumentov musite mat® povolenie na
vytvaranie lokalit pracovnych priestorov na lokalite programu Microsoft Windows SharePoint
Services, kde je umiestnena lokalita pracovného priestoru dokumentov. Dalgie informécie
vam poskytne spravca.

Lokalita pracovného priestoru dokumentov je lokalitou SharePoint, ktora pomoZe
koordinovat’® prace na jednom alebo viacerych suvisiacich dokumentoch u viacerych
pouzivatel'ov. Tato lokalita poskytuje ndstroje na zdielanie a aktualizovanie siiborov a na
sustavné informovanie pouzivatel'ov o stave tychto suborov.

Ked vytvorite lokalitu zaloZzenti na suboroch ktoréhokol'vek z nasledujucich programov
systému produktov Microsoft Office 2007 — Word, Excel, PowerPoint alebo Visio — mozete
pracovat’ priamo v subore na lokalite pracovného priestoru dokumentov alebo so svojou
vlastnou kopiou. Pravidelne moézete aktualizovat’ svoju vlastnu képiu zmenami zo servera
alebo aktualizovat’ server so zmenami z vasSej kopie.

Ked vytvorite lokalitu pracovného priestoru dokumentov, subor sa ulozi v kniZnici
dokumentov na tejto lokalite, kde mézu cClenovia pracovat’ s danym stborom pomocou
programu balika Microsoft Office alebo zobrazit’ subor vo webovom prehladavagi. Clenovia
mozu tiez pridat’ pribuzné stibory do kniznice. KniZnica je umiestnenie na lokalite SharePoint,
kde mdzete vytvarat’, zbierat, aktualizovat’ a spravovat’ sibory s ¢lenmi timu. KniZnice mézu
sledovat’ verzie suborov, takZe pouzivatelia vidia historiu zmien a pokial je to nevyhnutné,
moZu obnovit' predchadzajiucu verziu. KniZznice méZu vyZadovat’ schvélenie stiborov alebo
vzatie dokumentov k sebe, ¢im sa zabrani, aby pouzivatelia vytvéarali sucasne konfliktné
zmeny.

Lokalita pracovného priestoru dokumentov tiez poskytuje zoznamy, ktoré pomahaja timu v
komunikacii a pri sledovani uloh, ako st oznamy a prepojenia. Mozete napriklad chciet
predstavit’ nového c¢lena timu, ktory pracuje na projekte alebo zdiel'a prepojenie na stivisiacu
webovu lokalitu. Mdzete sa tiez prihlasit’, aby ste dostavali upozornenia na dokument alebo

28



Megr. Eleonéra Betiové, PhD. [Nazov]

pracovny priestor, takze dostanete e-mailova spravu, ked’ niekto zmeni dokument alebo prida
novy obsah.

3.8 Toky Cinnosti
(7]

3.9 Zatvorenie suboru

Ak mame dokument vytvoreny a uloZeny v stibore, mozeme tento dokument (ak ho uz
nechceme pouzivat)), zatvorit. Mdézeme na to pouzit’ niekol’ko sposobov:
- pomocou tlacidla Zatvorit'v zahlavi dokumentu
- klavesovou skratkou CTRL + F4
- prikazom tlacidlo Office / Zavriet

V pripade, ze sme medzi poslednym ulozenim a zatvorenim vykonali nejaka zmenu, Word
sa opyta pred zatvorenim stboru na ulozenie tychto zmien informa¢nym dialégovym oknom:

Microsoft Office Word ﬁ

! E Chcete ulogit’ zmeny vykonané v dokumente “word2007 novy 2.docx™?

| Ang | [ Mie ] [ Zrudit’

Obrazok 40: Vyzva na uloZenie zmien
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4 Domov

4.1 Schranka

Word, rovnako ako vsetky programy pod Windows mézeme vel'mi jednoducho ovladat
mySou. Niektori uzivatelia uprednostiuji mys$ aj v pripade, ze by to bolo rychlejsie
a jednoduchsie urobit’ pomocou klavesnice. Je dolezité spomenuat, ze kurzor mysi sa meni
v zavislosti od miesta, na ktoré prave ukazuje. Okrem klasickej blikajucej zvislej Ciarky,
tvarov Sipky, alebo dvojsipiek na zmenu velkosti, pripadne presypacich hodin, nadobuda
kurzor vo Worde 2007 cez 30 rozlicnych podob. Obycajne ma mys tri tlacidla. Stlacenie
tlacidla nazyvame klik. Pozname este dvojklik, trojklik, klik + tahanie (drag and drop
technika). Jedno stlaenie l'avého tlacidla mysi slizi vo Worde 2007 na udanie pozicie
kurzora, potvrdenie, vyber, zaskrtnutie a podobné jednoduché operacie.

Oznacovanie mySou moéZeme zhrnut’ do nasledujucich tabuliek:

Ak sa s kurzorom mysi v tvare pismena I nachadzame v texte, potom mame tieto moznosti:

Akcia Vysledok

Dvojklik Vyberie slovo, v ktorom sa kurzor nachadza
Trojklik Vyberie odsek, v ktorom sa kurzor nachadza
CTR + klik \yberie vetu, v ktorej sa kurzor nachadza

Ak kurzor umiestnime na I'avo od textu, zmeni sa jeho tvar na Sipku ukazujicu vpravo
hore. Potom bude odozva na akciu takato:

Akcia Vysledok

Klik Vyberie riadok, na ktory kurzor mysi ukazuje
Dvojklik Vyberie odsek, na ktory kurzor mysi ukazuje
Trojklik Vyberie cely dokument

CTR + klik Vyberie cely dokument

Oznacovanie z klavesnice:

Samozrejme Ze blok mozno oznacovat’ aj z klavesnice. Stla¢ime klaves SHIFT a pomocou
kurzorovych klaves vyberieme blok. Po vybrani bloku SHIFT zas uvolnime. Pravidld na
vyber bloku pomocou klavesnice su rovnaké, ako pre presun textového kurzoru.

Presun slova, vety a bloku:

Oznacime slovo, vetu, blok. Kurzorom mysi vojdeme do tejto oznacenej oblasti. Stlacime
lavé, alebo pravé tlacidlo mysi a kurzor sa v ta chvilu zmeni na Sipku a prida sa k nej
obdiznik, ktory signalizuje, e my$ oznateny text uchopila. Potom mozeme mySou tahat’ text
na zvolené miesto, kam sa ma text premiestnit. Tam tlacidlo uvolnime. Aby sme mali
prehlad, kam sa bude text vkladat’, prebieha okolo mysi textovy kurzor, ktory udava aktualnu
poziciu.

Kopirovanie v MS Office Word 2007 prebieha podl'a konvencii Windows. Klepnutim na

tlacidlo Kopirovat - (CTRL + C) v skupine prikazov Schrdnka na karte Domov, sa
oznaceny objekt, alebo Cast’ textu ulozi do schanky.
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Vystrihnut' - & (CTRL +X), oznaCeny objekt, alebo cast’ textu sa z pdvodnej pozicie
odstrani a ulozi sa do schranky balika Office

B

Klepnutim na tlacidlo v (CTRL + V), sa vlozi obsah schranky na poziciu kurzoru.

Prikaz Prilepit umoziiuje modifikovat’ vkladanie textu (obrazku, objektu) zo schranky.

Oznaceny text skopirujeme do schranky (CTRL + C) a zadame prikaz Prilepit specidlne 20
skupiny prikazov Schrdnka na karte Domov. Otvori sa dialogové okno Prilepit Specidlne.

Prilepit’ 3pecialne .ﬁ
Zdroj: Dokument programu Microsoft Office Word
C:\Documents and Settings'\benova\Desktop\word2007 novy 2.docx

Ako:

(®) Prilepit’ Dokument programu Microsoft Office Word Objekt
Formatovany text (RTF)
Menaformatovany text

's Metafile)

matovany text v kéde Unicode

Vysledok

VloZi obsah schranky ako Format HTML.

OK l ’ Zrusit

Obrazok 41: Prilepit’ Specidlne

dokument Microsoft Office Word Objekt: text sa vlozi ako objekt, ktory je mozné
upravovat’ poklepanim nan, obdobne ako napr. Vzorec
- formatovany text (RTF): Text vratane formatovania

- neformadtovany text: V1ozi sa text bez formatovania, (¢i uz formatovanie znakov, alebo
odsekov)

- obrazok: text sa upravi na obrazok
- HTML format: text nadobudne html format
- neformadtovany nekodovany text: bez forméatu a bez kodu

Ak je zdrojom kopirovania iny objekt ako text, dialogové okno Prilepit Specidlne bude
modifikované podla typu objektu.

Objekty moézu byt do dokumentu — viozené (ak sa zmeni obsah zdrojového stiboru, subor
sa neda aktualizovat’; je nezavisly od zdroja, je Vacsi).

Ale ak je dokument s objektom prepojeny — mézeme ho aktualizovat’.

VloZime napr. obrazok prikazom karta Viozit / skupina prikazov llustracie / Obrazok
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[Nazov]

'Vlozit' obrazok

Kdehlagat: | (& Deskiop

e lokality | [{£) My Documents
ShareFoint | | ) 1y Computer
3, MyRecent | & My Hetwork Places
[<]
Documents | |~ dochadzka
(&} Desktop I Instalacia_autor

IChtimesheet
My
@Dammem I zoznamy 2006_2007
- X 1.0PC
2 covputer | [NE2.9FG

3.0PG

o3 My Metwork ¥

Qe 4-4.0PG

. MINOLT APP20070807094240.tif
Simysite . MINOLTAPF2007080709424 8.k

Nazov giboru: |

Stibary ty0U: [ ygetky abrazey (*.emf; s .jog; ™ Jpeg; 1, " Joe; ™ png; ™ bp; .dib; .rie; . bmz; . gif . gfa; v |

«

Obrazok 42: Prepojit’ so siiborom

zaSkrtneme pole Prepojit so suborom.

Ked' zadame prikaz tlacidlo Office / Pripravit / Upravit prepojenia na subory sa objav

zoznam zdrojovych suborov:

Prepojenia E
Zdrojovy sibor Polozka Tvp Aktualizovat’
Colen\word2007 N, _Refi74508837 MS Word Ruéne [A] Aktualizovat’
Cilev wvord2007 n... _Ref174425922 M5 Word Ruéne
Ci\e.. \wword2007 n... _PRef174423329 MS Word Ruine
L \word2007 n. _Ref174504373  MS Word Rucne
Ct\...\word2007 n.... _Ref174436922 M5 Word Ruéne — -
Ctl.. \word2007 ... _Ref17450400%  MS Word Ruéne E Zmenit' zdraj...
Cil.. \word2007 ... _Ref174504378  MS Word Rucne
o e o T e ™S o St Preruéit’ prepojenie
C:\...\Desktop)2. PG oK Obrazok Rutne

Informacie o ZQroj VYoo e T e
Zdrojovy subor:  C:\Documents and Settings\benova\Desktop!2. PG
Polozka v sibore:  CK
Typ prepojenia: Obrazok

Spasob aktualizade vybratého prepojenia

MozZnosti pre vybraté prepojenie
[ Uloit obrézok v dokuments

ok | [ zaver

Obrazok 43: Aktualizacia prepojenia

- ak sa zmeni obrazok v zdrojovom subore, staéime tlac¢idlo Aktualizovat (CTRL + A,

F9)

- ak zaSkrtneme pole Zamknut, zabranime aktualizacii (napr. pred tlacou)
- tla¢idlom Zmenit zdroj mézeme presmerovat’ prepojenie na iny objekt

Tlac¢idlom Prerusit prepojenie sa objekt vlozi do textu a prepojenie sa zrusi.

Vyuzitie prikazu Prilepit ako prepojenie ma velku vyhodu aj pri vkladani skopirovaného
text priamo v aktualnom dokumente. Po skopirovani textu do schranky a vyuzitim prikazu
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Prilepit ako prepojenie zo skupiny prikazov Schrdnka na karte Domov sa skopirovany text
vlozi do textu ako hypertextovy odkaz. Klikom na takto vytvoreny odkaz sa presunieme na
poziciu povodného textu vtej Casti dokumentu, kde bol text kopirovany. Takouto
jednoduchou manipulaciou mobzeme vytvarat dynamicky dokument s moznostou
odkazovania. Bliz3ie sa tvorbe hypertextovych prepojeni budeme venovat’ v kapitole. [

MS Office Word 2007 ponuka aj kopirovanie samostatného formatu bez textu. Oznacime

text, ktor¢ho format potrebujeme, klepneme na tlacidlo Kopirovat' format J . Potom
oznacime cielovy text, ktory ma prebrat’ format (kurzor sa zmeni na stetec). Slovo nadobudne
format totozny s pdvodnym textom.

Schranka balika Microsoft Office umoznuje kopirovat' viacero textovych a grafickych
poloziek v dokumentoch a prilepit’ ich do iného dokumentu programu balika Office. M6zeme
napriklad kopirovat’ text z e-mailovej spravy, udaje zo zoSita alebo pracovného harka a
graficky objekt z prezentacie a potom ich vSetky prilepit’ do dokumentu. Pomocou Schranky
balika Office mo6zeme kopirované polozky v dokumente usporiadat’ poZzadovanym sposobom.

Schranka balika Office stvisi so Schrankou systému Microsoft Windows nasledovne:

1. Ked kopirujeme viacero poloziek do Schrdnky balika Office, naposledy
kopirovana polozka sa vzdy skopiruje do Schranky systému.

2. Pri vymazani obsahu Schrdanky balika Office sa zaroven vymaze obsah
Schranky systému.

3. Ked pouzivame prikaz Prilepit, tlatidlo Prilepit’ alebo klavesovl skratku
CTRL+V, vtedy prilepujeme obsah Schrdanky systému, a nie Schrdnky balika
Office.

Ak chceme spustit’ spravu Schranky Office na karte Domov v skupine Schrdnka klikneme
na spustac dialégového okna Schranka.

2z 24 - Schranka v X

Kiknite na polofku, ktori cheete
prilepit:

el

Obrazok 44: Schranka balika Office

Na nastavenie zobrazovania Schranky balika Office mozeme pouzit’ nasledujice moznosti.

Na pracovnej liste Schranka klikneme na tlacidlo Moznosti.
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Moznosti

Zobrazovat Schranku balika Office automaticky

Zobrazit’ schranku balika Office po dvojnasobnom stlaceni klavesovej skratky Ctrl+C
Zhromazdovat bez zobrazenia Schranky balika Office
¥ Zobrazit ikenu Schranky balika Office na paneli dloh

v Zobrazit pri kopirovani stav vedla panela Gloh
Obrazok 45MozZnosti nastavenia Schranky

1. Zobrazovat’ Schranku balika Office automaticky - Schranka balika Office sa
automaticky zobrazi pri kopirovani poloziek.

2. Zobrazit’ schranku balika Office po dvojnasobnom stlaceni kldvesovej skratky
Ctrl+C - Schranku balika Office sa automaticky zobrazi po dvojnasobnom
stlaceni klavesov CTRL+C.

3. Zhromazd'ovat bez zobrazenia Schranky balika Office - PoloZzky sa
automaticky kopiruji do Schranky balika Office bez zobrazenia pracovnej
tably Schranka.

4. Zobrazit ikonu Schranky balika Office na paneli uloh - Ikona Schranka balika
Office sa zobrazi v stavovej oblasti panela Gloh systému, ked’ je Schranka
balika Office aktivna. Tato moznost je zvolena predvolene.

5. Zobrazit’ pri kopirovani stav vedl'a panela tloh - Pri kopirovani poloziek do
Schranky balika Office zobrazi hlasenie o kopirovani poloziek. Tato moznost’
je zapnuta predvolene.

3

Na pracovnej liste Schranka sa nachadzaju aj d’alSie dve tlacidla: Prilepit vsetko a Vymazat
vsetko.

Ak chceme prilepit’ vSetky skopirované polozky, na pracovnej liste Schrdnka Klikneme na
tlacidlo Prilepit vsetko. Ak je schranky preplnend, pripadne potrebujeme odstranit’ vSetky jej
polozky klikneme na tlacidlo Vymazat vsetko.

4.2 Pismo

Textovy procesor MS Office Word 2007 nam ponuka Siroké moZnosti formatovania textu.
Formatovat’ moZeme znak, odsek, oddiel, alebo cely dokument.

Prvou z charakteristik pisma, ktoré sa naucCime pouzivat, je rez pisma. Rezom sa da
nastavit ,sklon a hrabka“ pisma. Rovnakym spOsobom sa da nastavit aj jednoduché
podciarknutie pisma. Tieto parametre je mozné nastavovat’ nezdvisle na sebe pomocou troch

tlacidiel v skupine prikazov Pismo na karte Domov B 7 1 ". Ak chceme pisat

tuénym, stla¢ime tlacidlo B — bold, ak chceme pisat’ Sikmo, stla¢ime | — Italica, a pri stlaceni
U — Underline, piSeme pod¢iarknute. Pri pod¢€iarknuti sa ndm ponuka aj mozZnost’ definovania
druhu podciarknutia a farby podciarknutia. Jednoducho je mozné tieto charakteristiky nastavit’
aj pomocou klavesnice: CTRL + B — tuéné, CTRL + I pre kurzivu, CTRL + U — pre pismo
podciarknuté.

Dal$ou charakteristikou, ktora &asto vyuzivame je velkost pisma. MS Office Word 2007
dokaze nastavit’ vel'kosti pisma od 1 do 1638 bodov, ¢o predstavuje priblizne velkost od 0,3

do 57 mm. MySou mozno nastavovat velkost pisma zoznamom !¢ = v skupine prikazov
Pismo. Velkost nastavime kliknutim zvolenej velkosti na rozrolovany zoznam. V tomto
zozname je nastavenych len 16 najpouzivanejSich velkosti. Ostatné velkosti nastavime
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jednoducho tak, ze na miesto vstupného pola klikneme mySou a pozadovanu velkost’ tam
zadame. Zadanie potvrdime klavesom ENTER. Pri pisani desatinnych cisel, nemozeme
zabudnut, aky mame nastaveny desatinny oddelova¢ v Aplikacii Ovladacie panely
v podponuke Miestne nastavenia. Z klavesnice mozno nastavit' velkost pisma pomocou
klavesovej skratky CTRL + SHIFT + P. Po zadani tejto skratky sa opédt’ dostaneme do
vstupného pola Vybrat' velkost pisma v dialbgovom okne Pismo.

K d’al§$im charakteristikdm pisma, patri znakovd sada. Word umoznuje pouzivat vsetky
znakové sady, ktoré ma nainstalovany Windows. V zasade mézeme pisma delit’ na bitmapové
pismo atrue typové pismo. Pisma True Type maju ti vlastnost, Ze oproti bitmapovym
pismam nie st definované svojim obrazom presne bod za bodom tak, ako sa mal'uju, ale su
definované matematickou rovnicou. V praxi to znamend, ze za nezndmu v rovnici dosadime
vel'kost’ pisma a Windows si rovnicu prepocita, preto pre kazdi velkost’ vyzera pismo stale
rovnako. Pri bitmapovych pismach sa pri zvdc¢Sovani pisma stava, ze pismo je stale viac
kostrbatejsie.

. . , . , , Times Mew Roman -
Nastavenie znakovej sady sa vykonava v skupine prikazov Pismo

na karte Domov. Kliknutim na Sipku sa rozroluje ponuka znakovych sad. Znacka TT pred
nazvom hovori, ze ide o pismo True Type. Z klavesnice je mozné sa dostat’ do vstupného
pol'a znakovej sady prostrednictvom klavesovej skratky CTRL + SHIFT + F.

Pre bezné pouzitie st s Windows dodavané tri znakové sady. Cela tato publikacia je pisana
Times New Roman. Toto pismo je proporcionalne, je s patkami, dobre sa ¢ita, a preto je asi zo
vSetkych pismen najpouzivanejsie.

Dalsim dodavanym pismom je Arial. Je to opat proporcionalne pismo, je bez
patiek.

Tretou znakovou sadou Jje pismo Courier New. Toto pismo Je
neproporciondlne a je velmi podobné pismu pisacieho stroja.

Poslednou vecou, na ktort chceme pri znakovych sadach upozornit, je rozdiel medzi
proporciondlnym a neproporciondlnym pismom. Neproporciondlne pismo ma tu vlastnost’, Ze
vSetky znaky zaberajii rovnakt Sirku, respektive vzdialenost’ od stredu jedné¢ho znaku do
stredu druhého znaku je konStantna, nezavisle od hrubky a sklonu pisma. Pismo je sice
zarovnané do stipcov, ale ¢itanie takéhoto textu unavuje oéi a pri pisani zaberie viac miesta.

Z tabul’ky vidime, Ze pri proporciondlnom pisme moze byt Sirka jedného znaku viac nez
Styrikrat vacsia, nez Sirka iného znaku.

neproporcionalne pismo proporcionalne pismo
MMMMMMMMMM MMMMMMMMMM
1111111111 [T

DalSou z mozZnosti uprav formatu pisme je volba zvdcSovania, alebo zmensovania velkosti
pisma. Pomocou tlagidiel A A mdzeme zviadsit, alebo zmensit' velkost' pisma v bodoch.
|

Tlac¢idlom Vymazat formdtovanie sa zrusi formatovanie vybraného bloku textu
a ostane len obycajny text. (podl'a nastavenia v Sablone Normal).
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Tlagidlom Preciarknuté % sa nakresli &iara cez stred vybraného textu.

Tla¢idlom Dolny Index (CTRL +=) ™ sa maly text pripravi do pozicie pod zékladnou
¢iarou textu.

Tlac¢idlom Horny index (CTRL +1) ® vytvori malé pismena nad zakladnou cCiarou
bezného textu.

Tlacidlom Zmenit velkost pismen A3 hame moznost zmenit velkost pismen. Zmenu
velkosti pisma vyuzivame najmi pri preklepoch, pripadne pri dodato¢nej editécii textu, ked’
potrebujeme napisany text upravit’ napr. z vel’kych na malé, z malych na vel’ké a pod.

Ponukajt sa nasledujuce moznosti:
- Verlké na zaciatkoch viet
- malé pismena— vSetky malé
- VELKE PISMENA - vietky velké
- Slové zac¢inat’ vel'kym pismenom
- zAMENIT mALE avELCKE pISMENA- ak sme omylom napisali text v CAPS
LOCK*® mode

abF
I

Tlac¢idlom Farba zvyraznenia textu
zvyraziova¢om.

text zvyrazni tak, akoby sme ho zafarbili

-

Tlac¢idlo Farba pisma = zafarbi oznafeny text poZzadovanou farbou.

Vsetky menované charakteristiky pre zmenu formatovania pisma mdzeme dosiahnut’ aj
prostrednictvom prikazu Domov / Pismo | spustac¢ dialégového okna. Otvori sa dialogové
okno s dvoma kartami na formatovanie pisma:

16 Zapnutie klavesy CAPS LOCK, rozsvieteny indikator A nad numerickou &astou klavesnice a v stavovom
riadku informaciu o CAPS LOCK mode
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Pismo ﬁ

Pismo | Medziznakové medzery
Pizmo: Rez pisma: velkost:
Times New Roman MNormalne 12
Symbol [A ] MNormélne 3 ~
Tahoma Kurziva 9
Tuéné 10
Tempus Sans ITC Tuéna kurziva 11
Times Mew Roman (=) 12 [v]
Trebuchet MS [v ]
Earba pisma: Styl podéiarknutia:
| Automaticky [v] {Mie je) [v]
Efekty
[ Prediarknuté [ Tiefované [ kapitélky
[ ovojito prediarknuté ] 5 obrysom [ vaetky pismena velké
[ Horny index [ Plasticke [ skeyte
[ Dolny index [ vyryte
Ukézka
Times New Roman
Toto je pismo TrueType, ktoré bude pouZité na obrazovke aj pri tlad.

(o Lo

Obrazok 46: Dialégové okno pismo

Prva karta Pismo ndm umoznuje vyber pisma, rez pisma, velkost, podciarknutie, farbu
arozne efekty (preskrtnuté, dvojito preskrtnuté, horny index, dolny index, tiefiovanie, obrys,
reliéf, vryté, kapitalky, vSetky vel'ké, skryté).

Priklad:

Arial 10, Arial Narrow 12, Times New Roman 14, Courier 16

Tuéné, Sikmé (kurziva), Podgiarknuté, Tucnd kurziva

Prediarknuté, dvejite-prediasknuté, "™ " oo, TIENOVANE, S OBRYSOM
PILASTICIE, e yTE KAPITALKY, Podgiarknuté vinovkou

Druhd karta Medziznakové medzery ponuka mierku, riadkovanie (v bodoch pt),
umiestnenie, vyrovnanie vel’kosti pisma v bodoch.
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[Nazov]

Pismo 23
Pima |{M
Migrka: 100% [+]
Riadkovapie: |Normélne ™ Podla: =l
Umiestnenie: |Normalne |w| Podla: 2
[ Previs pisma ve lkasti: 3 bodov a viac
Ukazka
Times New Roman
Toto je pismo TrueType, ktoré bude pouité na obrazovke aj pri tladi.

Obrazok 47: Medziznakové medzery — Druha karta formatovania pisma

Priklad:

Medziznakové medzery: ROZSIRENE, NORMALNE, ZUZENE
4.3 Odsek!’

Odsek je zakladnym stavebnym kameniom textovych dokumentov! Mdzeme ho definovat

ako text ukon&eny klavesom ENTER. Uprava odseku sa nazyva formdtovanie odseku.

Najjednoduchsou nastavitelnou vlastnostou odseku je zarovnanie a odsadenie. Tvar
odseku upravime odsadenim znaciek vo vodorovnom pravitku a zarovnanim pomocou ikon
v skupine prikazov Odsek.

Y Treba si uvedomit’ rozdiel medzi odsekom a blokom textu. Blok textu je Pubovolna svisla Gast’ textu. Odsek
vo Worde volne povedané, (Odstavec v Ceskej verzii Wordu), je text medzi dvoma stlaceniami klavesu

Enter, alebo pri zobrazeni Specialneho znaku paragraph ¥, text medzi takymito dvoma znakmi.
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ZAROVNANIE:

zatovnanie odseku vlavo  -—— == P zarovnanie odselu do bloka

oS
Al

zatovhatie odseku na stred zarovnanie odseku vpravo
[
L I
ODSADENIE: v okeai
odsadenie prého tadks

odsadenie odselu sprava

K(Tz'
A | | »
= T X
predsadenie prvého radkg B '_ EI

odsadenie odseloy zlava (okrem prvého radlag)

Alebo mézeme pouzit’ spustac dialdgového okna Odsek dvoma kartami:

Odsek 23

Zardiky a medzery | Zlomy riadkov & strén

Véeobecné
Zarovnanie:

Uroveri prehfadu: | Zakladny text .

Zarazky
Vlavo: Ocm {ﬁ Spegiéne: O kolko:
Vpravo: 0cm 1,25 cm
[ zrkadlové zarézky

Riadkovanie
Pred: &pt {ﬁ Rizdkaovanie: YyEka:

e

[ Mepridévat medzeru medzi odseky s rovnakym Stylom

Ukézka

[Eredvolené... ] [ QK l [ Zrusit’ ]

Obrazok 48: Odsek — Prva karta ZaraZKky a medzery

Prva karta — Zarazky a medzery:

Vseobecné

- Zarovnanie (Alignment) — na stred, vl'avo, vpravo, do bloku, pouzit’ na troven
- Uroven prehladu
Zarazky
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Zarazky (Indentation) — (vlavo, vpravo, Specialne — len nadpis, len prvy riadok),
zrkadlové zarazky, o kol’ko (v bodoch pt)

Riadkovanie

pred a po odseku (v bodoch pt), odseky nemusime oddelit’ riadkom, ale nastavenou
pevnou medzerou, Riadkovanie (Line spacing) — hustota riadkov na stranke,
nepriddvat’ medzeru medzi odseky s rovnakym Stylom

Druha karta — Zlomy riadkov a stran:

Strankovanie

Kontrola osamotenych riadkov (Window / Orphan control) — zabranuje tlacit
osamoteny riadok odseku na vrchu stranky (vdova), alebo osamoteny riadok dole na
konci strany (sirota)

Zviazat' s nasledujucim (Keep with next) — zabranuje zalomeniu stranky medzi
odsekom, v ktorom je kurzor a nasledujicim odsekom

Zviazat riadky dohromady (Keep lines together) — zabrafuje zalomeniu stranky
uprostred odseku

Zlom strany pred odsekom (Page break before) — pred odsekom zalomi stranku, t. j.
odsek zacina na novej stranke

Vynimky formatovania

Potlacit ¢islovanie riadkov (Suppress line numbers) — pokial’ sme prikazom SUBOR /
VZHLCAD STRANKY / ROZMIESTNENIE / CISLOVANIE RIADKOV zadali
¢islovanie riadkov

Nedelit' slova (Dont hyphenate) — vyjmeme odsek z automatického delenia slov,
pokial’ sme prikazom NASTROJE / JAZYK / DELENIE SLOV toto delenie nastavili

Odsek

Zardzky a medzery |iZ

Strénkovanie

Vynimky formatovania

Moznosti bloku textu

Ukazka

o] Cowc )

Kontrola osamotenych riadkov
Zviazat's nasledujicim
[ zviazat riadky dohromady

[ zlom strany pred odsekom

[ potiatit’ &islovanie riadkov
[ Medelit slova

Tesné obtekanie:

Obrazok 49: Druha karta — zlomy riadkov a stran
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Pomocou tabuldtorov nastavime pozicie v odseku, od ktorych sa mé zacinat’ text. Tym sa
da znacne sprehl’adnit’ text, alebo vytvarat’ jednoduché tabul’ky. Po tabulacnych zardzkach sa
pohybujeme klavesom TAB. MS Word 2007 poskytuje aj moZznost' nastavenia vlastnych
tabulac¢nych zardzok s istym typom zarovnania.

Tabulacné zarazky sa umiestiiuji na vodorovné pravitko.

zmena typu zarafky ftandardné rardfley (v pravidelnych vedialenostiach — Standardne 1,25cm)

Pad
|4|q---1-|-2-/L-3---?-l-s-!l-s-uﬁz-wu-la-|-1ol-|-11-
\—A

zarovnanie na desatinni Sarku

o zarovhanie vpravo
zarovhatie vlavo

zarovnanie na stred
zarovnane do bloku

Obrazok 50: MozZnosti tabulaénych zarazok

- vlastné tabula¢né zardzky umiestnime klepnutim tlacidla mysi na zvolené¢ miesto
pravitka, ak sme pred tym zvolili typ zardzky

- tabulacné zardzky presunieme na iné¢ miesto vleCenim mySou

- zruSime ich odvle¢enim mimo pravitka

- Standardné aj vlastné tabulatory moZeme s vdcSou presnostou definovat prikazom
Tabulatory dialégového okna Odsek... (vlastné zardzky maji vySSiu prioritu, ako
Standardné¢)

- difoltné nastavenie 1,25 cm

- umiestnenie zarazok (to ¢o sme ru¢ne nastavili)

- zarovnanie dol'ava, doprava, na stred, desatinna Ciarka, stipec

- vodiaci znak — ziadny, bodky, ¢iarky, ¢iara

Tabulatory

Porzicia zardiky tabulatora: Predvoleng zardiky:
0,5cm 1,25 cm =
Q,5cm . - e
1,27 om Vymazat tieto zaraiky:

Zarovnanie

(*) Dolava ) Na sired ) Doprava
() Desatinna &iarka () Stipec
Vodiac znak
® 1 Fiaden [ — @ =
OCa__
[ Nastavit’ l [ Wymazat' ] [ Vymazat vietky ]
L ook | [ znst |

Obrazok 51: Tabulatory

41



Mgr. Eleonora Beiiova, PhD. [NéZOV]

MySou sa tabulatory nastavuji priblizne po Stvrt’ centimetri, v dialogovom okne
Tabulatory, ich mdézeme nastavit’ s presnostou na desatinu milimetra. Po zadani tabulatora
stla¢ime tlacidlo Nastavit, a tym vlozime novy tabulator do zoznamu.

Ovladanie zarazok moézeme menit’ aj s karty RozlozZenie strany, skupina prikazov Odsek

Zarazka
%5 Vlavo: Ocm :
2 Vprave: 0 cm :

Odsek

Obrazok 52: Zarazky

Klikom na Sipku vedla ikony Vlavo aVpravo vzdy o desatinu centimetra posuvanie
odsadenie textu.

b= .
V skupine prikazov Odsek moézeme samostatnym tla¢idlom Riadkovanie [4E -] menit’

rozostavenie textu v riadkoch. Na vyber mame moznosti nasobkov Sirky riadka a klikom na
Moznosti riadkovania otvorime uz spominané dialogové okno Odsek.

v [ 10
115
15
20
25
30
Moznosti nadkovania...

QOdstranit medzeru pred odsekom

<=

Pridat medzeru za cdsekom

Obrazok 53: Vyber riadkovania

Klikom na malu Sipku pri ikone Riadkovanie mézeme tiez pohodlne odstranovat, alebo
pridavat’ medzeru pred a za odsekom.

Tlacidlom Podfarbenie < Vv skupine prikazov Odsek nastavujeme farebni vypln
ab

oznacen¢ho odseku. Na rozdiel od Farby zvyrazneného textu wmmm (zo skupiny prikazov
Pismo, ktorym sa zafarbi len text) sa zafarbi cely odsek vybratou farbou.
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| S i=) i3 | | T Mormalny B

Farby motivu

Standardné farby
HE 1111
Bez farieb

1 Daléie farby...

Obrazok 54: Podfarbenie

Jednou zvelmi efektivnych charakteristik formatovania odseku, je nastavenie
Oramovania. Pomocou oramovania moZeme odseky od seba oddelit’ ¢iarami, uzavriet' do
ramov, alebo odsek zvyraznit’ farebne. Text, ktory chceme ohrani¢it’ nejakym rdmom, musi
byt najprv oznaceny.

-

Tlac¢idlom Oramovanie I vyvolame ponuku zobrazenu na obrazku niZSie. (Obrazok
55Chyba! Nenasiel sa Ziaden zdroj odkazov.) Na vyber mame mnoZstvo ramovani, ktoré sa
pouziji na vyznacenu Cast’ textu. Klikom na vol'bu Navrhnut tabulku sa Kurzor zmeni na
kresliaci nastroj a my mdzeme kreslit’ l'ubovol'nt tabul’ku. Ak sme uZ nakreslili tabul’ku, ale
nezadali sme jej oramovanie a potrebujeme zobrazit mriezku, pouzijeme volbu Zobrazit
mriezku.
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MNadpis 3 Nadpis 4

Spedné cramovanie
Herné ocramovanie
Lavé cramovanie
Pravé oramovanie
Bez oramovania
VEetky cramovania

Vonkajiig cramovanie

Ynutorné cramovanie
Vnutorné vedorovné cramovanie

Vndtorné zvislé ocramovanie

7= | Vodorovna ciara
ﬁ Navrhnit tabulku
H | Zobrazit mriezku

Q Oramovanie a podfarbenie..,

Obrazok 55: Ponuka oramovani

Vyberom moznosti Ordmovanie a podfarbenie otvorime dialogové okno Ordamovanie
a podfarbenie s troma kartami:

Oramovanie a podfarbenie ﬁ

Qramovanie |O[ém0vanie strany | Podfarbenie

Nastavenie: Stils Ukaka

Oramovanie nastavite kliknutim

Ziadne na diagram alebo Hacidlo

D Jednoducheé

i 3

D Tighované
D 3 | Automaticky [v]
Hribka:
3] | vese ‘D.Sb. ["I
e Pouzit' na:
|Odsek [v]

-

Obrazok 56: Dialégové okno Oramovanie a podfarbenie

Na prvej karte Oramovanie mozeme zadat, aky druh rdamu nam vyhovuje, nastavit’ $tyl
Ciary, farbu, hrubku, na ktora Cast’ textu sa to ma uplatnit’ (prava strana, l'ava, vrch, alebo
spodok), ¢i sa to ma uplatnit’ len na text, alebo na cely odsek. V poli Moznosti (len pri volbe
odseku) si mézeme nastavit’ vzdialenost’ ramovania od textu.

Druhé karta — Oramovanie strany:
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[Nazov]

- karta je takmer rovnaka, ako karta ordmovania, mézeme si vSak vybrat’ ¢i chceme ram
uplatnit’ na cely dokument, na tento oddiel (potrebné mat dokument rozdeleny na
oddiely), tento oddiel len prva strana, tento oddiel — vsetko okrem prvej stranky

V tomto dialégovom okne, v poli Moznosti je navySe moznost’:

- mozeme sa rozhodnut), ¢i vzdialenost’ ohrani¢enia meriame od hrany stranky, alebo od

textu

- mdzeme zahrnut’ do ohranicenej Casti aj zahlavie a pétu stranky

- ohranicenie moze prekryvat pripadné iné objekty na okrajoch stranky (napr. odrazky)

MoZnosti ordmovania a podfarbenia E

Od textu
Hore: |1pt & Viave: |4pt 3
Dole: |1pt & Vpravo: |4pt 3

Ukazka

Obrazok 57: MoZnosti na karte Ohranicenie stranky

Na tretej karte Podfarbenie mézeme zvolit’ farbu vyplne odseku, vzorku vyplne a farbu.

Oramovanie a podfarbenie E
Oramovanie | Orédmovanie strany
wyplii Ukazka
Bez farieb v
vzorky
st | niese d
AaBbCcYvZz
Pouiit' na:
Text &
(o=

Obrazok 58: Tretia karta — Podfarbenie

. A v . . . . |
Podfarbenie sa rovnako moze menit’ klikom na ikonu Podfarbenie

opisali v predchadzajucej kapitole.
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Ak chceme v odseku uplatnit’ vymenovanie nejakych casti, pripadne vytvorit zoznam

- —_—
—

I - —_— . s : 4
menovanych Struktir, zaddme prikaz Odrazky zo skupiny prikazov Odsek. Kliknutim
na Sipku vedla tlacidla Odrazky, mdézeme vybrat r6zne formaty odrazok.

= - Soe||EE || LT

AaBbCcD¢ || AaBh

Kniznica odraZok

Ziadne Y ] | +* 0:0

>|[ v

Odrazky dokumentu

Definovat novid odrazku...

Obrazok 59: Kniznica odrazok

Otvori sa ponuka preddefinovanych odrazok a spristupni sa ponuka aj pouzitych odrazok
v aktivnom dokumente. Ak by sme si Zelali pripravit inu odrazku, pripadne zmenit jej
formatovacie parametre, vyberieme vol'bu Definovat’ novii odrdzku. Otvori sa dialogové okno
Definovanie novej odrazky, kde mame moznost’ vybrat' si odrazku zo symbolov, z galérie
obrazkovych odrazok a nastavenie pisma odrazky. Klikom na tieto tlacidla sa otvarajii okna,
kde nastavime pozadovanu vol'bu.

Definovanie novej odrazky

Znak odraky

[ Symboal... ] [ QObrézok... ] [ Pisma... ]

Zarovnanie:

Wlavo v

Ukazka

Obrazok 60: Definovanie novej odrazky

Ak by sme potrebovali zmenit' vytvorenej odrazke uroven zoznamu (chceli by sme ju
znizit’ na niz$iu Groven), vyuzili by sme volbu Zmenit uroven zoznamu.
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Obrazok 61: Zmena tirovne odrazky

i= .
Rovnako by sme tito ¢innost’ mohli vykonat tla¢idlom Zvdicsit' zardzku = =% v skupine
prikazov Odsek.

Ak potrebujeme do dokumentu vlozit' cislovany zoznam, pouzijeme volbu tladidla
—

Cislovanie = *— a kliknutim na Sipku vedla tohto tlacidla mdzeme nastavit’® format

¢islovania. (Obrazok 62)
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Kniznica cislovania -
1. 1
Fiadne 2 e
3. 3
1. 1 1)
2. 2 2)
3. 3 3)
l. Al a)
Il B. by
M. C. ]
a. |
b. ii
[ 1]}
Ciselné formaty dokumentu
1. 1 1
2. 2 2
3. 3 3
A4
<2 | Zmenit drovef zoznamu 3
Definovat novy format gisla..,
;£ Mastavit’ hodnotu cislovania...

Obrizok 62: Cislovanie

Opét vyberieme druh cislovania z kniznice predpripravenych c¢islovani a rovnakym
spdsobom ho méZeme upravit’.

Format dsla
Styl Sislovania:
12,3, .. [ eamo...
Formét disla:
|55.

Zarovnanie:

Viavo

Ukazka

’ Zrusit’ ]

Obrazok 63: Definovanie ¢iselného formatu
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Ak si prajeme vytvorit’ Uplne novy ¢islovany zoznam vyberieme vol'bu Definovat’ novy
¢iselny zoznam. Mdzeme nastavit’ §tyl ¢islovania, pismo a zarovnanie.

Ak si prajeme zmenit’ Cislovanie odseku vyberieme volbu Nastavit' hodnotu cislovania.
Otvori sa okno, kde m6zeme definovat’ zacatie ¢islovania.

Nastavit’ hodnotu &islovania E

(#) Zatat' novy zoznam

(") pokratovat od predchadzajliceho zoznamu

MNagtavit’ hodnotu na:
h B

Ukazka: 1.

[ ok || zust |

Obrazok 64: Nastavit’ hodnotu ¢islovania

Ak pozadujeme vytvorit’ novy zaciatok Cislovania vyberieme volbu Zacat novy zoznam,
Ale ak potrebujeme v ¢islovani pokracovat, vyberieme volbu Pokracovat od
predchddzajiiceho zoznamu. Cislovanie mozeme zaGat’ od T'ubovolného ¢&isla volbou
Nastavenia hodnoty na.

Ak sme vytvorili v jednom odseku odrazkové, alebo ¢islované nastavenie odseku a mame
nastavené¢ automatické opravy pocas pisania na automatické formétovanie odrazkovych
a ¢islovanych zoznamov a stla¢ime klaves ENTER, MS Word pripravi do nasledujuceho
riadku rovnakt odrazku, alebo d’alSie ¢islo v poradi.

Automatické opravy E
Automaticky format Inteligentné znacky
Automatické opravy Matematické automatické opravy Automaticky format poéas pisania

Pri pisani nahradzat’
"Rovné” ivodzovky .oblymi* Anglické radoveé dislovky (1st) ako horny index
Medzery po .a, i, k, 0, 5, u, v, 2" nahradit’ pevnymi medzerami Spojovniky (--) pomigkou (—)
[ =Tuéné* a _kurziva_ skutoénym formétovanim

Internetove a sietové cesty hypertextovymi prepojeniami

Pri pisani formatovat’
Automaticky odrézkované zoznamy Automaticky Sslované zoznamy
Ciary ordmovania Tabulky
[ vstavané étyly nadpisov

Pri pisani automaticky
Forméatovat zadiatok polozky zoznamu podla predchadzajice] polozky
Nastavi
[ pefinov

U & prvii zarazku kidvesmi Tab a Backspace
' §tyly na zéklade formatovania

ok EI[ Zrusit

Obrazok 65: Nastavenie automatickych oprav

Do takto pripraveného odseku pribudne inteligentnd znacka a navrhne sa ndm moZnost’
zmeny Cislovania. (Obrazok 66)
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B 249

Znovu od zadiatku

Obrazok 66: Navrhnuta voI’ba ¢islovania od zaciatku

Vybornym pomocnikom pri nasej praci s dlhym a ¢lenitym textom, je moznost’ nastavenia
viacuroviovych zoznamov, ktoré¢ Casto vyuzivame najmi pri nadpisoch. Takto pripravené
viaciroviiové zoznamy nam poslizia na jednoduché hromadné zmeny vnorenych urovni
nadpisovej Struktury dokumentu. Moézeme ich vSak vyuzit' aj pri textoch pravnického
charakteru, kde je nutné pouzit’ viacnasobné vnorenia Grovni zoznamov.

, oy o a= | . . A
Vyberom tladidla Viacuroviiovy zoznam =~ i~ | zo skupiny prikazov Odsek, mozeme

vybrat’ jeden z kniZnice definovanych zoznamov.

Veetko

Aktudlny zoznam

1.

Kniznica zoznamov

Ziadne 8) 1

- Clanok I Nadpis 1 Nadpis

> Sekcia 1.01 Nz 1.1

Kapitola 1 Nadp

Definovat novy viacdrovicwy zoznam...

Definovat nowy tyl zoznamu...

Obrazok 67: Viaciiroviiovy zoznam

MS Word nam tu pontika vyber pouzitych aktualnych zoznamov v dokumente a rovnako je
tu pripravenych niekol’ko naj€astejSie vyuzivanych viaciroviiovych zoznamov. V tejto galérii
vidime aj moZnost prepojenia viacurovilovych zoznamov na S§tyly, ktora si opiSeme
podrobne;jsie pri Styloch.

Ak si uzivatel praje vytvorit novy viaciroviiovy zoznam, vyberie si vol'bu Definovat novy
viacuroviiovy zoznam. Otvori sa dialégové okno (Obrazok 68), kde klikneme na uroven, ktora
sa ma upravovat’ a nastavime formatovacie charakteristiky pisma tejto Grovne.
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Dalej tu mame moznost’ nastavenia Umiestnenia nastavenim zarovnania a zarazok. Ak si
prajeme, aby sa formatovacie charakteristiky nadefinované pre jednu Groven uplatnili aj na
vSetky ostatné urovne, klikneme na tlacidlo Nastavit' pre vsetky urovne.

Definovanie nového viacluroviiového zoznamu E

Kliknite na Uroved, ktord sa ma upravovat®

MDD s U s L R e
)

Formét disla
Zadajte formatovanie pre dslo:

|1] | Bizma...

Syl dislovania pre dand Groveri:

123 .. [v]

Umiestnenie
Zarovnanie dslovania: Zarovnat na: g em {3}
Zarazka textu: 0,63cm {3} [ MNastavit pre véetky Grovng... ]

) )

Obrazok 68: Definovanie nového viactaroviiového zoznamu

Tlac¢idlom Dalsie moznosti sa dialdgové okno rozsiri o d’alSie parametre, ktoré mozeme
menit. Ak pozadujeme prepojenie Urovne na §tyl vyberieme moznost’ vyberu §tylu z pol'a
Prepojit uroven na styl.

Definovanie nového viacurovriového zoznamu E
Kliknite na droven, ktord sa ma upravovat’
1 )
2 1)
i a) Prepojit’ droven na styl:
5 i) (fiaden tyl) [»]
& (1) .
7 (al Uroved, ktord sa mé zobrazovat'v galérii;
] R . ;
g “':1 |Ur0'-.-'en 1 [v]
a MNazov zoznamu pola ListMum:
i
Faormat disla
Zadajte formatovanie pre dslo: Zafatod: |4 {:}
|1:| | Pisma. ..
Styl Sislovania pre dand droved:
| L3235 [v] [ &islovanie v pravnickom stile
Umiestrenie
Zarovnanie Selovania: Zarovnatna: (g om E:} Za Gislo pridat’ znak:
23 , ] Znak tabuldtora -
Zardzka textu 0,83 cm {3} [ MNastavit pre véetky urovne... ] | [ ]
[ Pridat’ zar&sku tabultora na Grovni:
B

Obrazok 69: DalSie moZnosti viacaroviiového zoznamu
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Vyberieme pozadovany $tyl, napriklad Nadpis 1. Do znazornenej ukazky viacurovitového
zoznamu V dialdgovom okne pribudne text nazvu Nadpis 1. Priradime pozadovant Groven
z galérie, v naSom pripade to bude Uroveii 1. Mbzeme doplnit’ ndzov zoznamu pola ListNum.
Nastavime zadiatok ¢&islovania, v naSom pripade od 1. Ak oznaéime volbu Cislovanie
V pravnickom Style, prideme o moznost definovania Stylu cislovania pre danti virovei.

Za ¢islo v zozname moézeme pridat nejaky poZzadovany znak. Na vyber mame Znak
tabuldtora, Medzera, alebo Ni¢. Ak vyberieme znak tabulatora, mdzeme nastavit’ hodnotu
v centimetroch.

Ak vyberieme volbu Definovanie nového S$tylu zoznamu, otvori sa dialégové okno
(Obrazok 70), prostrednictvom ktorého vytvorime novy $tyl zoznamu.

Navrhneme ndzov vytvaraného S§tylu, nastavime zaciatok cislovania, pismo a velkost
a prostrednictvom tlacidla Format / Cislovanie nastavime cCislovanie pre kazdi z urovni.
Rovnako im m6zeme zmenit’ pismo a nastavit’ klavesovu skratku.

Definovanie nového stylu zoznamu
Vlastnosti

Mazov: Syl
Formatovanie

Cislovat od: 1 =)

Poufit’ formatovanie na: L. Urovefi V

vl vl B r U Automaticky v
= = > 2 &

1)

Zardtka: Vlavo: 0 cm, Opakovand zardfka: 0,63 cm, Viachrovfiové + Urovef: 1 +5tjl dslovania: 1, 2, 3, . + Cislovat'od:
1 + Zarovnanie: Viavo +Zarovnat'na: 0cm + Zarazka: 0,63 cm, Priorita: 100

(%) Len v tomto dokumente ) Move dokumenty podla danej Sablny

Obrazok 70: Definovanie nového stylu zoznamu

Novovytvoreny §tyl (moj zoznam) sa zaradi do zoznamu S§tylov zoznamov a méZeme ho
kedykol'vek upravit’.
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Upravit’ 3tyl 2
Vlastnosti

Wézov: moj zoznam
Forméatovanie

Cislovat od: 1 a

Pouzit' formatovanie na: 1. droven v

Times New Roman [w|[12 [w|||B | £ u Automaticky |

=] E | |Las. vl @ = &=

1
L1
L11
11L11

Pismo: Times New Roman, 12 pt, Tufn€é, Zarazka: Vlavo: 0 cm, Opskovana zarazka: 0,63 am, Viaclrovriove + Uroveri: 1+

Styl dislovania: 1, 2, 3, ... + Cislovat’od: 1 + Zarovnanie: Vlavo + Zarovnat'na: 0cm + ZardZka: 0,63 cm, Priorita: 100
(%) Len v tomto dokumente (O Mové dokumenty podla danej Sablény

Obrizok 71: Uprava §tylu zoznamu

ik
"l

Klikom na tlagidla | == Zmensit zardzku a Zvicsit zarazku, posivame pohyb textu na
niz§iu, pripadne vyssiu Groven. To znamena, ze ak sme napriklad na texte so Stylom Nadpis 1
a stla¢ime tla¢idlo Zmensit zardzku, automaticky sa z neho stane Nadpis 2. Dalsim stla¢enim
tohto tlacidla vytvorime z neho $tyl Nadpis 3 atd’. Rovnako v opa¢nom postupe.

Obdobou tejto funkcie tlacidiel je stlaCanie klavesy TAB pred nadpisom Tl'ubovolnej
urovne. Ak mame kurzor pred textom v §tyle Nadpis 1 a stla¢ime klaves TAB, uroven sa znizi
na §tyl Nadpis 2. Navrat na vyssiu Groven sa vykona kombinaciou klaves SHIFT + TAB.

Prostrednictvom tla¢idla Zoradenie |24 v skupine prikazov Odsek mdézeme oznaceny text
lahko usporiadat’ podla abecedy, alebo podla ¢iselnych hodndt ato zostupne, alebo
vzostupne. Text jednotroviiového Ciselného zoznamu, zoznamu s odrazkami alebo buniek
Vv tabulke je mozné rychlo a jednoducho zoradit podl'a poZadovanych kritérii nastavenych
v dialogovom okne Zoradit' text.
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[Nazov]

Zoradit’ text

Zoradit' podla
Odseky v Typ: |Text

Potom podla

Potom podla

Zoznam

() M4 hlavigku (%) Nema hlavigku

™ (%) Vzostupne
4 () Zostupne

OK

J |

Zrugit

Obrazok 72: Zoradit’ text

Ako typ volby mame moznost’ vybrat si Text, Cislo a Ddatum. Mozeme rozliSovat, ¢i

zoznam ma, alebo nema hlavicku.

Zoradenie - moZnosti

Oddelovade poll

() Bodkotiarky

() Iné:

Moinosti zoradenia

[ Roziigovat malé a velke pismena

Jazyk zoradenia

slovendina v

J {

Zrusit

Obrazok 73: MoZnosti zoradenia

Tlac¢idlom Moznosti nastavime aky oddelovac bol pouzity aci sa pri radeni maju
Rozlisovat malé a velké pismend. Rovnako tu mézeme vybrat’ Jazyk pouzity pri zoradeni.

Na indikovanie odsekov mozZeme zobrazit', resp. skryt’ tvrdé konce odsekov zapnutim resp.

vypnutim ikony %I na karte Domov v skupine prikazov Odsek. Po zatladeni na toto
tlacidlo, do textu pribudnu netladené znaky, ktoré nds informuju o rozlozeni textu. Napriklad
mala ¢ierna bodka (-) medzi slovami indikuje medzerovy znak, prazdna gul'6cka (o) znamena
pevnu medzeru, znak odseku () indikuje klaves ENTER, zalomena Sipka ( 1) zas pouzitie

klaves SHIFT + ENTER, ¢o je manudlne ukoncenie odseku a napriklad Sipka (—) je znak na
indikovanie pouzitia kldvesy TAB. Takéto zobrazenie netlacenych znakov by sme sa mali
naucit’ pouzivat’, aby sme vzdy mali prehl'ad o chovani sa textu a mali moZnost’ kontrolovat’
naSe udery z klavesnice do podrobnych detailov.
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4.4 Styly

Pouzivanie stylov zabezpeci jednotni upravu dokumentu (nadpisy réznych trovni, textu,
poznamok...). Ak chceme pouzit’ rovnaké formatovanie aj pre d’alSie texty, nadpisy, alebo
dokonca pre d’aldi dokument, pouZijeme na to §tyly. Styly st $pecidlne baliky, ktoré nam
umoziuju priradit’ viacero formatov naraz a st k dispozicii aj na opitovné pouZitie. Styly sa
uchovavaju v stibore zvanom Sablona. Zoznam Standardnych Stylov (danej Sablony) najdeme
v skupine prikazov Sty na karte Domov.

Podobne ako v starSich verziach, aj v tejto verzii programu Microsoft Office Word 2007 je
mozné vytvarat’ vlastné Styly a okrem toho, je pre uzivatelov k dispozicii aj galéria Rychle
priradenie $tylov, ktora nam ulahCuje efektivne vytvaranie profesionalnych dokumentov.
Mozeme vytvorit’ novy styl a pridat ho do galérie Rychle priradenie Stylov, alebo mozeme
pridat’ §tyl, ktory sa v galérii Rychle priradenie stylov nevyskytuje, ale Casto ho pouzivame.

Hoci mnozina rychleho priradenia §tylov s velkou pravdepodobnostou obsahuje vsetky
Styly, ktoré uzivatelia potrebuju na vytvorenie dokumentu, moéZzeme do nej pridat’ aj Gplne
novy Styl. NapiSeme text (napriklad nadpis kapitoly), ktory chceme pouzit’ na vytvorenie
nového $tylu aozna¢ime ho. Na miniatirnom paneli s nastrojmi, ktory sa zobrazi nad
vyberom, klikneme na moznosti Nadpis 1 a Zelend.

Cambria (Na - |14 - A" o7 A~ F
[B]lr =% .A- =+
.
Nﬂdpi‘ B Vystrihni?
E3 | Kopirovat
B Prilepit
E=  Zmeniit zardiky
£5 | Zvacsit zarazku
A Pismo..
ST Odsek.
IS | Odratky »
i= | Ciglovanie »
gi,) Hypertextové prepojenie.
Synonyma »
Prelozit’ »
Styly ] Aktualizovat #tyl Nadpis 1 tak, aby sa zhedoval s vyberom
Uleiit wjber ake nevé rychle priradenie stlu...
Vybrat text = podobnym formatovanim

Obrazok 74: Ulezit’ vyber ako nové rychle priradenie $tylu

Klikneme na tento ozna¢eny text pravym tla¢idlom mysi, vyberieme moznost Styly a
potom klikneme na prikaz Ulozit' vyber ako nové rychle priradenie Stylov. Zadame nazov
nového Stylu, napriklad Velky nadpis, a klikneme na tlacidlo OK. Vytvoreny $tyl sa zobrazi v
galérii Rychle priradenie Stylov so zadanym nazvom a je pripraveny na pouzitie vzdy, ked’
chceme rovnakym sposobom naformatovat’ iny text.

Dalsim sposobom ako vytvorit’ Giplne novy §tyl je pouzitie spustaéa dialégového okna
Styly. Po jeho spusteni vyberieme tladidlo Novy §tyl. Otvori sa dialégové okno Vytvorenie
nového $tylu 7 formatovania. Toto dialégové okno je takmer rovnaké aké sme si opisali pri
vytvarani $tylu viacirovitového zoznamu. (kapitola 4.3.7) Nastavime vSetky pozadované
charakteristiky, ¢i uz pouZzitim zrychlenych tlacidiel, alebo pomocou tlacidla Format. Nasu
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pracu ukoncime tlac¢idlom OK. Zaujimavou moZznost'ou je navrhnutie uloZenia daného Stylu.
MoZeme vybrat’ moznost, ze dany $tyl sa pridd do zoznamu Rychle pridanie Stylov, i sa ma
automaticky aktualizovat’ a¢i sa ulozi len vtomto dokumente, alebo ¢i pozadujeme jeho
archivaciu v rdmci danej Sablony.

Vytvorenie nového Stylu z formatovania
Vlastnosti
Mazov: Moy &ty
Typ §tylu: Cidsek v
Sty zaloFit na: T Mormalny

Styl nasledujiceho odseku:
Formatovanie

Times New Raman [s|| 12 [+ |E| 7 U | |

|E| = = =

-
I 1
-
I th
ki
L]

Novy styl

Pismo: Tuéné, Farba pisma: Cervend, Stil: Rychle priradenie 3tjlov, Podla: Normélny

Fridat’ do zoznamu Rychle priradenie $tilov [ Automaticky aktualizovat’
(®) Len v tomto dokumente () Mové dokumenty podla danej 3ablény

|

Obrazok 75: Vytvorenie nového stylu

Novy $tyl moZeme definovat’ aj pouZzitim tlacidla Novy styl z karty Styly.

Ak potrebujeme odstranit’ §tyl z galérie Rychle priradenie §tylov, v skupine Styly na karte
Domov klikneme pravym tla¢idlom mysi na $tyl, ktory chceme odstranit’ z galérie. Klikneme
na prikaz Odstranit’ z galérie Rychle priradenie stylov. Odstranenim z galérie sa S§tyl
neodstrani z poloZiek, ktoré sa zobrazuju na pracovnej table Styly. Na pracovnej table Styly sa
zobrazuje zoznam vSetkych Stylov v dokumente.

. ” . . o & L v 4

Dal8im tlacidlom, ktoré spomenieme z liSty Styly je tlacidlo Kontrola Stylov . Jeho
vyvolanim sa otvori liSta na porovnanie §tylov, kde m6Zeme sledovat’, ako sa navzajom liSia
dva z odsekov.
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X

Kontrola Stylov b

Formatovanie odseku

&

| Normalny

Plus: <Ziadne=

&

Formatovanie drovne textu

&

Predvaolené pismo odsek

Plus: Kurziva

&

Obrazok 76: Kontrola $tylov

Okrem sledovania sa nam zobrazi pocet vyskytov
daného uplatnenia Stylov v aktivnom dokumente, d’alej
moznost’ vytvorenia nového $tylu, vymazanie a zobrazenie
formatovania. ([ETAZORINEENE). Klikom do Pubovolného
odseku, pripadne oznaCenim Casti textu a vyvolanim
funkcie Zobrazit formatovanie vidime vSetky uplatnené
formatovacie charakteristiky na vybranej oblasti. Na
Obrazku je znazornené formatovanie bezného textu tejto
publikacie. Ako mame moznost’ vidiet' su tu polozky ako
Pismo, Odsek aSekcia. V kazdej ztychto poloziek su
vidite'né podrobné nastavenia.

Dalsimi tla¢idlami, ktoré mézeme spustit’ z tejto listy su

tlacidla , ktoré maju ind funkcionalitu pri poli
Formatovanie odseku aint pri Formatovani urovne textu.
Pomocou nich mézeme Nastavit' §tyl normalneho odseku,
Vymazat formatovanie odseku, Vymazat Styl znaku
a Vymazat formdtovanie znakov. Dalsim tlatidlom je
tlac¢idlo Vymazat vsetko, ktorym vybrany odsek (Cast’ textu)
zbavime vSetkych formatovacich charakteristik a text
nadobudne charakteristiku §tylu Normdlny predefinovany
Vv danej aktudlnej Sablone.

Zobrazit’ formatovanie - X
Vybraty text

Ukaska textu

[ ] Parovnat s inym wyberam

Formatovanie vybratého textu

= Pismo A
Piamao:
(predvaoleng) Times MNew
Roman
12 pt
Jazyh:
slovending

=l odsek
Zarovnanie:

Podla ckraja
Zarazky:

Vlavo: 0cm

Prvy riadok: 0,5 cm

Vpravo: 0cm
Medzery:

Pred: &pt

[ sekcia
Ckraie:
Vliavo: 3cm
Vpravo: 2cm
Hore: 2,5cm
Doles 2,5cm
Rozlofenie:
Zadiatok sekcie: Mova
strana
Papier:
Sirka: 21cm
YyEka: 29,7 cm
Hizvicka & pata:
Vzdialenost hlavicky od
hrany: 1,25cm
Vzdialenost paty od hrany:
1,25am

MoZnosti
] Zobrazit' zdraj $tylu
Zobrazit' vEetky formatovacie znad

Obrazok 77: Zobrazenie formatovania
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Na pokrocilejsiu pracu so Stylmi moézeme vyuzit' dialogové okno Sprava stylov. V tomto
okne mézeme definovat’ sposob zoradenia a na vyber mame: Abecednée, Odporucané Pismo,
Zalozené na, Podla typu. V pripade potreby zaSkrtnutim polozky Zobrazovat' len odporucané
Styly sa nam v zozname zobrazia len odporucané $tyly. Klikom na konkrétny $tyl sa v dolnej
Casti zobrazi Ukdzka s popisom daného Stylu. Klikom na tlac¢idlo Novy s$tyl sa otvara
dialégové okno Vytvorenie nového 5tylu Z formdtovania, ktoré sme opisali vyssie.

Spréava stylov

2)E3

Upravit |Odp0[L'|Eané Obmedzit’ | Mastavit ako predvoleng

Spdsob zoradenia: |Abecedné

Wyberte &tyl, ktory sa ma upravit’

M [ Zobrazovat len odporicané stily

T Mormélny
T

T

T Obsah 1 (Automatickasktualizada, Skryt, kym nie je pouzite)
T Cbsah 2 (Automatickdaktualizaca, Skryt, kym nie je pouzité)
T Obszh 3 {Automatickdaktualizécia, Skryt, kym nie je pouzitd)
T Obsah 4 {(Automatickafktualizada, Skryt, kym nie je pouzite)
% Cbsah 5 (Automatickdaktualizaca, Skryt, kym nie je pouzité)
T Obszh & {Automatickdaktualizécia, Skryt, kym nie je pouzitd)
T Obsah 7 {(Automatickafktualizada, Skryt, kym nie je pouzite)

[

Ukazka Mormalny:

B (=]

Times New Roman

riadkoy, Stjl: Rychle priradenie &tjlov

Moy Etyl...

Pismo: {predvaleng) Times MNew Roman, 12 pt, Zard#ka: Vlavo: O cm, Prvy riadok: 0,5
cm, Podla okraja, Riadkovanie: jednoduché, Medzera Pred: & pt, Kontrola osamotenych

() Len v tomto dokumente () Nové dokumenty poadia danej gabldny

’ Importovat’ a exportovat... ] QK

| [zt

Obriazok 78: Sprava Stylov

Klikom na tlac¢idlo Importovat' a exportovat sa otvori dialdogové okno Organizator,

prostrednictvom ktorého moZeme prendsat’ S§tyly z vybranej

dokumentu.

Sablony do aktudlneho

Organizator

2

| Makra

VY sbore word2007 novy 3.docx:

acicollapsed1 ~
acicollapsed2

acicollapseds oL
acicollapsed4 —

acicollapseds
Bez zoznamu

Hlavicka

Hypertextové prepajenie [Ll
Styly - k dispozidi v:

word 2007 novy 3.docx (dokument) M
Popis

W s(bore Mormal.dotm:

Bez zoznamu
Madpis 1
Madpis 2
Madpis 3
Madpis 4
Nadpis 5
MNadpis &
Nadpis 7

Styly - k dispozici v:

Mormal.dotm {globélina $abldna)

Zavriet' stbor

-

Obrazok 79: Organizator
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Na druhej karte Odporiucané, mézeme nastavit ktoré S$tyly sa maji zobrazovat
Vv predvolenom nastaveni a vV akom poradi.

rSpra’wa stylov ﬁw

| Cbmedzit’ | Mastavit sko predvoleng

Upravit’

Spdsab zoradenia: |Abecedné [V] [] Zobrazovat len odporiEané Etyly

Vyberte styly, pre ktoré nastavite, & sa maju zobrazovat podla predvoleného nastavenia v
odpordésnom zozname, & poradie, v ktorom =5 zobrazia

dl Mormalny [A]
40 CObsah 1 {AutomatickaAktualizacia, Skryt, kym nie je pouzité)
40 Cbsah 2 {Automatickaaktuslizacia, Skryt|, kym nie je pouzite) (=
40 Chsah 3 {Automatickdaktualizécia, Skryt|, kym nie je pouité)
40 Chsah 4 {Automatickafktualizacia, Skryt', kym nie je pouzité)
40 Cbssh 5 {Automatickaaktuslizacia, Skryt|, kym nie je pouzite)
40 Chsah 6 {Automatickdaktualizécia, Skryt, kym nie je poufité)
40 Chsah 7 {Automatickafktualizacia, Skryt', kym nie je pouzité) [V]

['v'ybrgt'\;éeﬁw l ['v'\,rl;rat'\;stavané l

Mastavte prioritu, ktord sa ma poufit’ pri zorad'ovani v odpordiéanom poradi
[ Premiestnit’ nahaor ] [ Premiestnit’ nadol l

[Eremiestnit'na k.;:unieu:] [ Priradit’ hodnotu. .. l

Mastavte, & sa mé $tyl zobrazovat pri zobrazovani adpordéanych Etylov
[ Zobrazit ] [Sk.ryt'. kyim nie je pouZité l [ Skryt l

(%) Len v tomto dokumente () Mové dokumenty podla danej $abldny

[menrtn\.'at'a expartovat’... ] [ CK I [ Zrudit’

Obrazok 80: Odporucané Styly

Na karte Obmedzit' definujeme moznosti vyberu a urCujeme vynimky. Na poslednej karte
Nastavit ako predvolené vyberieme charakteristiky predvoleného Stylu.

Vo vicsine pripadov nebudeme menit’ §tyly v mnoZine rychleho priradenia Stylov, pretoze
$tyly boli navrhnuté tak, aby sa vzajomne dopiali, pricom je jednoduchsie pouzit' inti
mnozinu rychleho priradenia Stylov ako menit” postupne vsetky Styly danej mnoziny. Za
urcitych okolnosti v§ak moZzno budeme chciet’ zmenit' atributy $tylu v mnoZzine rychleho
priradenia $tylov. V tom pripade vyberieme text s atributmi Stylu, ktoré chceme zmenit. Ak
napriklad chceme zmenit' atributy stylu Nadpis 1, vyberieme text, v ktorom je pouzity styl
Nadpis 1. Naformatujme vybraty text podl'a novych pozadovanych atribatov. MdZeme sa
napriklad rozhodnut, ze chceme zmenit’ velkost’ pisma pre styl Nadpis 1 zo 14 bodov na 16
bodov. Na karte Domov klikneme v skupine Stily pravym tladidlom mysi na §tyl, ktory
chceme zmenit'. Klikneme na polozku Aktualizovat' podla vyberu.
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AaBbCeDdEe | AaBbCcDc 1 AaBbt 1.1 AaB %
TPo

Abktualizovat gyl Popis tak, aby sa zhedoval s vwherom

3_4 Upravit...
R Mybrat vietky vyskyty 93
Premenovat...

Qdstranit’ z galérie Bychle priradenie itylov

Pridat’ galériu do panela s nastrojmi Rychly pristup
Obrazok 81: Zmena $tylu

Cely text so Stylom, ktory sme zmenili, sa automaticky zmeni na text s novym Stylom,
ktory sme urcili. Ak sme v dokumente zmenili §tyly a tieto S$tyly sa neaktualizovali sposobom,
ktory sme ocakavali, klikneme na spusta¢ dialégového okna Styly a potom klikneme na
polozku Kontrola stylov, ak chceme zistit, ¢i bol text formatovany manudlne namiesto
formatovania pouzitim $tylov.

Ak chceme, aby bol pocet poloziek uvedenych na pracovnej table Sty minimélny,
musime nechat’ moznosti sledovania formatovania v dialégovom okne Moznosti tably Styly
vypnuteé.

MozZnosti tably stylov

Vyberte Etyly na zobrazenie:

V aktuglnom dokumente ™
Vyberte spdsob zoradenia zoznamu:
Abecedns ™
Vyberte forméatovanie, ktoré sa mé zobrazovat’ ako Styly:

[] Formé&tovanie na drovni odsekov

[ Formét pisma

[] Forméat odrézok a dslovania

Yyberte spdsob zobrazovania ndzvov vstavanych Stylov
Zobrazovat' nasledujlici nadpis pri pouditi predchédzajlicej drovne

[] skryt’ wstavany nazov, ak existuje alternativny nazov

(%) Len v tomio dokumente () Nové dokumenty podla danej $abldny

) (o

Obrazok 82: MoZnosti tably Stylov

Na karte Domov klikneme na ikonku na otvorenie dialéogového okna Styly a potom
klikneme na polozku Moznosti. V poli Vyberte formdatovanie, ktoré sa ma zobrazovat ako
styly zruSime zaciarknutie jednotlivych poliCok Formdtovanie na urovni odsekov,
Formatovanie pisma a Formdtovanie odrazok a c¢islovania.

Vel'mi dobrym pomocnikom pri nasej praci s MS Office Word je moznost sledovania
zmien formatovania v dokumente. Klikneme na polozku Tlacidlo balika Microsoft Olffice a
potom na polozku Moznosti programu Word / Rozsirené. \/ poli Moznosti uprav zatiarkneme
policka Zaznamendvat' zmeny formatovania a Oznacit' nekonzistentné formatovanie. Ked v
dokumente zaddvame text, vSetky Styly, ktoré nie su konzistentné s okolitym forméatovanim
dokumentu sa zobrazia s modrym vlnitym podc¢iarknutim.
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Mnozina rychleho priradenia Stylov v mnohych pripadoch obsahuje vSetky styly potrebné
na vytvorenie dokumentu. Mnozina rychleho priradenia Stylov vSak umoziuje, aby do nej
bolo mozné pridat’ tplne novy Styl alebo zmenit’ niektoré Styly v nej, aby sa do nej mohli
premietnut’ nase preferencie pre $tyl dokumentu. Po pridani alebo zmene stylov mézeme tato
novu kombinaciu $tylov ulozit’ ako vlastni mnozinu rychleho priradenia Stylov pod inym
nazvom.

Ked’ zacneme pracovat na novom dokumente, mozeme vybrat’ niektory z viacerych
preddefinovanych mnozin rychleho priradenia Stylov, ako je napriklad mnoZzina Elegantny.
Vsetky mnoziny rychleho priradenia Stylov mézu zahiat’ §tyly pre viacero trovni nadpisov,
normalny text, popisy a citacie, ktoré su vytvorené tak, aby spolu ladili v jednom dokumente.
Ak vytvarame od zaciatku Cisty dokument klikneme na polozku Tlacidlo balika Microsoft
Office a potom na polozku Novy. Dvakrat klikneme na ikonu Prdazdny dokument. Na karte
Domov klikneme v skupine Stply na polozku Zmenit §tyly a potom vyberieme na polozku
Mnozina stylov. Klikneme na mnozinu rychleho priradenia Stylov, ako je napriklad mnozina
Elegantny. Galéria Rychle priradenie stylov sa zmeni tak, aby zodpovedala mnoZine rychleho
priradenia S$tylov, na ktor sme klikli. Potom moézeme vSetky Styly v galérii pouzit' pri
vytvarani dokumentu.

Ak sa stane Ze ani jedna z navrhovanych mnozin nie je prave takd, aku si predstavujeme,
mozeme niektoré zo Stylov zmenit’ a novli mnozinu ulozit’ do zoznamu pouzivanych mnozin.
Ak uz sme zmenili Styly alebo vytvorili nové §tyly v mnozine rychleho priradenia $tylov,
klikneme na karte Domov v skupine Stily na polozku Zmenit Styly a potom vyberieme
polozku Mnozina stylov.

- ﬁ% # Hradat -
11111 ¢4 111111 1111111 ~ \ 24 Nahradit
Nadpis 5 — |[Zmenit’

pisd Madpis & MNadpis 7 2| e [t Vybrat =

Elegantny A Mnoiina dylov »
Formalny n Earby »
Jednoduchy Pisma .
Manuskript Predvelit’
Moderny

Médny

Predveleny (giemchiele)

Tradiény

Vyrazny

Word 2003

Word 2007

Obnovit' na richle priradenie Stylov zo 2ablény

Obnevit njchle priradenie étylov dokumentu

Ulozit' ako mnozinu rychleho priradenia étylov..

Obriazok 83: Vytvorenie novej mnoZiny Stylov

Klikneme na polozku Ulozit ako mnozZinu rychleho priradenia stylov. V dialogovom okne
Ulozit mnozinu rychleho priradenia Stylov zadame nazov novej mnoziny rychleho priradenia
Stylov a potom klikneme na tlacidlo Ulozit.

Ak chceme zobrazit’ novo nadefinovani mnoZzinu rychleho priradenia $tylov, klikneme na
tlacidlo Zmenit' Styly v skupine Styly a potom vyberieme polozku Mnozina stylov. Nova
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mnozina rychleho priradenia Stylov sa zobrazi v zozname a mézZeme ju kedykol'vek pouzit’ v
dokumente.

Sablona je typ dokumentu, ktory pri otvoreni vytvara svoju kopiu. V programe Microsoft
Office Word 2007 mdze byt Sablonou subor typu .dotx alebo subor typu .dotm (stibor .dotm
umoziiuje v subore povolit’ makrd). Beznym dokumentom, ktory sa vytvara v programe
Word, je napriklad list — Propagacny list. Namiesto vytvarania Struktury propagac¢ného listu
uplne od zaciatku mozeme pouzit' Sablonu s preddefinovanym rozloZenim strany, pismom,
okrajmi a Stylmi. Staci, ak Sablonu otvorime a doplnime do nej potrebné informacie.

Novy dokument ‘

— = - P p . .
sablény (€ = Uvodny list novému klientovi
Prazdne s posledné Microsoft Corporation

Propagaéné listy Fsl|[&] & 23 KB (<1 min. pri 56 kb3)
%% 7% 7% 71 7% (4hlasov)

Nainztalované Zablany
Meje sablény..

Hevy z existujiicehe...
Microsoft Office Online

Najwznamnejie

Broury

Bulletiny

Uvedny list novému
Kientovi

Faktiry
Faxy

Formulare
Grafické sfekty
Hermenegramy
Inventdre
Kalendare
Letaky

Listy

Plany
Pozdravy

Pozvinky -

Obrizok 84: Sabléna

Sablony programu Word pre vicsinu dokumentov modzeme najst’ na lokalite Microsoft
Office Online. Ak mame pripojenie na Internet, klikneme v otvorenom dokumente na tlacidlo
Microsoft Olffice / Nové a potom klikneme na pozadovanu Sablonu.

Otvorime aplikaciu MS Office Word 2007 a ¢aka nas otvoreny novy prazdny dokument.
Vykoname v iom pozadované zmeny nastavenia okrajov, velkosti a orientacie strany, Stylov
a ostatnych formatov. Mo6Zeme tiez pridat’ ovladacie prvky, napriklad vyber datumu, grafické
prvky, ktoré sa maji zobrazovat’ vo vSetkych novych dokumentoch. Klikneme na polozku
Tlacidlo balika Microsoft Office a potom na polozku Ulozit ako. V dialogovom okne Ulozit
ako klikneme na polozku Sablona programu Word. Zadame nazov pre nova 3ablénu, v
zozname Typ siiboru nas o¢akava vyber Sablona programu Word a klikneme na tlagidlo
Ulozif. (Sablénu mozeme uloZit aj vo formate Sabléna s povolenymi makrami programu
Word - subor dostane koncovku .dotm, alebo Sablona programu Word 97-2003 - stibor
dostane koncovku .dot).

Ak potrebujeme vytvorit’ Sablonu na zéklade existujuceho dokumentu (napriklad nejaky
firemny material navrhnuty pre pouZivanie viacerymi uzivateI'mi v ktorom st uZ nastavené
vSetky Zelané charakteristiky), otvorime poZadovany dokument a klikneme na polozku
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Tlacidlo balika Microsoft Office a potom na polozku Ulozit ako. Vykoname rovnaky postup
ako v predoslom pripade.

V Sablonach su ulozené Styly, polozky automatického textu, makra, klavesové skratky
ainé Specialne charakteristiky, ktoré sa neukladaju so stborom, ale vyzaduji pouzitie
Sablony. Nacitanim sa Sablona spristupni ako globalna Sablona, ktord mézeme pouzivat, ked’
pracujeme s dokumentmi zalozenymi na inej Sablone.

Doplnky st doplnkové programy, ktoré sa instaluji na rozsirenie moznosti programu Word
pridanim vlastnych prikazov a $pecialnych funkcii. Sabléna alebo doplnok zostiva nacitany
len pocas aktualnej relacie programu Word. Ak pracu s programom Word ukon¢ime a potom
program Word opétovne spustime, Sablona ani doplnok sa automaticky nenacitaju.

Klikneme na polozku Tlacidlo balika Microsoft Office a potom na polozku Moznosti
programu Word. Klikneme na polozku Doplnky a potom klikneme na tlacidlo Sprava.
Vyberieme moznost’ Sablony.

Sablony a doplnky .*
Prepojené ablény CSS
Sabldmy Schéma XML Rozgirujlce balky XML

Sabléna dokumentu

[ Automaticky aktualizovat' &tyly v dokumente
Globdlne Sabldny a doplnky

Zatiarknuté polozky su aktulne naditané.

Uplné cesta:

Obrizok 85: Sablény a doplnky

V dialégovom okne Sablény a dopinky zatiarkneme poli¢ko vedl'a $ablony alebo doplnku,
ktory chceme nacitat’. Ak sa pozadovana $ablona alebo doplnok v poli nezobrazuje, klikneme
na tlac¢idlo Pridat, vyhl'addme pozadovanu Sablonu, alebo doplnok a klikneme na tlac¢idlo OK.

Ak chceme Setrit’ pamét’ a zvysit’ rychlost’ programu Word, je vhodné zrusSit’ nacitanie tych
Sablon a doplnkov, ktoré ¢asto nepouzivame. Ak chceme odstranit’ Sablonu alebo doplnok z
programu Word, $ablénu alebo doplnok musime odstranit v dialogovom okne Sablény a
doplnky. Klikneme na polozku Tlacidlo balika Microsoft Office a potom na polozku MoZnosti
programu Word. Klikneme na polozku Doplnky a potom na tlac¢idlo Sprdava. Vyberieme
poZadovanu Sablonu a zrusime zaCiarknutie policka vedl'a ndzvu danej polozky. Ak chceme
uvolnit’ Sablony alebo doplnky a odstranit’ ich z pol'a Globdlne sablony a doplnky, Klikneme
na prislu$na poloZku a potom klikneme na tlacidlo Odstranit.

Ak chceme, aby bola Sablona alebo doplnok k dispozicii pri kazdom spusteni programu
Word, ulozime Sablonu alebo doplnok do prieCinka Startup. V predvolenom nastaveni sa
priec¢inok Startup nachadza v priecinku pre Microsoft Windows Server 2003 alebo Microsoft
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Windows XP: c: \ Documents and Settings \ meno uzivatel'a \ Application Data \ Microsoft \
Word \ STARTUP

4.5 ['Jpravy

Poslednou skupinou prikazov na karte Domov je skupina Upravy. Ukryva tri polozky
Hladat, Nahradit' a Vybrat.

Textovy procesor MS Office Word 2007 umoziiuje nielen prejst’ na uréité miesto v texte, ale
ponuka tiez moznosti vyhl'adavania a zamenu urcitej pasaze textu, formatovania textu, alebo
niektorych symbolov, ¢i netlacenych znakov.

451.1 Hladanie textu

Castou ulohou pri praci s rozsiahlejsim dokumentom je vyhladévanie textovych retazcov
Vv dokumente. Na zaCiatku hl'adania kurzor umiestnime na zaciatok dokumentu a zadame
prikaz z karty Domov, skupina prikazov Upravy | Hladat. Otvori sa dialogové okno Hladat
a nahradit’ s troma kartami, kam do riadku Hladat napiseme hl'adany textovy retazec.

Hladat’ a nahradit’

Hladat' | Mahradit' | Prejst na

Hladat: v

Zvyraznenie na dtanie -

MaZnosti hladania

Hiadats |vietky ™

[ Rezliavat malé & VELKE pismena
[ Hladat' iba celé slova

[ Pouit' zéstupné znaky

[ Faneticky podobné {analifting)

[ Hradat vietky tvary slova (angli¢tina)

[ Rozligovat predpanu
[ rozligovat priponu

[ 1amoravat interpunkené znamienka
[ 1anorovat prézdne znaky

Hladat'

[Eormét - ] ’Q:eciélny ']

Obrazok 86: Hladat’

Pri hl'adani vyuZzitim Rozsirenych moznosti hladania méme na vyber:
e hladat’ vyskyty: hore, dole, vsetky
e rozliSovat' malé a vel'ké pismena
e hladat iba celé slova
e pouzit zastipené znaky:

? - zastupuje konkrétny znak (napr. N??a — ndjde Nora, ale nie Norika)
* - zastupuje I'ubovol'ny pocet znakov (napr. N*a — n4jde Nora, aj Norika)
[ - zastupuju vyber — pri hl'adani NJ[o,i] * buda najdené Nora, Nina, ale nie Nena
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foneticky podobné (lev v anglictine)
hl'adat’ vSetky tvary slova (anglictina)
rozliSovat’ predponu a priponu
ignorovat’ interpunkciu a prazdne znaky

4.5.1.2 Hladanie formatovaného textu

Stlacenim tlacidla Format rozbalime zoznam s ponukou pre vyhladdvanie réznych
formatovych charakteristik. Zadame druh formatovania, ktoré ma najst’ (Pismo, Odsek...)

V poli Specidine zadame hladanie $pecialnych znakov, alebo symbolov, ktoré sa
neobjavuju na klavesnici (znacka odseku, zalomenie stranky, tabulator...).

Ak chceme hladat’ (prechadzat’) urcité objekty v dokumente (napr. tabulky) — je vhodné
pouzit’ navigaciu v zvislom posuvniku. Tlacidlom Vybrat objekt prehladdvania zobrazime
okno:

Zrusit’
il Y A= E
fad| gl | od | 3| 3| O

Obrazok 87: Vybrat® objekt na prechiadzanie

Moébzeme hl'adat’:
e v poli
vo vysvetlivkach
V poznamkach pod ¢iarou
v komentaroch
Vv sekciach
na stranach
vyvolat’ kartu Prejst’ na
vyvolat’ kartu Najst’
v opravach
Vv nadpisoch
v grafickych objektoch
Vv tabul’kach

Po zadani objektu na prehl'addvanie Word vyhl'ada prvy vyskyt objektu od pozicie kurzoru
smerom ku koncu dokumentu.

Existuju situacie, ked’ nam nestaci vratit’ sa kurzorom na miesto, ktoré¢ sme opustili, ale
potrebujeme prejst’ na konkrétne miesto v texte. Prikazom Prejst’ na vyvolame tretiu kartu
dialogového okna Ndjst’ a nahradit, kartu Prejst na.

65



Mgr. Eleonora Benova, PhD. [NéZOV]

rH [adat’ a nahradit’ E

Hladat’ ﬂahradit’| Prejst' na |

Ciel: Zadajte dslo strany:

Strana -

Sekcia . . . = o
Riadok Zadanim znaku + alebo — sa mdZete posivat relativne k aktudlnej pozici,

Zilodka Mapriklad +4 vés posunie o 4 poloZky dopredu,

Komentar
Poznamka pod darou M

Predchadzajuce l [ Dalej ] l Zavriet

Obrazok 88: Prejst’ na

Mozeme vybrat’ cielovy objekt (jednu z 13 moznosti) — stranka, oddiel, riadok, zalozka...
Po vybrani ciel'a, vlozime do vstupného pola pozadovani hodnotu (bud’ priamo, alebo
pomocou ,,masky®, ktord je uvedend v priklade). Na vyvolanie tejto akcie moéZeme pouZit’ aj
klaves F5, pripadne klavesovu skratku CTRL + G.

Pri prehladdavani méze byt najdeny text nahradzovany inym. Chceme v dokumente
nahradit’ text napr. fakulta — textom FAKULTA MANAGEMENTU.
- zaddme prikaz Nahradit zo skupiny prikazov Upravy, alebo pouzijeme klavesovii
skratku CTRL + H
- do pol'a Hladat vypiSeme fakulta
- do pola Nahradit ¢im vypiseme FAKULTA MANAGEMENTU

Hladat’ a nahradit’ ﬁ
Hladat” | MNahradit |Erejst' na
Hladat: |'Fakuln-' [l]
Moinosti: Prehladdvat’ nadol
Nahradit &im: |[FAKLLTA MANAGEMENTU [+]

Mahradit’ l ’Nahradit'\rieﬂgr ] [Hl'adat'd'ale_j l ’ Zrusit’ ]

Maoinasti hladania

Hiadat’ m

[ rozligovat malé a VELKE pismend [ roziigovat predponu

[ Hradat iba celé slova [ Rozligovat priponu

[ Pougit' zAstupné znaky

[] Foneticky podobné (anglicting) [ 1gnorovat interpunkéné znamienka

[ Hiadat vietky tvary slova (angliéting) [ 1gnoravat prézdne znaky
MNahradit

[ Eorméat ~ ] ’@:edélny '] eformatovat

Obrazok 89: Dialégové okno Nahradit’
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Word vyhl'ada prvy vyskyt slova fakulta a my mozeme:

hladat dalej (neurobime opravu)

zrusit’ (Storno)

nahradit — urobi sa zamena a Word vyhl'ad4 d’alsi vyskyt slova

nahradit' vSetky — vSetky slova fakulta sa nahradia slovami FAKULTA
MANAGEMENTU

Ostatné sucasti okna su zhodné s predoslym oknom Hladat.

Prostrednictvom tlacidla Vybrat’ sa oznaéi (teda vyberie) text, alebo objekty v dokumente.

Prikazom Vybrat vsetko sa oznaci cely dokument. Docielime to tiezZ kombinéciou klaves
CTRL + A. Oznacenie celého dokumentu je vhodné napr. pri aktualizacii klavesom F9, alebo
pri nastaveni jazyka pri jednojazy¢nom dokumente.

Vyvolanim prikazu Vybrat objekty sa kurzor zmeni na velku bielu Sipku a nadobudne
funkciu vyberu (teda oznaCovania). Jeho zatiahnutim sa oznacuje vybrana oblast’. Vyuzivame
to najma pri oznaceni napriklad viacerych nakreslenych objektov, ktoré sa budeme pokusat
zoskupit'.

Vyberom moznosti Vybrat text s podobnym formatovanim sa v dokumente oznaci vSetok
text, ktory ma nastavené podobné formatovacie charakteristiky ako text na pozicii kurzora.
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Vlozit’
Ak zaplnime stranu v dokumente textom alebo inymi objektmi, program Microsoft Office
Word 2007 automaticky za¢ne nova stranu. Kliknutim na polozku Prdzdna strana v skupine

prikazov Strany na karte Viozit' vsak mdzeme do dokumentu kedykol'vek pridat’ novu prazdnu
stranu alebo stranu s prednastavenym rozlozenim.

4.6 Strany

Klikneme na I'ubovol'né miesto v dokumente, kam chceme vlozit’ nova stranu. Strana sa
vlozi presne pred umiestnenie kurzora. Na karte Vlozit' klikneme v skupine prikazov Strany na
polozku Prdzdna strana.

Program MS Office Word 2007 ponuka galériu vhodne navrhnutych tivodnych stran, ktoré
preddefinované a pripravené pre uzivatela na zrychlenie jeho prace. Vyberieme tvodnu
stranu a ukazkovy text nahradime vlastnym textom. Na karte Vlozit' klikneme v skupine
prikazov Strany na polozku Uvodnad strana.

Vioiit | Rozlozenie stran Referencie Korespondencia

EE [
Bl 88 @ 2 ol cﬁ.
n | Tabulks || Obrizok ClipAtt Tvary Obrazky Graf | Prepo
B B SmartArt

Obrazok 90: Galéria avodnych stran

Klikneme na rozloZenie tivodnej strany v galérii moZnosti. Po vloZeni Uivodnej strany
mozeme ukéazkovy text nahradit’ vlastnym textom. Ak do dokumentu vloZime d’al§iu tavodnu
stranu, tato strana nahradi prva vlozenu Gvodnt stranu. Ak chceme odstranitt Gvodnt
stranu, klikneme na kartu Viozit / Uvodné strany | Odstranit aktudlnu tivodnii stranu.

Ak potrebujeme vlozit do dokumentu jednoduché zalomenie strany, moze tito Cinnost’
vykonat prikazom Zlom strany, zo skupiny prikazov Strany na karte Viozit. Na poziciu

kurzora sa vlozi zlom strany, ktory pri zapnutych zobrazeniach formatovacich znakov Bl
vyzera nasledovne:

....................................... 3 T = ) OO
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4.7 Tabul’ka

V praxi sa Casto stretavame s roznymi udajmi prezentovanymi v tabulkach, ale aj s
formuldrmi, dotaznikmi v tvare tabuliek. Tabulka je cast dokumentu, kde je text vkladany do
policok. Policko (Bunka) je Cast tabulky, ktord lezi v priesecniku stlpca a riadku.

V' programe Microsoft Office Word 2007 moézeme vlozit' tabulku tak, ze vyberieme
niektordt z uz predpripravenych tabuliek (aj sovzorovymi tdajmi), alebo vyberieme
pozadovany pocet riadkov a stlpcov.

4.7.1.1 Pouzitie ponuky Tabulka

Ak chceme do dokumentu vlozit’ vlastnu navrhnutd tabul’ku s rychlym definovanim poctu
riadkov a stlpcov, pouzijeme prikaz Tabulka zo skupiny prikazov Tabulky na Karte Viozit.
Klikneme na miesto, kam chceme vlozit” tabul’ku.

SCIED J

) 88 [ 2 ¢

Tabulka| Obrézok Clightt Tvary Obrdzky |
- - SmartArt

Tabullka 4x5

I
I
I
I
I
I
Lo e
CIOCe e

Obrazok 91: VloZenie tabul’ky

Otvori sa okno, kde zatiahnutim kurzoru cez potrebny pocet buniek navrhneme tabulku,
ktora sa rovno vlozi do dokumentu.
4.7.1.2 Poutitie prikazu VioZit' tabulku

Pred vloZenim tabul’ky do dokumentu mézeme pouzit’ prikaz Viozit' tabulku, ktory nam
ponuka definovanie rozmerov a formatu tabulky. Klikneme na miesto, kam chceme vlozit
tabul’ku. Na karte Viozit' klikneme v skupine prikazov Tabulky na polozku Tabulka a potom
na prikaz Viozit tabulku.

T | Vioiit tabulku..__

j Mavrhnit tabullu

+
=]

_hﬂﬂ Tabully pregramu Excel

| Rychle tabully »

Obrazok 92: Vlozit’ tabul’ku

Otvori sa dialogové okno Viozit' tabulku.
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Viozit tabutku |2 4

Velkost tabulky

Pofet stipcow: 5 =

Pocet riadkov: 2 { 2 }
Automatické prispdsobovanie

(*) Pevna &irka stipca: | Auto {3}

) Prispsobit’ obsahu

() Prispéizobit oknu

[] Mastavit' ako predvoleng pre nove tabulky

| ok || zst |

Obrazok 93: Dialogové okno VleZit’ tabul’ku

V &asti Velkost tabulky zadame pocet stipcov ariadkov a v &asti Automatické
prisposobovanie vyberieme moznosti na Gpravu vel'kosti tabul’ky.

4.7.1.3 Navrhnutie tabulky

Pri vytvarani tabulky moézeme navrhnit zloziti tabulku, ako je napriklad tabulka
obsahujuca bunky s réznou vyskou alebo rozdielnym poctom stlpcov v riadku. Klikneme na

miesto, kde chceme vytvorit’ tabul’ku. Na karte ViozZit' klikneme v skupine prikazov Tabulky
na polozku Tabulka a potom klikneme na prikaz Nakreslit tabulku.

= Vledit tabulku...

+
—]

_Fﬂ Tabulky pregramu Excel

| Rychle tabully -

Obrazok 94: Navrhnut’ tabulku
Ukazovatel mysSi sa zmeni na kresliaci nastroj. AK chceme definovat vonkajSie

oramovanie tabulky, nakreslime najprv obdiznik. Vo vnutri obdiZnika potom dokreslime
Ciary stlpcov a riadkov.
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Majpry... potom...

\ —7
'+

alebo,.,

L

a dale...
_.‘_ﬂ?

b

Obrazok 95: Kreslenie tabul’ky

Ak chceme vymazat' riadok alebo blok riadkov, prejdeme do Casti Ndstroje tabulky a
potom na Karte Ndavrh v Casti Kreslit' oramovanie kliknite na polozku Guma.

MNastroje tabuliek -
MNavrh RozloZenie
& Podfarbenie ~ _— -

~ | Ora'mc:\faniej| 0,5 b.

E %Farba pera ~

Kreslit’ cramowvanie (F]
Obrazok 96: Guma

Kurzor mysi sa zmeni na ukazovatel' gumy a klikom na riadok, ktory chceme vymazat’ sa
vybrana ¢iara odstrani.

Na vyuzitie tohto prikazu musime mat’ pripraveny text, ktory poZzadujeme konvertovat’ na
tabul’ku. Konvertovany text musi mat nastavené oddelovace, ako su napriklad medzery,
Clarky alebo tabulatory, na vyznacenie, kde sa ma text rozdelit na bunky. Napriklad v
zozname adresatov v tvare:

Meno - Priezvisko -+ Ulica - Obec +  PSCT
Zuzana -+ Mala - Dolna -+ Bratislava -+ £5101¢

Frantisek-Velky -+ Horna - Poprad - 965329

Obrazok 97: Definovanie textu s oddel’ova¢om tabulatora

Oznacenim rozsahu a vyberom na karte Viozit' klikneme v skupine prikazov Tabulky na
polozku Tabulka a potom na polozku Konvertovat text na tabulku.

V dialogovom okne Konvertovat text na tabulku vyberieme v Casti Oddelovace textu
oddelovac, ktory sme pouzili v texte (v naSom pripade to bol tabulétor).
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Konvertovat' text na tabulku ﬁ
Velkost' tabulky

Faofet stipcov: 5 =
Automaticke prisposobovanie

(#) Pevnd Sirka stipca: | Auto =

) Prispdsobit’ obsahu

) Prispésohit’ oknu
Oddelovade textu

(O Odseky (O Bodkodiarky

(&) Tabuldtory () Iné:

Lok [ znast |

Obrazok 98:Nastavenie konvertovania textu na tabulku

Vysledna hotova tabul’ka bude vyzerat’ nasledovne:

Meno Priezvisko Ulica Obec PSC
Zuzana Mala Dolna Bratislava 85101
Frantisek Velky Horna Poprad 96532

4.7.1.5 Pouzitie Sablon tabuliek

Ak chceme vlozit’ tabul’ku vychadzajucu z galérie predformatovanych tabuliek, mozeme
pouzit’ predpripravené $ablony tabuliek. Sablony tabuliek obsahujii vzorové udaje, ktoré nam
pomahaju predstavit’ si, ako bude naSa tabulka vyzerat' po pridani tdajov. Klikneme na
miesto, kam chceme vlozit’ tabulku. Na karte Viozit' v skupine prikazov Tabulky klikneme na
polozku Tabulka, vyberieme moznost Rychle tabulky a potom klikneme na pozadovant

Sablonu. V d’alsom kroku nahradime udaje v $ablone vlastnymi tidajmi.

A& P2l Q@ %3 2 3 39 & E
Prepojenie Zélozka Kiifovy | Hiavicka Pata  Cislo
odk -

Tabulka| | Obrézek ClipAt Tvary Obrazky Graf

SmartArt

VloZit' tabullu

Prepojenia

I S

P
Viogit tabulku... (] L1}

vecemper

St

strany = || pole~  Zasti~
Hiavigka a pita

Textové Rychle W¢

St

Mavrhnit tabulku

Kalendsr 2
Tabulky programu Excel

- I T

Rychle tabulky »

miesto,kame| p
polozku Taby o 1
sablonu.-vVed |

Pouzitie-y 7%

1. =+ Kliknite-na-m

2 -+ Nakarte Vg Ned

Obrazok 99: Rychle tabulky

Kalendar 2

Tabulkowy kelendar so
zvjrazAvjicimi farbami a zvislymi
oddelovaémi dni

72



Mgr. Eleonéra Beiové, PhD. [Nazov]

Program Microsoft Office Word 2007 pontka po vytvoreni tabul’ky vel'a moznosti na jej
formatovanie.

4.7.2.1 Pouczitie Stylov tabuliek na formatovanie celej tabulky

Ak sa rozhodneme pouzit’ styly tabuliek, mézeme formatovat’ celt tabul’ku naraz a pred
priradenim urcitého Stylu mdézeme zobrazit' ukazku, ako bude tabulka po pouziti tohto Stylu
vyzerat. Klikneme na tabulku, ktoru chceme formatovat. Vedla Standardnych kariet sa
zobrazi prislu$na mnozina kontextovych kariet vo zvyraznenej farbe.

o) HO9-2 )+ word2007 novy 4.docx - Microsoft Word Nastroje tobulick -
3) y
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V]| Zakazané riadky Zakszané stipce

Styl tabulky — moznosti Styly tabuliek Kreslit' ordmevanie [}

Obrazok 100: Nastroje tabuliek - Navrh

V Casti Nastroje tabulky Klikneme na Kartu Navrh. V skupine Styly tabuliek mozeme
prechadzat’ ukazovatelom mysi nad jednotlivymi Stylmi tabuliek, kym nenajdeme vhodny

$tyl, ktory chceme pouzit. Ak chceme zobrazit d’alsie §tyly, klikneme na $ipku Dalsie
Vv skupine prikazov Styly tabuliek. \V'yberieme §tyl, ktory sa ma pouzit’ v tabulke.
V casti Moznosti Stylu tabulky zaciarknutim alebo zruSenim zaciarknutia policka vedla

jednotlivych prvkov tabul’ky priradime alebo odstranime vybrata charakteristiku formatovania
tabul’ky.

4.7.2.2 Podfarbenie

Oznacenim pozadovanych buniek tabul'ky a vyberom farby ich podfarbenia zabezpecime
farebnost’ nasej tabul’ky. Prikazom z ponuky Ndstroje tabuliek / Navrh / Podfarbenie sa nam
pontka paleta preddefinovanych farieb a d’alSie moZnosti mieSania vlastnych farieb.

Mastroje tabuliek
Mavrh RozloZenie

¥ Podfarbenie~
—

ey Farby motivu

Standardné farby
[ ] EEEER

Bez fariek

1% Dalsiefarby...
Obrazok 101: Podfarbenie

4.7.2.3 Oramovanie

Pridanim alebo odstranenim ordmovania moézeme formatovat’ tabulku podla vlastnych
predstav. V Casti Nastroje tabulky klikneme na kartu Navrh.

73



Mgr. Eleonoéra Benova, PhD.

[Nazov]
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Obrazok 102:

Spodné ocramovanie
Horné oramovanie
Lavé ordamovanie
Pravé cramovanie
Bez orédmaovania
Veetky cramoevania
Yenkajiie cramovanie

¥nutorné cramovanie

Vnutorné vodorovné ocramovanie

Vnutorné zvislé oramovanie

QOramovanie ikme nadol

Oramovanie &ikmea nahor

Vodorovna diara
Mavrhnut tabulku

Zobrazit mrieiku

Orarmovanie a podfarbenie...

Oramovanie

V casti Stply tabuliek Klikneme na polozku Ordmovanie a potom vyberieme jednu
Z predefinovanych mnozin oramovania. Tato skupina prikazov Styly tabuliek nema spustac
dialogového okna, ale vyberom polozky Ordmovanie a podfarbenie, sa otvori dialogové okno

Oramovanie a podfarbenie, kde mo6Zeme rovnako definovat’ farbu, hrabku a typ Ciary.

Oramovanie

a podfarbenie

X

Qrémovanie |O[émovanie strany | Podfarbenie

D Jednoduché

E Vietko

Mriezka

Vlasing

200 |

Ukézka

Ordmovanie nastavite kiknutim
na diagram alebo Hadidlo

Poufit na:

|Tabu|'ka

Vodorovna diara...

Obrazok 103: Oramovanie a podfarbenie
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Zmeny nastavenia ordmovania mdzeme vykonat' aj pomocou skupiny prikazov Kreslit
oramovanie na karte Navrh.

—— 7
0,5b. — -

Mavrhndt” Guma
ﬁFarha pera ~ tabulku

Kreslit’ cramovanie IF]

Obrazok 104:Oramovanie tabulky

Na vyber mame definovanie druhu ciar, ich hrubky afarby. V tejto skupine prikazov sa

Mavrhnut’
rovnako nachadza aj tlacidlo Navrhnut tabulku | tsbulcu | | ktorého vyvolanim sa kurzor meni
na kresliaci nastroj a my moézeme tvorit’ nasu tabulku. Dalsim tla¢idlom je Guma [ 5umz|
ktorého aktivovanim sa kurzor zmeni na ndstroj mazania a oznacenim pozadovanej Ciary sa
tato odstrani.

4.7.2.4 Zobrazenie alebo skrytie mriezky

Mriezka zobrazuje hranice buniek tabulky na obrazovke, ak nie je v tabulke pouzité
ordmovanie. Ak skryjeme mriezku v tabulke s ordmovanim, tdto zmena sa neprejavi, pretoze
je mriezka prekrytd oramovanim. Ak chceme =zobrazit mriezku, musime odstranit’
ordmovanie. Na rozdiel od ordmovania sa mrieZka zobrazi len na obrazovke a nevytlaci sa.
Ak mrieZku zruSime, tabul’ka sa zobrazi v podobe, v akej sa vytlaci. Pri zobrazeni dokumentu
vo webovom prehl'adavaci alebo v ukazke pred tlacou sa mriezka nezobrazuje.

i e T R R S AR Y SR 7 o5nic
latibets 7 UEI ELEI 4_‘3 E‘ﬁ o j §1 1mem * || BF Roamiestit stpee || 0 = 5 AZ %l "0 Opakovat riadky zahlavia
= Zobrazit mrisku FEH Rozdelit bunky R 5 Konvertovat na text
= Odetrsnit | Viot  Viosit  Vletit  Vios Prisposobit | = S| Rommicstnit s Smer  Okrsje || Zorsdit
B Viastnosti - ned  pod  nalave nspravo | 5 Rezdelit tabulles s i pAZem C || Roamiestnitstipee || g g g (0] bunf,'__ Vzorec

Tabulka Riadky a stipce £} Zléie Velkost bunky ] Zarovnanie Udaje
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