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Pouzitie textového editoru

Prehlad tem

@ Spustenic MS Word 2013
@ Popis prostredia
@ Prica s dokumentami

@ Zlepsenie efektivity prace



- Spustenie MS Word 2013

MS Word mézete spustit’ niekol’kymi spdsobmi:
*  Dvojitym kliknutim na ikonu dokumentu alebo odkaz na dokument MS Wordu.
*  Dvojitym kliknutim na ikonu MS Wordu.

+  Z ponuky Start.

Spustenie z ponuky Start

Kliknite na tlacidlo Start a do riadku Prehladat’ programy a siibory za¢nite pisat’ slovo
Word. Vo vrchnej Casti ponuky sa zobrazi Word, kliknite nan 'avym tla¢idlom mysi.

Ukonéenie MS Wordu

Pred ukoncenim Wordu ulozte vSetky otvorené dokumenty. Potom kliknite na tlacidlo
Zavriet’ v pravom hornom rohu okna Wordu.

Popis prostredia

Vo vrchnej ¢asti okna sa nachddza Panel s nastrojmi Rychly pristup. Nachadzaju sa na
nom tlac¢idla pre ulozenie dokumentu, Spat’, Opakovat’. Okrem tychto tlacidiel si tu moZete
umiestnit’ tla¢idl4, ktoré najcastejSie pouzivate.

Pod Panelom s nastrojmi Rychly pristup sa nachadza Pas s nastrojmi. Tu sa na
jednotlivych kartach nachadzaju tlacidla na ovladanie Wordu a upravu dokumentu.

Panel s nastrojmi Rychly pristup je mozné zobrazit’ aj pod Pasom s nastrojmi. Postup:

»  Kliknite na tla¢idlo so symbolom S§ipky na pravom okraji Panelu s nastrojmi Rychly
pristup.

» Z ponuky vyberte prikaz Zobrazit’ pod pasom s nastrojmi alebo Zobrazit’ nad
pasom s nastrojmi.

tip Tip: nepodcenujte zdanlivé malickosti v nastaveni Wordu. Skusenosti z testov ukazuju, Ze niektori
uchadzaci nesplnili niektoré ulohy iba preto, ze si nevedeli prisposobit’ nastavenie prostredia.

v

V dolnej Casti okna je zobrazeny Stavovy riadok. V jeho pravej casti st tlacidla na rychlu
zmenu spdsobu zobrazenia dokumentu a nastroj PribliZenie, pomocou ktorého si mozete
upravit’ mierku zobrazenia dokumentu.

Poutzitie textového editoru o GO P AS POCITACOVA
SKOLA
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1A REVIZIA ZOBRAZIT

?H - @ x

Prihlasit
T . Hradat’ -
AaBbC AaBbC AaBbCc AsBbCeD AaBbCel daBbCel || Lo\
Nadpis 1 Nazov T Normilny  Podtitul Silng Zvyraznenie [—

L3 Wybrat -

Karta Subor.

Vytvorte si interaktivny prehfad dokumentu.

Je to skvelj spésob, ako sa v dokumente
orientovat alebo rychlo prestvat obsah.

Ak chcete zagat, prejdite na kartu Domov a
poutite Etyly nadpisu na nadpisy v o
dokumente.

STRANA1Z1 POCETSLOV: 225 [LI¥  SLOVENCINA

L . v Tlacidlo pre zobrazenie pomocnika.
Zalozky k\rlet. P P
|Akmaa R G im trzby, je takmer pravidlom,
e L pravnej formy svojej firmy.
Ro nim podnikat’ v jednej firme. (1)

a ff

ve t, spolocnost’ s rucenim
o aj zaloZit' si druZstvo. To

4] Nazvy jednotlivych skupin |z pripadng badci nedspech,
T Ak sa teda Zivnostnik rozhodne
po tlacidiel. v obchodnych spolo&nosti —

sa tiez

zapisuje do obchodného registra, ma takisto postavenie podnikatel'a, no vyuZiva sa
okrajove. Takto o fiom napokon hovori aj zdkon — podla neho sa druzstva zakladja nie
pre dosahovanie zisku, ale pre zabezpecenie hospodarskych, spolofenskych & inych

potrieb svojich élenov. (3) Prikladom st Speciélne zdkonom upravené bytové

a polnohospodarske druzstva. Pre Zivnostnika, ktory sa rozhoduje, na aky druh

obchodnej spolocnosti premeni svoje podnikanie, je rozhodujtice si na zaéiatku

povedat, & si chce vybrat zo skupiny osobnych alebo kapitalovych spolofnosti.(4) Teda
~ ak st pre neho rozdiely v rudeni spolo&nikov za zavazky firmy, v poziadavkach

nazakladné imanie, tvorbu rezervného fonku &i struktary of
podstatné. Najviésie rizikona seba bert spoloénici verejniejf

a spoloénosti s ruenim obmedzenym.(5) Za pripadné dlhy Nastavenie mierky zobrazenia

majetkom rudia takzvani komplementsri.

dokumentu.

Mozné spdsoby zobrazenia dokumentu.

Pomocnik

Pomocnika otvorite kliknutim na tla¢idlo Pomocnik (znak otaznik v pravom hornom rohu

okna Wordu).

Otvori sa okno Pomocnika. Postup pri vyhl'adavani v pomocnikovi:

* V hornej Casti tohto okna sa nachadza pole, do ktorého moéZete zadat’ kI'i¢ové slovo
alebo tému, ku ktorej potrebujete pomoct’.

e Kliknite na tlac¢idlo hl'adat’.

»  Zobrazi sa zoznam tém, z ktorych si mozete vybrat’, co potrebujete kliknutim na danti

tému.

» Ak sa potrebujete vratit’ o uroven vyssie, kliknite na tlac¢idlo Dozadu, ktoré sa
nachadza vo vrchnej Casti okna.

» Ak sa chcete vratit’ na tvodnll obrazovky, kliknite na tla¢idlo Domov.

v

* Ak potrebujete vytlacit’ Cast’ textu Pomocnika, kliknite na tla¢idlo Tlacit.

Pas s nastrojmi

Pés s nastrojmi je hlavnym ovladdacim prvkom Wordu. Je umiestneny v hornej Casti
okna. Pozostava z viacerych kariet, ktorych zalozky vidite (Domov, VlozZit’, Navrh,...).
Medzi kartami sa prepina kliknutim na zalozku danej karty. Pés s nastrojmi mozete
minimalizovat’ v pripade, ked’ potrebujete viac miesta pre zobrazenie dokumentu. Ak je
pas minimalizovany, si zobrazené iba zalozky jednotlivych kariet, nevidite tlacidla.
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Zmena vel’kosti pasu s nastrojmi

Na l'ubovol'nu zélozku kliknite dvakrat l'avym tla¢idlom mysi. Ak je pas normalny, zmeni

sa na minimalizovany a naopak.

4 [CIN Zivnostnici 1 [Refim kompatibility] - Word T B - x
SUBOR DOMON vindTE RLAVRLL ROZLAFERITE STRANY REEERELICTE KORESPONDENCIA REVIZIA ZOBRAZTT Prihlésit
Prispascbit panel s nastrojmi na rychly pristup...
CJ Vystrih ? F ! VeI prE . es= 80 i Hradat ~
. Panel s nastrojmi Rychly pristup zobrazit' pod pasom s nastrojmi T EE L AaBbC AaBbC AaBbCc AaBbCcD AaBbCel A4aBbCcl b pahradit
L Lopiroy wac Nahradit
P"lfp't ¥ Kopiror Prispésobit pas s nastrojmi... = 1=- - Nadpis 1 MNazov  TNormélny  Podtitul Silny = Vybrat -
Schrénka T PSS Odsek Stily Upravy -
L 2 1 g 1 2 3 4 16 17 18
Navigacia \ed

Hladat v dokumente

elnd

Tlac¢idla pre zobrazenie dialdégového okna.

Karty pasu s nastrojmi

Jednotlivé karty obsahuju skupiny, v kazdej skupine sa nachadzaju tlacidla. Napriklad
karta Domov obsahuje skupiny Schranka, Pismo, Odsek, Styly, Upravy. V niektorych
skupinach sa v pravom dolnom rohu nachadza $ipka. Ak kliknete na tato Sipku, zobrazi sa
dialogové okno, ktoré pontika d’alSie moznosti.

Zobrazenie tlacidiel na jednotlivych kartich

Zobrazenie tlacidiel zavisi od Sirky monitoru a jeho rozliSeni. Ak je monitor tzky,
niektoré tlacidla su mensie alebo s zobrazené iba nazvy skupin. To moze byt pric¢inou,
preco napriklad na vaSom domécom pocitaci mate iné zobrazenie ako na Skolskom
pocitaci.

Ak nie je obsah karty zobrazeny cely, v dolnej Casti skupiny sa nachddza Sipka. Ak
kliknete na tuto Sipku, zobrazia sa tlacidla danej skupiny.

% \J D Hlavicka =

o ] Pata~
Prepojenia  Komentar
< [#] C

Komentare = Hlavicka a pata

Obsah zobrazenej

Kliknutim na §ipku zobrazite SkI’yté skupiny tlacidiel.

tlacidla.

Ak nastavite ukazovatel’ mys$i na tlacidlo, zobrazi sa nazov tlacidla.

A PouZitie textového editoru POCITACOVA
SKOLA

% GOPAS



MozZnosti zobrazenia dokumentu

Zobrazenie alebo skrytie Pravitka
MS Word ma dve pravitka: vodorovné a zvislé. Zobrazite alebo skryjete ich nasledovne:
»  Kliknite na kartu Zobrazit’.

*  V skupine Zobrazit’ zaciarknite alebo zruste zac¢iarknutie na tlac¢idle Pravitko.

Zmena mierky zobrazenia

Pre zmenu mierky slizi ndstroj Lupa. MozZete tiez vyuzit’ postvac na stavovom riadku (v
pravej spodnej ¢asti okna Word).

Zmena mierky pomocou néstroju Lupa:
» Kliknite na kartu Zobrazit’.
*  V skupine Lupa kliknite na tlac¢idlo Lupa.

» Natavte pozadované percento mierky a potvrd'te OK.

Zmena mierky pomocou posuvaca:

» Jazdec posuvaca v pravom dolnom rohu okna nastavte na pozadovanti hodnotu.
Moézete si pomdcet’ klikanim na tlacidla + a -.

ECDL Modul 3 - MS Word 2013
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SGLE DoMOV  VLOZTT NAVRH ROZLOZENIE STRAMY REFERENCIE KORESPONDENCIA REVIZIA | ZOBRAZIT Prihlasit
= D Elprehlsd  [4] Pravitko Q S Eiednastana =0 E [ Zobrazit s ED"J D
| > =
X & [= Koncept MrieZky B3 G Viac strén | i Synchrénne postivE -
Refim RozloZenie Webové Lupa 100% Mové Usporiadat’ Rozdelit’

. z . . repnit’  Makra
Citania  pritlaéi  rozloZenie +| Mavigaéna tabla B Sirka strany okno  vietko Obnovit' poziciu okna Py .

Zobrazenia Zobrazit’ okno ~
L 2 3 4 5 13 7 8 9 10 11 16 ol 17 18
pEe o ( B
" Lupa 1
Hladat v dokumente el
NADPISY | STRANY | viSLEDKY Karta Zobrazit

shrTeT

© 5% () Celé strana

Vytvorte si interaktivny prehlad dokumentu,

Percenta: |110%
Je to skvely spasob, ake sa v dokumente UkidZka \( Zapiéte pOjadOVanﬁ mlerku im Irib)’; je takmer PfaVi.leﬂl;

orientovat’alebo rychlo presivat’ obsah. re’wrl.ej formy svo]e] flrmy

bl AdDUCCLAULTAXNT
Ak cheete zacat, prejdite na kartu Domov a vZz |fu partnera a cheti s nim pOdIUkat’ v JEdne] firme. (1)
pouiite itjly nadpisu na nadpisy v o AaPbCeDdEeXyy | [[Zmeny biva strach, Ze pripadny budici netspech,
dokumente. vZz prakticky navidy. Ak sa teda Zivnostnik rozhodne
m AaBbCcDdFeXocY || 02 vyber styri formy obchodnych spoloénosti —
T o nditni spoloénost, spoloénost’ s rudenim
+ 'E- (2) Moznostou je aj zalozit si druZstvo. To sa tie
' takisto postavcjnie] podnikatela, no vyuZiva sa
B T a TRt pesorenovori aj zikon — podla neho sa dru¥stva zakladjd nie
pre dosahovanie zisku, ale pre zabezpedenie hospodarskych, spoloéenskych & inych
- potrieb svojich ¢lenov. (3) Prikladom si 3pecidlne zdkonom upravené bytové

a pol'nohospodarske druZstva. Pre Zivnostnika, ktory sa rozhoduje, na ak{ druh
obchodnej spoloénost premeni svoje podnikanie, je rozhodujtice si na zadiatku
povedat), & si chee vybrat’ zo skupiny osobnych alebo kapitalovych spolo¢nosti.(4) Teda
- ak st pre neho rozdiely v rufeni spolocnikov za zaviazky firmy, v poZiadavkach
nazakladné imanie, tvorbu rezervného fonku ¢ Struktiry orgénov spoloénosti
podstatné. Najvicsie rizikona seba bert spoloénici verejnjej obchodnej spolo¢nosti

a spoloénosti s rudenim obmedzenym.(5) Za pripadné dlhy firmy v nech celym svojim
majetkom ruéia takzvani komplementari.

10
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STRANA1Z1  POCET SLOV: 0% SLOVENCINA  VLOZIT

Praca s dokumentami

Praca s dokumentami vo Worde znamena otvorenie dokumentu, jeho upravu alebo
vytvorenie nového dokumentu, uloZenie. Pri ukladani dokumentu mézete zmenit’ jeho
nazov a typ. Mozete pracovat’ aj s viacerymi dokumentami naraz.

Otvorenie existujiceho dokumentu

Ak nie je otvoreny Word, najdite dokument v okne Prieskumnika Windows a kliknite na
jeho nazov dva krat. Otvori sa Word a vybrany dokument.

Ak je otvoreny Word:
»  Kliknite na kartu Sébor — Otvorit’.

*  V pravej Casti okna sa zobrazi zoznam naposledy otvaranych dokumentov. Ak sa tam
nachadza dokument, ktory cheete otvorit’, kliknite na jeho nazov.

* Ak sa stibor nenachadza v zozname naposledy otvaranych dokumentov, kliknite na

polozku Pocitaé, v pravej Casti sa zobrazia naposledy pouzivané prieéinky. Vyberte
potrebny priecinok alebo kliknite na tlacidlo Prehl’adavat’.

A PouZitie textového editoru o G O P AS POCITACOVA
SKOLA



: Zivnostnici 1 [Redim kompatibility] - Word

Tlac¢idlo pre navrat do

y

J

Informacie dokumentu
MNowé
Naposledy otvorené: Naposledy otvorené: dokument
Otvorit’ dokumenty — s :
== Zivnostnici 1
Ulozit’ = Beeienty » GOPAS » WORDL
d Zoznam naposledy otvorenych dokumentov ;
UloZit ako [ Prikaz Otvorit.. ] W_E' Dokumenty » GOPAS » ECDL » M3 prirucka

a=| Lekcias

Py
&it’ &= Iné webové lokali |
Tlacit \*C% ty | Dokumenty » GOPAS » ECDL » M3 prirucka

* V okne Otvorit’ v l'avej asti vyhladajte prie¢inok, potom kliknite na nazov suboru
dva krat.

Vytvorenie nového dokumentu

» Kliknite na tlacidlo Stibor — Nové.
*  Word zobrazi zoznam réznych Sablon.

* Kliknite na ikonu Sablony Prazdny dokument.

Vytvorenie nového dokumentu podla Sablony

» Kliknite na tla¢idlo Siibor — Nové.
* V zozname $ablon kliknite Sablonu, ktoru chcete pouzit.

* Ak chcete vyhl'adat’ $ablonu na internete, vo vrchnom riadku VyhPadat’ $ablénu
online zadajte kategériu (napr. podnikanie). Zobrazi sa zoznam Sablon, vyberte podl'a

potreby.
Poznamka: Ak chcete pouzit Sablonu, ktoru ste si sami vytvorili, nad ikonami Sablon sa nachadza poznamka
kategoria Osobné. Kliknite na tuto kategoriu a vyberte Vasu Sablonu. '

ECDL Modul 3 - MS Word 2013



Fivnostnici 1 [Refim kompatibility] - Word ? - x
Prihlasit

C)

Informicie N OVé

MNowvé

Otvorit’ Vyhladat sablény online o

javanie:  Skupiny ndwrhov  Podnikanie Osobné Karty Papier Listy Udalost
~ ’
Zoznam Sablon

Ulozit ako

vrerstE OSOBME

Tla&it'

oo
( : - -
Zdielat 9 |

Exportovat’

Zavriet’

Absolvovat

=== Kreativny Zivotopis z dielne spolocnosti MOO
T T

prehliadku
Konto
Moznosti Prazdny dokument Vita vds Word Kreativny Fivotopis z di... Kreativny sprievodny lis...
oo anoo
Elegantny a svieZi #ivot... Elegantny a svieZi spriev... Dokonaly Zivotopis z di... Elegantnyj sprievodny lis...

UlozZenie dokumentu

Prvé ulozenie dokumentu

Ak stbor este nebol ulozeny, je potrebné zadat’ jeho nazov, typ a umiestnenie. Postupujte
nasledovne:

» Kliknite na postupne na Subor — UloZit’ ako.
* VTlavej Casti kliknite na Pocitac.

* V pravej Casti sa zobrazia naposledy pouzivané priecinky. Vyberte jeden z nich alebo
kliknite na tlacidlo PrehPadavat’.

*  Vyberte priec¢inok, do ktorého chcete stibor umiestnit’.
*  Vriadku Nazov suiboru zadajte nazov stiboru.

*  Vriadku Ulozit’ vo formate vyberte typ suboru (alebo ponechajte predvoleny typ
Dokument programu Word).

e Kliknite na tlac¢idlo Ulozit’.

Poutzitie textového editoru o G O P AS POCITACOVA
SKOLA



Ukladanie zmien v dokumente

Ak bol dokument uz ulozeny (mé pridelené meno a priecinok, kam sa ma ukladat), staci
pre ulozenie zmien klikntit’ na tlacidlo UloZit’ na Paneli s nastrojmi Rychly pristup alebo
pouzit’ prikazy Subor — UloZit’. Tiez je mozné pouzit’ klavesovu skratku Ctrl+C.

UloZenie suboru pod inym menom alebo zmena typu
»  Kliknite na kartu Sabor — Ulozit’ ako.

*  Vlavej Casti okna vyberte umiestnenie (Poé¢itac), v pravej Casti kliknite na tlacidlo
PrehPadavat’.

*  Vdialogovom okne Ulozit’ ako vyberte priecinok, zadajte nazov suboru a typ.

e Kliknite na tlac¢idlo Ulozit’.

Usporiadat’ podla:  Prie€inck =

=

Vyberte priecinok, do ktorého chcete dokument
ulozit’.

-~

r H e
[ Ulozit ako I~ |23
Py :

S, | | « Dokumenty » GOPAS » WORDL v | 43 || Prentaddvat WORD1 o
Usporiadat = Mowy priecinok 4= - @.
B Microsoft Word |i| Kniznica: Do...

= Mapogledy navstivene miesta = i)
B Pracodna plocha E]? Benelwd
i Prevzaté sibory E]? Benelud
E-l_g' neposlali ste dopyt ani listiny
= KniZnice b @5 sita
E5| Dokumenty B Fivnostnici 1
o Giicia | Zivnostnici 2
Obrazky
B Videa - (|4 i | -
Mazov siboru: o
UloZit vo formate: ’Dokument programu Wm{ ZapiSte nazov suboru. ] v]

ALl Podra potreby zvol'te typ dokumentu. ]

[l U"ﬁif[ Po nastaveni potrebnych udajov kliknite na Ulozit'.

\
@ Skiyt priccinky Nastoje v | uest | |zt
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Prepinanie medzi oknami otvorenych dokumentov

MS Word povol'uje otvorit’ viac dokumentov sticasne. Kazdy dokument sa otvara v novom
okne aplikacie Word. Pre prepinanie medzi oknami moZzete pouzit’ zalozky dokumentov na
Paneli tloh alebo kartu Zobrazit'.

Prepnutie na paneli uloh

Na paneli tloh sa nachédzaju tlacidla spustenych programov a otvorenych suborov. Ak
je tlacidiel vel'a a nezmestia sa na panel, Windows ich zoskupi tak, aby kazda spustena
aplikacia mala iba jedno tlacidlo. Ak je v aplikacii otvorenych viac stiborov, kliknutim na
tlacidlo aplikacie rozbalite zoznam s nazvami alebo ikonami tychto stiborov. Vyberiete si
stibor, do ktorého sa chcete prepnut’ a kliknete nan.

Pouzitie tlacidla Prepnut’ okna

» Kliknite na zalozku karty Zobrazit’.
»  V skupine Okno kliknite na tlac¢idlo Prepnit’ okna.

* V zozname otvorenych dokumentov kliknite na ten, ktory checete zobrazit'.

@ R - —
, o : Na karte Zobrazit’ kliknite na
L{:il  DOMOV  VLOZIT  NAVRH ~ ROZLOZENIE STRA
4 r
A D D [Elprehlad [V Pravitko C Prepnut Okna im| D
72 '
ad [= Koncept Mriezky T VTaC stram Sy e i
Reiim Rozlozenie Webové o Lupa 100% L Nové Usporiadat’ Rozdelit’ Prepndt.  Makra
Gitania  pritlai  rozloZenie | Navigatnd tabla D Sikastany oo vetko feivokna | gkngs
Zobrazenia Zobrazit Lupa Okno v 1lekcial
L 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 ] A 10
NaV\gaC\a bt St Sl T s

» Kliknite na tlaidlo UloZit.
Hladat v dokumente P-

Prepinanie meczi oknami otvorenych dokumentov Kliknite na poiadovany

dokument.

NADPISY ~ STRANY  VVSLEDKY

Vytvorte si interaktivny prehlad dokumentu.

Nastavenie vychodiskového priefinka pre ukladanie a otvaranie dokumentov

Vychodiskovy priecinok je priec¢inok, ktory Word ponukne automaticky pri ukladani alebo
otvarani stiboru. NajCastejSie to byva priecinok Dokumenty, ale mozete ho aj zmenit.
Postup:

» Kliknite na kartu Sdbor, vyberte MoZnosti.

*  V lavej Casti okna Word — mozZnosti kliknite na UloZit’.

* V pravej Casti okna vyhl'adajte polozku Predvolené umiestnenie lokalneho stiboru.
»  Kliknite na tlacidlo PrehPadavat’, ktoré sa nachadza vedla tejto polozky.

* Najdite prie¢inok, ktory ma byt predvoleny.

» Jednotlivé okna postupne potvrd’te OK.

A PouZitie textového editoru o GO P AS POCITACOVA
SKOLA



Autor dokumentu

Pri ukladani suboru sa automaticky uklada aj meno autora. Automaticky je meno
nastavené podla toho, ako sa prihlasujete do Windows. Toto meno si mozete nastavit’
nasledovne:

» Kliknite na kartu Sabor, vyberte Informacie.
* V pravej hornej Casti okna kliknite na Sipku tlacidla Vlastnosti.
*  Vyberte Zobrazit’ panel dokumentov.

*  Pod pasom s nastrojmi sa zobrazi panel Vlastnosti dokumentu. Tu mézete zmenit
meno autora, ale aj iné vlastnosti otvorené¢ho dokumentu.
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Tvorba textového dokumentu

Prehlad tem

@ Zadavanie textu

® Vyber textu a Gpravy



Pisanie textu

Pri pisani textu je v niektorych pripadoch vyhodné zmenit’ spésob zobrazenia dokumentu.
Dalej do tejto Casti patri vkladanie $pecialnych znakov, praca s netlacitelnymi
formatovacimi znackami.

Zmena zobrazenia dokumentu

V pravej Casti stavového riadku okna MS Word su tla¢idld pre zmenu spdsobu zobrazenia
dokumentu. Rezimy prezerania alebo vytvarania dokumentu su tri:

Rezim ¢itania — v tomto rezime mézete dokument iba Citat’, je zobrazeny cez celu
obrazovku, nevidite nastroje pre pravu dokumentu.

RozlozZenie pri tla¢i — najviac vyuZzivané zobrazenie — v tomto rezime moZete
dokument ¢itat’ aj upravovat, mate k dispozicii vSetky nastroje pre tipravu dokumentu.

Vidite okraje, hlavicku a patu dokumentu.

Webové rozloZenie — nevidite okraje dokumentu, hlavicku a pétu.

Vkladanie symbolov a Specidlnych znakov

Kliknite v dokumente na miesto, kam chcete Specialny symbol alebo znak vlozit’.

Na karte Vlozit’ v skupine Symboly kliknite na tla¢idlo Symbel. Ak je pozadovany
symbol v ponuke, kliknite nan.

Ak pozadovany symbol v ponuke nie je, kliknite na Dal3ie symboly. Tym zobrazite
dialogové okno Symbol.

V okne Symbol mdZzete hl'adat’ Specidlne symboly, pricom vo vrchnej ¢asti okna
v riadku Pismo moézete zmenit aj typ pisma.

Ak néjdete pozadovany symbol, kliknite nan a nasledne kliknite na tla¢idlo Vlezit.
Mozete vlozit’ aj viac symbolov za sebou.

Zatvorte dialogové okno Symbol.

Pre zapis casto pouzivanych znakov ©,®,€, ™ mozete vyuzit zapis textov (C),(R),(E) a (TM). Word tieto
texty prevedie na symboly v pripade, zZe je zapnuta funkcia Automatické opravy — nahradzat text pocas

pisania.

sR Spracovanie textu o G O P AS POCITACOVA
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® = @ - Karta Vlozit. Tlagidlo Symbol.

B pomov | vioZiT / DRESPOMDENCIA REVIZIA  ZOBRAZIT Prihldsit
B Titulnd strana - D . r‘_ i ) Grafické prvky SmartArt B, Hypertextové prepojenie \J [ Hiavigka - LR Rovnica
[7] Prazdna strana = = <> 11 Graf |*> Zaloika [ pita~- 4-B 2 Symbal -
e Tabulka Obrézky Obrézky Tvary i Video Komentér E Textové
= Zlom strany - onling: = Snimka obrazovky pre Office~ | anline [ Krizovy odkaz [#1 Eislo strany - pale~ -0-
Strany Tabulky Tlustracie Aplikacie Médid Prepojenia Komentare  Hlavicka a pata Text Symboly
L 2 1 g 1 2 3 4 5 [ 7 & 9 10 1 12 13 14 15 16 A 17 18
Navigacia pé - 3
- Symbal (o8 | |
Hladat v dokumente o -
ki Symboly | Spedalne znaky
NADPISY STRANY VVSLEDKY Pismo: | (normalny text) E PodmnoZina: | Latinka-1, dodatok E
il ¥ 18O % «|~|-|® |[°|]2°
Vytvorte si interaktivny prehlad dokumentu, 1 - — =TT |
& = : L¢ Yalto 3| i |A|AJAJA[AIA
» | /4727 i
Je to skvely spésob, ako sa v dokumente !:L 1;[ e — —— _/ / { {' — ‘jer pl‘aVld].o:m_,
orientovat’ alebo rychlo prestivat obsah. E (; E E E E I ]: ]: I B N O O O O O *® @ e] ﬁm]_y
P o P27 TR G e " 1 |lnej firme. (1)
Ak cheete zacat, prejdite na kartu Domov a U U U U Y I:, B aladlal alaldlae clelé éla 3 5
pouiite styly nadpisu na nadpisy v ~ o {3 neuspech,
dokiimente: Naposledy poufité symboly: |lk rozhodne
~ N lpcnosti -
L£]efe]mo]e[¥[™]+[#[<]2]<[x|o[n]|a|p[n] [§
LI
o Mazov Unicode: . - . \Fo. To sa teZz
Kod znaku: 00A3 Z: | Unicode (Sestnastkovo) E
Pound Sign yu.iiva sa
o [gutnmati(ké opravy... ] [ Klavesova skratka,.. ] Kiavesova skratka: 0043, Alt=X |k zakladjG nie
\fch & ingch
: ) @
T POTTATSE TT ivh y i) axy druh
€ obchodnej spoloénosti premeni svoje podnikanie, je rozhodujtice si na zad¢iatku

povedat, & si chee vybrat' zo skupiny osobnych alebo kapitalovych spolo¢nosti.(4) Teda
- ak sti pre neho rozdiely v rudeni spoloénikov za zavizky firmy, v poZiadavkach
nazékladné imanie, tvorbu rezervného fonku ¢i struktiry organov spolotnosti
podstatné. Najvicsie rizikona seba berti spoloénici verejnjej obchodnej spoloénosti

a spoloénosti s ruéenim obmedzenym.(5) Za pripadné dlhy firmy v nech celym svojim
maijetkom ruéia takzvani komplementari.

10

Zobrazenie / skrytie netlacitePnych formatovacich znakov

Netlacitel'né znaky st znaky, ktoré ul'ah¢uju orientdciu vo formatovani dokumentu. Patri
sem napriklad stla¢enie klavesu Enter (koniec odseku), medzery, tabulatora, zalomenie
riadku, koniec strany a d’alSie. Pri ¢itani m6zu posobit’ rusivo. Preto je mozné ich zobrazit’
alebo skryt’. Sluzi na to tlacidlo Zobrazit’ v§etko, ktoré sa nachadza na karte Domoyv,

v skupine Odsek.
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[FIELCE  pomov

e

Prilepit’

Wystrihniit

Kopirovat

VLOZIT

~ Kopirovat format

Schréanka

2

F]

Book

FERENCIE ~ KORESPONDENCIA  REVIZIA  Z .. s
Karta Domov. I S Tlac¢idlo Zobrazit’ VSetko.

- abe X, X° W .- A === |1=- | &-5- Nadpis 1 Nazov  TNormalny  Podtitul Silny Zvjrazneni
Pismo [F} Odsek K} Styly
g 1 2 3 4 H 6 7 ] 3 10 11 12 13 14 15 A

Ruéné zalomenie riadku.

Ak sa zivnostnikom dari, priberaji zamestnancov, rast im trzby, je takmer pravidlom,+
Ze uvazuji o°povyseni svojho podnikania aj premenou pravnej formy svojej firmy. -
1tuacii, ak najdu partnera a“chct s"nim podnikat vjednej firme. 4
jearstejsimdavodom formalnej zmeny bava strach, Ze pripadny budci -
i ‘aZia i st eda Zivn

Bodky znamenaju stlacenie Medzery.

Fﬂe’ Stlacenie Tabulatora. \odnych Stlacenie klavesu
Enter — koniec

lom strany

odseku

Rucne vlozeny koniec strany.

Oznacovanie textu

gR Spracovanie textu

Ak potrebujete zmenit’ format napisané¢ho textu (pod formatom sa rozumie napriklad
typ, velkost’, pod¢iarknutie, farba pisma), je potrebné text najprv oznacit’. Techniky
oznacovania textu su rozne.

Oznacenie jedného alebo viacerych znakov v slove alebo viacerych slov:

» Kliknite na zaciatok oznacovanej oblasti a so stacenym l'avym tlac¢idlom mysi
potiahnite smerom na koniec oznaovanej oblasti.

Oznacenie jedného slova — dvojity klik na pozadované slovo.
Oznacenie jednej vety — stlacte klavesu CTRL a kliknite do vety.
Oznacenie jedného riadku:

»  Ukazovatel’ mysi nastavte vl'avo od riadku tak, aby sa jeho tvar zmenil na Sipku
ukazujicu na dany riadok.

e Kliknite l'avym tla¢idlom mysi.

* Ak potrebujete oznacit viac riadkov, podrzte stlacené 'avé tlac¢idlo mysi a potiahnite
my$ smerom nadol alebo nahor.

Oznacenie odseku - trikrat kliknite v danom odseku.

€ GOPAS e



Oznacenie celého dokumentu:

»  Ukazovatel mysi nastavte vl'avo od 'ubovol'ného riadku tak, aby sa jeho tvar zmenil
na Sipku.

»  Kliknite lavym tla¢idlom mysi tri krat.
ZruSenie oznacenia: kliknite na 'ubovol'né miesto v dokumente.

Text nechajte oznaceny len na cas, ktory potrebujete k uprave oznaceného textu. Ak nechate text
oznaceny a stlacite lubovolny klaves, bude oznaceny text nahradeny stlacenym znakom.

Zadavanie a uprava textu

Pre vymazavanie jednotlivych znakov sluzia klavesy Delete a Backspace. Ak potrebujete
zmazat’ vacsiu Cast’ textu, oznacte ho a vymazte klavesom Delete.

MS Word moéze pri pisani pracovat’ v dvoch rezimoch: vkladanie a prepisovanie.
Standardne je nastaveny rezim vkladania. To znamena, e pri stld¢ani pismen do uz
napisaného textu budu pismena vlozené, existujuci text sa odsiiva smerom vpravo.

V pripade, ze Word pracuje v rezime prepisovania, je povodny text nahradeny novym. Ak
potrebujte prepnut’ rezim vkladania alebo prepisovania, pouzite klaves Insert na klavesnici.

V pripade, Ze potrebujete vediet, aky rezim prave pouZzivate, zobrazte si v stavovom
riadku indikator rezimu:

* Kliknite pravym tla¢idlom my$i na voI'né miesto stavového riadku.
e Zaciarknite vol'bu Prepisat’.

e Kliknite do textu.
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- VyhPadavanie

MS Word ponuka nastroj, pomocou ktorého mdzete v dokumente najst’ pozadovany text.

Kliknite na kartu Domov. V skupine Upravy kliknite na tla¢idlo HPadat’.

V Tl'avej Casti obrazovky sa zobrazi navigacna tabla. Do riadku s textom Hl’adat’
v dokumente zapiste text, ktory chcete hl'adat’.

V texte budu vsetky vyskyty daného textu vyznacené zltym podfarbenim, pricom sa
aktivuje jeho prvy vyskyt.

Ak chcete prejst’ na d’alSie vyskyty daného slova, kliknite na $ipku smerom nadol,
ktora sa nachadza v navigacnej table pod riadkom, do ktorého ste zapisali h'adany
text. Pre prechod na predchadzajuci vyskyt pouzite Sipku smerom nahor.

Nahradzanie textu

Kliknite na kartu Domov. V skupine Upravy kliknite na tla¢idlo Nahradit’.
Zobrazi sa okno HPadat’ a nahradit’ s aktivnou kartou Nahradit’.

Do riadku HPadat’ zadajte text ktory chcete najst’.

Do riadku Nahradit’ ¢im zadajte text, ktorym ma byt pévodny text nahradeny.

Nahradenie mozete uskuto¢nit’ pre vsetky vyskyty naraz kliknutim na tlacidlo
Nahradit’ vSetky.

Ak chcete nahradzat’ text postupne, kliknite na H’adat’ d’alej. Ak chcete dany
vyskyt nahradit’, kliknite na Nahradit’. Potom znovu stlacajte tlacidla HPadat’ d’alej,
Nahradit’, az kym sa nedostanete na koniec dokumentu.

Spracovanie textu o G O P AS POCITACOVA
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- Karta Domov. .
SUBOR DOMOV. AV EFEREMCIE KORESPONDEMCIA

Wystrihnt
. B3 Kopirovat
Prilepit’ B I U-~abex, X i}y'A ====/1=.

Kopirovat' format

Schrinka m Pismo 5] Odsek

i 2 1 g i 2 3

=
n
@
-

reviza  zosra]  Tlacidla Hl'adat’ a Nahradit’

AaBbC AaBDT

Stily

BaBblLc. ReDhLCD  ZabBiCl M

12 13 14 15 16 17

-
~ Hiadat a nahradit’

Hiadat | Mahradit | Prejst na

Hiadat: zamesnanec

Hrladany text.

Ak sa 21“ Nahradit éim: zamestnaM Nélhl'ada péVOdnéhO teXtu E

Ze uvazujy

Rovnako § firme.
(1) A na](”: fl [ Mahradit’ I [ MNahradit vietky I [ Hiadat dalej J [ Zrudit ] il ’Ci
netspech, - Fjvnostmik

- rozhodne podnikat’ v inej pravnej forme, ma 1ja vyber styri formy obchodnych
spolo¢nosti - verejna obx < 11s . . . spolocnost’

- s ruéenim obmedzenym Talcu}la pre.: OVladar%le prl.ebehu pZit' si druzstvo.
To sa tiez zapisuje do ob| hladania a nahradzania. nikatel'a, no

" vyuZiva sa okrajovo. Takfo 0 nom napokon Novorl a) zakon — podla neho sa druzstva
zakladji nie pre dosahovanie zisku, ale pre zabezpecenie hospodarskych,

b spolocenskych ¢i inych potrieb svojich ¢lenov. (3) Prikladom st Specidlne zdkonom

upravené bytové a polnohospodarske druzstva. Pre Zivnostnika, ktory sa rozhoduje, na

aky druh obchodnej spolo¢nosti premeni svoje podnikanie, je rozhodujtice si na

zadiatku povedat, ¢ si chee vybrat' zo skupiny osobnych alebo kapitdlovych

spoloc¢nosti.(4) Teda - ak sti pre neho rozdiely v ruceni spolo¢nikov za zavizky firmy,

v poziadavkach nazakladné imanie, tvorbu rezervného fonku ¢i struktiry organov

Kopirovanie a presun textu

spolo¢nost podstatné. Najvacsie rizikona seba bert spolocnici verejnjej obchodnej

Text je mozné kopirovat’ alebo presuvat’ v ramci jedného dokumentu alebo medzi dvomi
otvorenymi dokumentami. Pre presun alebo kopirovanie textu mozete pouzit’ metddu
tahanie mysSou alebo schranku. Budeme pouzivat’ dva pojmy: zdrojovy dokument

obsahuje text, ktory potrebujeme premiestnit’ alebo skopirovat’ a cielovy dokument je ten,
do ktorého sa ma text premiestnit’ alebo skopirovat’.

Rovnakym spdsobom mdzete premiestnit’ alebo skopirovat’ obrazky, tabul’ky a iné objekty.

Kopirovanie a presun textu ahom mysi

Ak chcete tymto sposobom premiestnit’ alebo skopirovat’ text, musite mat’ zobrazeny zdroj
aj ciel. Ak je to medzi dvomi dokumentami, je potrebné ich oba zobrazit' v dvoch oknach.

*  Oznacte v zdrojovom dokumente text, ktory chcete presuvat’ alebo kopirovat'.

* V oznacenom texte stlacte I'avé tla¢idlo mysi, nechajte ho stlacené a potiahnite do

cielového dokumentu.

*  Uvolnite 'avé tlac¢idlo mysi. Tymto postupom ste text presunuli.

* Ak chcete text skopirovat’, pri tahani mySou na cielové miesto stacte aj klaves Ctrl.

Ak ste text premiestnili alebo skopirovali, zobrazi sa na konci textu tlacidlo MoZnosti
prilepenia. Po kliknuti na toto tlacidlo sa zobrazia moznosti tykajlice sa formatu
premiestneného textu. Ak nechcete menit’ format, tlacidlo ignorujte.
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svoje] firmy. Rovnako to byva v situacii, ak najdu partnera a chcu s nim podnikat

v jednej firme.

(1) A naj¢astejsim dévodom formélnej zmeny bdva strach, ze pripadny budci
neuspech, a teda aj dlhy zatazia Zivnostnika prakticky navzdy. Ak sa teda Zivnostnik
rozhodne podnikat’ v inej pravnej forme, ma na vyber styri formy obchodnych
spoloc¢nosti - verejmi obchodnu spolo¢nost, komanditni spolocnost, spolocnost’

s rucenim obmedzenym a akciova spolo¢nost. (2) Moznostou je aj zalozit' si druzstvo.
To sa tiez zapisuje do obchodného registra, ma takisto postavenie podnikatela, no
vyuziva sa okrajovo. Takto o fiom napokon hovori aj zdkon - podl'a neho sa druzstva
zakladji nie pre dosahovanie zisku, ale pre zabezpecenie hospodarskych,
spolocenskych ¢i inych potrieb svojich ¢lenov. (3) Prikladom sti Specidlne zakonom
upravené bytové a polnohospodarske druzstva. Pre Zivnostnika, ktory sa rozhoduje, na
aky druh obchodnej spolocnosti premeni svoje podnikanie, je rozhodujtice si na
zaciatku povedat, ¢i si chce vybrat' zo skupiny osobnych alebo kapitalovych
spoloc¢nosti.(4) Teda - ak st pre neho rozdiely v ruceni spolo¢nikov za zavazky firmy,
v poziadavkach nazdkladné imanie, tvorbu rezervného fonku ¢i struktiry organov
spoloc¢nosti podstatné. Najvacsie rizikona seba berti spolo¢nici verejnjej obchodnej
spoloc¢nosti a spolocnosti s ru¢enim obmedzenym.(5) Za pripadné dlhy firmy v nech
celym svojim majetkom rucia takzvani komplementari.

Ak sa zivnostnikom dari, priberaja zamestnancov, rastd im trzby, je takmer
pravidlom, Ze 1 Bl jho podnikania aj premenou priavnej formy
svojej firmy. R 1ii, ak najdu partnera a chea s nim podnikat’
v jednej firme.

Kopirovanie a presun textu pomocou schranky

V tomto pripade najprv premiestiiovany text vlozite do schranky, potom prejdete do
cielového umiestnenia a text prilepite. Postup:

* Oznacte text, ktory chcete prestuvat’ alebo kopirovat’.

*  Kliknite pravym tla¢idlom mysi a vyberte Kopirovat® (ak chcete kopirovat) alebo
Vystrihnut’ ( v pripade presuvania).

» Kliknite na miesto, kde chcete text umiestnit’.

+ Stlacte pravé tlacidlo mysi a v Casti MoZnosti prilepenia vyberte prvé tlacidlo
Ponechat’ formatovanie zdroja.

Namiesto prikazov Kopirovat’, Vystrihnut’ a Prilepit’ mozete pouzit klavesove skratky Ctrl+C, Ctrl+X
a Ctrl+V.

Tlacidla Opakovat® a Spat

Tlacidla Opakovat’ a Spét’ sa nachadzaji na Paneli s nastrojmi rychly pristup. Tlacidlo
Spat’ umoziuje vratit’ sa o niekol'ko krokov spét. Tlac¢idlo Opakovat’ umoziuje opakovat’
niekol'ko poslednych krokov.

Ak kliknete na Sipku vedla tlacidla Spét’, rozbali sa zoznam krokov, ktoré je mozné

odvolat’. Vyberte (od hornej polozky) kroky, ktoré chcete odvolat’ a Word zrusi tieto kroky
naraz.
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Formatovanie pisma

-
-
= I3 ’ . 9 , ,
Pod formatovanim textu rozumieme zmenu vzhl'adu pisma (fontu), zmenu rezu pisma
(tucné, kurziva), pouzivanie horného alebo dolného indexu, zmenu farby pisma, zmenu
vel'kych a malych pismen, automatické rozdel'ovanie slov.
Na karte Domov je skupina tlacidiel Pismo, v ktorej mozete pozadované zmeny formatu
pisma uskutoc¢nit’. Ak potrebnti moznost’ nendjdete medzi tla¢idlami, moZete zobrazit
dialogové okno Pismo. Kliknite na $ipku v pravom dolnom rohu skupiny tla¢idiel Pismo,
zobrazi sa spominané dialégové okno.
Format pisma si mozete nastavit’ pred tym, ako zaCnete pisat’ text. Nastaveny format sa
vzt'ahuje na novo pisany text.
Ak chcete upravit’ uz napisany text, treba ho najprv oznacit’.
Karta Domov
HH SY~oom—
UL DOMOV | VLOZIT A NAVRH gzl E s*l")'wv REFERENCIE ~ KORESPONDENCIA — REVEZIA  ZOBRAZIT Prihlasit
=] strihni - " . # Hradat' -
| k'-\-t::n :t EDELA"HWE T - A\ A - - =T AaBbC AaBbC AaBbCc AaBbCcD AaBbCel A4aBbCcl a N:hr:;if
4 =k el = el . . . . s s
wvepwt P — r II g‘- abi x\x\ i af/\.A\_ =- L. Nadpis 1 Nézov T Mormalny  Podtitul Silng  Zwjraznenie [<] | oy e
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Fismo | Spresnenie

Tlac¢idlo pre otvorenie dialégového okna Pismo.

Pismo: Rez pisma: Velkost:

Normélne

Book Antiqua

Bodoni MT -
Bodoni MT Black i
Bodoni MT Condensed e
Bodoni MT Poster Compressed

Book Antiqua o

Tuéna kurziva

Earba pisma: Styl podéiarknutia:  Farba poddiarknutia:
Automaticky |z| (Mie je) Automaticky
Efekty
[C] Preciarknuté [] Tiefiované [T Kapitalky
[] Dvajito preciarknuté  [7] § obrysom [ vietky pismena velké
[T] Horny index [T Prastické [] skyté
[T DoIny index [ vyryté
Ukazka
Book Antiqua

A Pismo (zmena fontu)

B Velkost pisma

C Zvagsit / zmensit vel'kost pisma

D Zmenit velkost pisma
E Vymazat formatovanie
F Tucné pismo

G Kurziva

H Podc¢iarknutie

¢ Formatovanie textu

tnancov, rastd im trzby, je takmer
.[podnikania aj premenou pravnej formy
k najdu partnera a chcii s nim podnikat
|eny bava strach, ze pripadny budtci
Ika prakticky navzdy. Ak sa teda zivnostnik
ihd na vyber styri formy obchodnych
I}, komanditna spolo¢nost, spolo¢nost’
Ipost’. (2) Moznost'ou je aj zaloZit' si druzstvo.
Il, md takisto postavenie podnikatela, no
In hovori aj zdkon - podla neho sa druzstva
\le zabezpecenie hospodarskych,

I Preciarknuté pismo

J Dolny index

K Horny index

L Textové efekty

M Farba zvyraznenia textu
N Farba pisma

% GOPAS

POCITACOVA
SKOLA



Zmena vel’kosti a vzhl’adu (fontu) pisma

Pre zmenu velkosti pisma slizia tlac¢idla Zmenit’ vel’kost’ pisma, Zvicsit’ / Zmensit’
vel’kost’ pisma. Ak potrebujete upravit’ vel'kost’ pisma, oznacte text, kliknite na Sipku
na tlacidle Zmenit’ vel’kost’ pisma a vyberte pozadovanu velkost.

Ak nie je pozadovana vel’kost’ v ponuke, zapiste ju do editacného pol'a tohto tlacidla
a stlacte klaves Enter.

Ak potrebujete upravit’ vzhl'ad (font) pisma, postupujte nasledovne:

Kliknutim rozbal'te ponuku tlacidla Pismo.

Vyberte pozadovany font.

Pouzitie efektov tuéné pismo, kurziva, pod¢iarknutie, horny a dolny index

Tlacidla Tuéné, Kurziva, Horny a Dolny index fungujt ako vypinace: ak je tlac¢idlo
stlacené, je pouzity dany efekt. Ak ho vypnete, zrusite dany efekt. Efekty sa daju
kombinovat’, mozete napriklad pre vybrany text zvolit’ tu¢né pismo a kurzivu.

Pouzitie efektu pod¢iarknutie

Tlacidlo pre pod¢iarknutie funguje podobne ako predchadzajuce tlacidla s jednou
vynimkou: Ak kliknete na Sipku v pravej Casti tohto tlacidla, zobrazi sa ponuka sposobu
podciarknutia textu.

Zmena farby textu

Je potrebné rozlisit', ¢i mate zmenit farbu pisma alebo farbu zvyraznenia textu. Mate na
to dve tlacidla — Farba zvyraznenia textu, Farba pisma. Obidva typy zafarbenia sa
pouzivajui rovnako.

Skontrolujte, ¢i farba vodorovného pruhu v dolnej Casti tlacidla zodpoveda farbe,
ktora chcete pouzit’.

Ak ano, kliknite priamo na tla¢idlo (nie na Sipku).

Ak nie, kliknite na §ipku na danom tlacidle, vyberte z palety pozadovant farbu.

Zamena vel’kych a malych pismen

V praxi sa stava, ze text napisany vel’kymi pismenami potrebujete zmenit’ na malé alebo
upravit’ tak, aby vel'ké pismeno bolo iba na zaciatku vety alebo slova. Tieto zmeny mozete
urobit’ nasledovne:

Oznacte text, ktory chcete menit’.

Kliknite na kartu Domov. V skupine tlacidiel Pismo kliknite na Sipku tla¢idla Zmenit’
vel’kost’ pismen.

Z rozbalenej ponuky vyberte pozadovanu Gpravu pisma.

ECDL Modul 3 - MS Word 2013
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- Automatické delenie slov

- Tato funkcia sa vzt'ahuje na cely dokument a nie je potrebné text vopred oznacovat’.
Ak chcete vypnit alebo zapnit’ automatické delenie slov, postupujte nasledovne:
»  Kliknite na kartu RozloZenie strany.
*  V skupine tlacidiel Nastavenie strany kliknite na tla¢idlo Rozdelovanie slov.
* Ak chcete automatické delenie slov zapnut, kliknite na polozku Automaticky. Ak
chcete automatické delenie slov vypnut’, kliknite na polozku Ziadne.
* Ak chcete nastavit’ d’alSie moznosti delenia slov, kliknite na polozku MoZnosti
rozdelovania slov.
B H S & - - T E - x
DOMOV VLOZIT NAVRH Rozmiemmﬁﬂ[ Karta ROZIOienle Strany. ] Prihlésit
E @ [E % = Zlomy ~ Zarszka Medzery [Z Zarovnat -

Zoskupit

énffsla riadkowv = 3= Vlavo: [0em . Ii Pred: [0 b. : .
—  Pozicia Zalomit' O

Okraje Orientacia Velkost Stipce

- bt Rozdelovanieslov~ == 0em - *i Za: |0b. text = dopredu = dozadu beru Otodit
Nastavenie stral . Zisdne Odsek v . ~
d Tlacidlo Delenie slov. ]
L 2 n - 4 14 15 16 -~ 17 18
Automaticky
Manualng
- b Moznosti rozdelovania slov...

Odsek je cast’ textu ukoncena stlacenim klavesu Enter. Ukoncéenie jedného odseku je
zéroven zaciatkom nasledujiiceho odseku. MS Word povoluje v rdmci odseku zalomit’
riadok. To moze viest’ k tomu, ze text, ktory opticky vyzera ako dva odseky, je v ramci
forméatovania jeden odsek. Preto odporti¢ame zobrazit’ pri formatovani odsekov
netlacite'né znaky alebo asponl znaky koncov odsekov.

Ak formatujete odsek, je vhodné pouzivat’ nastroje pre formatovanie odseku. Neodportica
sa vkladat’ zbytoéné medzery alebo stlac¢at’ Enter na konci kazdého riadku.

Pre odsek je mozné nastavit’ zarovnanie, riadkovanie, odsadenie od okraja, vel'kost’
medzier medzi odsekmi a podobne.

¢ Formatovanie textu o G O P AS POCITACOVA
SKOLA



Ak potrebujete upravit’ jeden odsek, staci, ak do tohto odseku kliknete (netreba ho

- A
N s - ‘
oznacovat)). = /,
Ak potrebujete upravit’ viac odsekov spolocne, oznacte tieto odseky pred tym, ako zacnete
s ich formatovanim.
Rz Karta Domov.
DOMOV —4TOZT MAVEH ROZLOZENIE STRANY RLARENI EJRE \NDEP%A TE\A‘]Z[A = Prihlasit
R N s e el e s Tlac¢idlo pre zobrazenie dialdgového | i e -
. —' BB Kopirovat . i ; = Okna Odsek‘ 2ac Nahradit
PrlI‘eplt ¥ Kopirovat format Bk Uorem i Z-A- === I Vybrat -
Schrinka [ Pismo [ Stily i Upravy ~
[N 2 1 g 1 2 3 4/(5/‘;[_1 7 8 9 10 11
Odsek |8 |

Zaraiky a medzery | Zlomy riadkov a stran

12 13 14 15 16 [X 18

Zarazky pre nastavenie 'avého
okraje odseku.

Vieobecné

ie:

CEr—

rehladu; | Zakladny text E

\Zaréika

pre nastavenie
pravého okraja

trzby, je takmer
enou pravnej formy
chcit s nim podnikat’

Predvolene zbalené

vjednej f Za::ky = . — —_ odseku
~ P Wlavo: |0 cm = Specidlne: olko: o 5 g
(§1)] ‘A na]lca |- b B e E]\ | m[flidny l:udHC1 )
" neuspech, [] Zrkadiové zarazky LE 1 ° A 1 5
rozhodne pl Odsadenie 'avého okraja prvého
. spolocnosty || Redcovane riadku odseku
srucenim g | P=* LL - Riadk ovapoe ik ' je aj ZaTOZIT STOTTZSTVO.
m Tosatiez zf| | ™ oL Jermaicn | Jfenie podnikatela, no
. [] Nepridévat medzery medzi ddseky s rovnakym étjlom ! -
vyuZiva sa | Jlpodla neho sa druzstva

© zakladju nifl |y
o1
" a, ktory sa rozh Riadkovanie
If rozhodujtice si ng
“ Ilo kapitalovych
SPOIOEHOS I Tabulatory.., l [ Mastavit ako predvole* 1 [ QK 1 [ Zrusit ] i [IikOV Za Zéva‘Zky ﬁm‘Y’
7 v poziadavliee—ee—e————— prganov
spoloc¢nosti podstatné. Najvacsie riz Medzera pred a za odsekom. rhodnej
7 spolocnosti a spolo¢nosti s ruéenim bomrcuzernynmEr = pripacorc oy Ty vV nech

celym svojim majetkom rucia takzvani komplementari.

Ak sa zivnostnikom dari, priberaji zamestnancov, rastii im trzby, je takmer
pravidlom, Ze uvazuji o povyseni svojho podnikania aj premenou pravnej formy
svojej firmy. Rovnako to byva v situdcii, ak najdu partnera a chcit s nim podnikat’

12

v jednej firme.

A Odrazky F Zobrazit’ vsetko

B Cislovanie G Tlac¢idla pre zarovnanie textu
C Viaclroviovy zoznam H Riadkovanie

D Zmensit / zvacsit’ zarazku I Podfarbenie

E Zoradit J Oramovania
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Vytvaranie a spajanie odsekov

Novy odsek vytvorite nasledovne:

»  Kliknite na miesto, kde ma novy odsek zacinat’.
« Stlacte klaves Enter.

Spojenie dvoch odsekov:

*  Vymazte znak konca odseku za prvym zo spajanych odsekov.

Zalomenie riadku v odseku

* Kliknite na miesto, kde ma novy riadok zacinat’.

» Stlacte sucasne klavesy Shif + Enter.

Zarovnanie odseku

Pre zarovnanie textu v odseku sluzi tvorica tlacidiel v skupine Odsek na karte Domov.
Kliknutim na prislusné tlacidlo zarovnate text odseku pozadovanym spdsobom.

Odsadenie odseku

Odsadenie znamena tpravu vzdialenosti lavého a pravého okraja odseku od okraja strany.
Na l'avom okraji moze byt odsadeny prvy riadok inak ako ostatné riadky.

Odsadenie mozete uskutoénit’ bud’ pomocou zarazok na vodorovnom pravitku alebo
v dialégovom okne Odsek.

Pre nastavenie presnej hodnoty odsadenia v dialdgovom okne Odsek postupujte
nasledovne:

* Na karte Domov v skupine tlac¢idiel Odsek kliknite na Sipku v pravom dolnom rohu.
Tym otvorite dialdgové okno Odsek.

»  Uistite sa, Ze pracujete na karte Zarazky a medzery.
*  Pre odsadenie l'avého okraja zapiSte pozadovanu hodnotu do pol’a VI’avo.
*  Pre odsadenie pravého okraja zapiste pozadovant hodnotu do pol'a Vpravo.

* Ak chcete odsadit’ I'avy okraj prvého riadku, zapiste pozadovanu hodnotu do pola
O kol’ko. Ak je ¢islo kladné, bude riadok odsadeny smerom vpravo, ak bude ¢islo
zaporné, bude riadok odsadeny smerom vlavo (bude presahovat’ cez 'avy okraj
ostatnych riadkov odseku).

¢ Formatovanie textu o G O P AS POCITACOVA
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Zarazky tabulatora

Kléaves Tab (Tabulator) slizi na posunutie sa v texte o dany pocet znakov doprava.

V pripade, Ze na pravitku nastavite jednu alebo viac zarazok tabulatora, bude mozné text
odsunut’ v danom riadku pod zaraZzku tabuldtora. Sposob zarovnania textu je dany druhom
zarazky. Zarazku mozete vlozit', presunut’ alebo odstranit’ mySou na vodorovnom pravitku
alebo v dialogovom okne Tabulatory.

BH® OR-
CUCLEE  DOMOV  VLOZIT  NAVRH
ol 0 a
Vystiihut Book Antiqua =12 - A
et Kopirovat )
rlepit & 2
~ Kopirovat format BB Uiy k. X
Schrénka 5 Pismo
\n. 2 1 g 1

ROZLOZENIE STRANY

P

Tlac¢idlo pre vol'bu zarazky.

4m

&cm Vymazat tieto zarazky:

]

Zapiste vzdialenost’ novej zarazky. ]

Zarovnanie

@ Dolava

) Doprava

Prihlasit

REFERENCIE ~ KORESPONDENCIA  REViZIA  ZOBRAZIT
Aaolla iz oim o oo Al g #% Hradat -
= . . bC AaBbC AaBbCc AaBbCcD AaBbCel AaBbCcl — Nahradit
= | #ac Nahradi
""/v‘ UZ Vytvorene ZaraZky pis 1 Nazov TNormalny.  Podtitul Silny Zvyraznenie |- I Vybrat -
&
[ / Odsek \ [ Stily [ Upravy
3 i 5 3 7 £l k] 10 1 12 13 4 15 16 po 17 18
- 9
Tabulatary L2 [t
Pozicia zaraZky tabuldtora: Predvolené zaraZky:
4 R 1,25¢m o

Praca so zaraZzkami na pravitku

Zarazky vzdy nastavujete pre aktivny riadok. Ak ich nastavite v jednom riadku, do d’alSich
sa prenesu stlatenim klavesu Enter. Zarazky tabulatora treba nastavovat’ pred tym, ako
zacnete pisat’ text. Do uz napisaného textu sa tabulatory vkladaju t'azko a je to nepraktické.

*  Najprv treba vybrat’ typ zarazky. Urobite to pomocou tlacidla, ktoré sa nachadza vlavo
od vodorovného pravitka, tesne nad zvislym pravitkom. Klikanim na toto tlacidlo sa

meni typ zarazky.

* Ak mate vybrany typ zarazky, kliknite mySou na vodorovnom pravitku na poziciu,
kam chcete zarazku vlozit'.

* Ak zarazku umiestnite zle, mozete ju vymazat’ alebo presunut’.

»  Posun zaradzky na pravitku — zarazku uchopte a posuiite smerov vlavo alebo vpravo.

»  Odstranenie zarazky z pravitka — uchopte zarazku lavym tlacidlom mysi a potiahnite
smerom nadol (pod pravitko).

ECDL Modul 3 - MS Word 2013
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Praca so zarazkami v dialégovom okne Tabulatory

* Na karte Domov v skupine Odsek kliknite na §ipku v Favom dolnom rohu.

*  V dialdgovom okne Odsek na karte Zarazky a medzery kliknite na tlac¢idlo
Tabulatory (v 'avom dolnom rohu okna).

* V dialdgovom okne Tabulatory zapiste do riadku Pozicia zarazky tabulatora
vzdialenost’ od l'avého okraja. V Casti Zarovnanie vyberte typ zarovnania pre tato
zarazku. V casti Vodiaci znak mozete nastavit’ typ vodiaceho znaku. Kliknite na
tlacidlo Nastavit’.

*  Podla potreby pridajte d’alSie zarazky.

» Dialégové okno zatvorte stlacenim OK.

Uprava zaraZok tabulatora v dialégovom okne

*  Zobrazte okno Tabulatory.

* 'V zozname zardzok kliknite na ta, ktoru potrebujete presunut’.
»  Zapiste novl vzdialenost’.

» Kliknite na tlac¢idlo Nastavit’.

*  Odstrante povodnu zardzku tla¢idlom Vymazat’.

» Dial6gové okno zatvorte stlacenim OK.

Natavenie riadkovania a medzier medzi odsekmi

Riadkovanie je vzdialenost’ medzi riadkami v ramci odseku. Okrem toho moézete nastavit
medzery pred a za odsekom.

Celkova medzera medzi dvoma odsekmi je dana su¢tom hodnot medzery za 1. odsekom
a medzery pred 2. odsekom.

Vytvarat medzery medzi odsekmi vkladanim prazdnych riadkov nie je vhodné. Jednak

nie je mozné nastavit’ presni hodnotu vzdialenosti odsekov a tiez sa tym naruSa moznost’
kontroly toku textu.

Formatovanie textu o G O P AS POCITACOVA
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Cdsek

Zarazky a medzery ]l Zlomy riadkov a stran |

Wieobhecné

Zarovnanie:

Tarazky
Viavo:

Vpravo:

Urover prehladu: | Zakladny text E] Predvolene zbalené

[] Zrkadlové zarddky

|Viavo E[

Al e

Specidlne: O kolko:

[Fiadne) Izl :'

0 cm

L1113

0 cm

Ukazka

Riadkovanie: Wika:

Nasobky El 15 B

dseky s rovnakym Etilom

Uil Bt

it mwocns Uaibhka meocas Ukithea mocnu Ulcitha woctn Uitk mocas Ukitha socns Uitk sy Ulitka mocu Ulkaitha s

leithen mwocns Lotk meochs Ukaithen s Uil wocty Lcilka mocas Uit s Uit s Ulaithka mocu Ukitl s

Tabulatory... ]

[ Mastavit ako predvolené ] [ K J [ Zruiit’

Nastavenie riadkovania

* Na karte Domov v skupine Odsek kliknite na tla¢idlo Riadkovanie.

* Zrozbalenej ponuky vyberte pozadovany typ riadkovania.

*  Pre podrobnejsie nastavenie kliknite na polozku MoZnosti riadkovania.

Nastavenie medzery pred a za odsekom

* Na karte Domov v skupine Odsek kliknite na Sipku v Favom dolnom rohu.

* Vdialogovom okne Odsek na karte Zarazky a medzery v casti Riadkovanie upravte

hodnoty Pred a Za.

ECDL Modul 3 - MS Word 2013
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Odrazky a ¢islovanie odsekov

Odrazky st symboly, ktoré MS Word umiestnuje pred zaciatok odseku. V pripade, ze su
pouzité ¢isla, hovorime o ¢islovani. Odrazky a cislovanie moézu byt jednotroviové alebo

viacurovioveé.

Odrazky a ¢islovanie nastavujeme vzdy pred tym, ako ideme pisat’. Vybrany typ odrazky
alebo Cislovania sa automaticky prenasa do nového odseku stacenim klavesu Enter.

VlozZenie odrazok

* Na karte Domov v skupine Odsek kliknite na Sipku na tlacidle Odrazky.

*  Vyberte jednu z ponukanych moznosti.

Zmena tvaru odrazky

*  Oznacte text, pre ktory chcete zmenit’ typ odrazky.

»  Kliknite na $ipku tlac¢idla Odrazky a vyberte odrazku.

Odstranenie odrazok

*  Oznacte text, v ktorom chcete odstranit’ odrazky.

»  Kliknite na tlacidlo Odrazky (nie na Sipku).

VlozZenie Cislovaného zoznamu

+  Na karte Domov v skupine Odsek kliknite na ipku tlagidla Cislovanie.

*  Vyberte jednu z ponikanych moznosti.

Zmena S$tylu Cislovania

*  Oznacte text, pre ktory chcete zmenit’ typ Cislovania.

«  Kliknite na $ipku tla¢idla Cislovanie a vyberte iny typ ¢islovania.

Odstranenie ¢islovania

*  Oznacte text, v ktorom chcete odstranit’ ¢islovanie.

+  Kliknite na tla¢idlo Cislovanie (nie na $ipku).

¢ Formatovanie textu o G O P AS

POCITACOVA
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Oramovanie a podfarbenie odseku

Nastroje pre formatovanie odseku ponukaju moznost’ zobrazit’ okolo odseku ramcek

(okolo celého odseku alebo len niektoré strany). Tiez je mozné zadat’ farbu pozadia odseku
alebo jeho tienovanie.

Kompletnt ponuku pre oramovanie a podfarbenie odseku ponuka dialogové okno
Orimovanie a podfarbenie. Najprv kliknite do odseku, s ktorym chcete pracovat’. Dalej
postupujte nasledovne:

* Na karte Domov v skupine Odsek kliknite na $ipku na tlac¢idle Oramovanie
a podfarbenie.

» Z rozbalenej ponuky vyberte Oramovanie a podfarbenie (posledna polozka).

P _ Tlacidla pre nastavenie
Oramovanie a podf oramovania odseku
Qramovani Cramovanie strany | Podfarbenie |
Mastavenis: Stijl:
. | »
Ziadne |:|
I | =| | lednoduché
|
| Tiefiované .
||
- Farba:
Automaticky E
[ E 1- Viastné Hrokfka:
[ N N
o9b. —
! B

Tu mozete vybrat’ okraje,
kde ma byt’ Ciara

L9 [ ]

Ukazka

Cramovanlie nastavite
kliknutim na Hiagram alebo
tladidlo

Nastavenie vzhladu Ciary

Poufit na:
Cdsek

-

Oramovanie odseku

| ok

| [ zusit |

V dialégovom okne Oramovanie a podfarbenie zobrazte kartu Oramovanie.

V strednej Casti okna zvol'te Styl, farbu a hrubku ciary.

V Tl'avej Casti Nastavenie vyberte jednu moznost.

Ak chcete ¢iaru iba okolo niektorych stran, kliknutim v ukazke v pravej ¢asti okna
oznacte tie strany, okolo ktorych ma byt ramcek.

Kliknite na OK.
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ZruSenie oramovania

e Kliknite do odseku, kde chcete zrusit’ oramovanie.
eV dialdgovom okne Oramovanie a podfarbenie zobrazte kartu Oramovanie.
'V Tavej Gasti okna kliknite na tla¢idlo Ziadne.

e Potvrd’te OK.

Podfarbenie odseku

* V dialdgovom okne Oramovanie a podfarbenie zobrazte kartu Podfarbenie.
+ Kliknite na polozku Vypli a vyberte farbu.
+  Kliknite na polozku Styl a vyberte §tyl vzorky.

e Potvrd'te OK.

ZruSenie podfarbenia odseku

* Vdialdgovom okne Oramovanie a podfarbenie zobrazte kartu Podfarbenie.
» Ak chcete zrusit’ farbu, kliknite v casti Vypli na Bez farieb.
« Ak cheete zrusit’ §tyl, v asti Styl vyberte Nie je.

e Potvrd’te OK.

Kopirovanie formatu

Ak potrebujete skopirovat’ formatovanie Casti textu (napriklad slova) na inu ¢ast’ textu,
mozete vyuzit’ tlacidlo Kopirovat’ format.

*  Oznacte text, ktorého format chcete pouzit’.
* Na karte Domov v skupine Schranka kliknite na tlacidlo Kopirovat’ format.

*  Mysou oznacte text, na ktory chcete format nakopirovat'.

¢ Formatovanie textu o G O P AS POCITACOVA
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BHS OR- . Zivnostnici 1 [Regim kompatibility] - Word B B B :
pomov —vrzr] Kliknite na kartu Domov. KORESPONDENCIA  REVIZIA  ZOBRAZIT Kliknutim zobrazite zoznam -
) strihniit Y . ét}ﬂOV.
Y BookAntiqua ~|1Z | A A Aa- B = -i—-i-- &3= 4| 9 J
L) B opior g : T == T AaBbC AaBbC | e R e
i vEFI EP— B I U -abkX X - A-Bl===|=-|D-2- Nadpis1 Nézov  TNormilny  Podtitul Silny Z\.fyrazneme\‘ ¥ Vybrat -
Sschranka [ Pismo ] Odsek [ Styly Upravy
(9 2 1 E 1 2 3 4 5 & 7 ] 3 10 11 12 13 14 15 16 .
) Styly %X
Vymazat vietko
Adresa HTML put:}
) Adresa na obalke T
- , Citacia HTML a
. Tlacidlo Kopirovat’ . CHinip a
format. Oznacenie Stylu odseku. e "
\% T
Ak sa zivnostnikom dari, priberaja zamestnancov, rastii im trzby, je takmer gs:"““”? o ¥
: = T T SR ’; : fslovany zoznam
F praw.flfilt.)m,, Ze uvaZuju o povyse e - u pravnej formy’ e
svojej firmy. Rovnako to byvav| Oznacenie Stylu pisma. [rs-nim podnikat Cislovany zomams
N v jednej firme. dtum e}
(1) A najcastejsim dovodom formdlnej zmeny bava strach, Zze pripadny budici B eFiciHT “:
: A oy O SRR 2 i i ” Hiavicka Ta
N netispech, a teda aj dlhy zataZzia zivnostnika prakticky navzdy. Ak sa teda Zivnostnik | o o
rozhodne podnikat’ v inej pravnej forme, ma na vyber styri formy obchodnych Hiavicka zoznamu citacii T
v spolo¢nosti - verejnii obchodnu spolo¢nost, komanditni spolocnost, spolo¢nost’ el el DreDolenie
s rucenim obmedzenym a akciova spolocnost. (2) Moznostou je aj zalozit' si druzstvo, | """ :
w To sa tiez zapisuje do obchodného registra, mé takisto postavenie podnikatela, no Zobigair ukaL

= - = L - & > Vypnat prepojene Styly
wvirnziva ea akrainvn Taktn o finm nanakon hovari ai 7alkan — nadla nehn ca drmiyetva

Styl je popis vzhl'adu odseku alebo pisma. Zahfiia font pisma, velkost, farbu, riadkovanie,
zarovnanie a d’al§ie polozky. Existuju $tyly pisma a $tyly odseku. Styly sa vyuzivaju

na zabezpecenie jednotného formatovania celého dokumentu. Nemusite kazdy odsek
formatovat’ pomocou tlacidiel pre formatovanie pisma a odseku. Vyhodnejsie je vybrat si
Styl, v ktorom je uz formatovanie zadefinované. Pre bezny text sa najcastejSie vyuziva styl
Normadlny. Pre nadpisy sa pouzivaju §tyly NadpisI, Nadpis2, atd’. Cislo nadpisu oznacuje
uroven, t. j. Nadpis1 sa pouziva pre nadpis kapitoly, Nadpis2 pre podnadpis.

Kazdy dokument MS Wordu ma zadefinovant urcita sadu stylov, ktoré je mozné vyuzivat.

V pripade, ze Vam existujuce styly nevyhovuji, mézete ich upravit’ alebo vytvorit’ nové.

Styly odseku

Pre priradenie uz existujliiceho §tylu odseku postupujte nasledovne:

* Ak chcete zmenit’ §tyl jedného odseku, kliknite dofi. Ak chcete zmenit’ §tyl viacerych
odsekov naraz, oznacte ich.

«  Kliknite na kartu Domov. V skupine tlagidiel Styly vyberte pozadovany 3tyl.
Styly pisma
Pre priradenie uz existujuceho stylu postupujte nasledovne:

» Kliknite do slova, pre ktoré chcete zmenit’ $tyl pisma alebo oznacte text, v ktorom
chcete zmenit $tyl. Moze sa jednat o jediny znak alebo o niekol’ko slov.

+ Kliknite na kartu Domov. V skupine tlacidiel v pravom dolnom rohu kliknite na $ipku.

«  Rozbali sa ponuka 3tylov. Styly pisma maju za ndzvom pismeno a. Vyberte
pozadovany $tyl pisma.
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Obijekty

Prehlad tem

@ Vytvaranie tabuliek
@ Formatovanie tabuliek
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- Vytvaranie tabuliek

E |
= . , . . I3 v . 1
Tabul’ka je samostatny objekt. Pri vkladani tabul’ky treba zadat’ pocet riadkov a stlpcov.
Postupujte nasledovne:
e Kliknite v dokumente na miesto, kam chcete tabul’ku vlozit'.
* Na pase kariet kliknite na kartu VleZzit’. V skupine tlacidiel TabuPky kliknite na
tlac¢idlo Tabul’ka.
* Vrozbalenej ponuke kliknite na polozku VleZit’ tabulku a zadajte pocet riadkov
a stlpcov. Ak neviete presny pocet riadkov, nevadi, nie je problém riadok pridat’
dodatocne
Ve
BEH®S 0Q- Karta Vlozit 1 [Rezim kampatibility] - Word T E - x
DOMOV VLMNIE STRANY  REFERENCIE  KORESPONDENCIA — REVIZIA — ZOBRAZIT Prihlésit
B Titulnd strana - rf_:. b Hypertextavé prepojenie [ Hiavicka - re= = REP Rovnica
[ Prézdna strana D E ’—'—"fﬁ <> 1 o alozka \J [ pata- ‘ 4-5 ) symbol -
= Zlom strany Tabf‘km TlaCIdlo Tabul,ka rizovy odkaz Komentsr [# Cislo strany - T:;ct‘zxie m-
Strany Vioiit tabulku Prepojenia Komentare Hiavicka a pata Text Symboly ~
i DDDDDDDDDD 3 4 5 & 7 L] 9 10 11 2 13 14 15 LI | .
- I o 2 : ;i o . % 2 Styly X
OoOoooooon  ache Sty organow e
s RRERRRRRRN . podstats Vlozit tabulku verejnjej obchodnej Frena -
7 I .a spolo iné dlhy firmy v nech . o
I « * G gl s
4 0 I P e T - .
I e e Gtnikom dari, priberaji zamestnancov, rastit im trzby, je takmer g‘f:“ ":‘“‘a :
3 B Viodit tabulku... Ze uvazuju o povyseni svojho podnikania aj premenou pravnej formy é:,;::a;";mm i
P Nakresht tabulku y. Rovnako to byva v situdcii, ak najdu partnera a chcit s nim podnikat Cislovang zozmam2
ki me. Cislovany zoznam 3 T
3 Efy Tabulkovy harok programu Excel Cislovany zoznam 4 L
B Rychle tabully ) Cislovany zoznam 5 T
5 i Datum b
Definicia HTML a
R Hiaviéka fa
) Hiaviéka spravy 3
Hiavi¢ka zoznamu citacii T

Vkladanie udajov do tabul’ky a ich uprava

Kliknite do bunky, do ktorej chcete zapisat’ idaje a zapiste ich. V bunke mozete vytvarat’
odseky stlacenim klavesu Enter alebo zalamovat’ riadky stlacenim

Shift + Enter. Tabulator sa pouZiva pre presun na d’alSiu bunku. Ak ste v poslednej bunke
tabul’ky a stlacite tabulator, Word automaticky vlozi novy riadok do tabulky.

Ak potrebujete udaje v bunke upravit, kliknite do tejto bunky a udaje upravte.

Oznacovanie buniek, riadkov a stlpcov

Pre formatovanie tabulky je potrebné najprv oznacit’ bunky, ktorych sa zmena tyka.

Oznacenie jednej bunky: Nastavte ukazovatel’ mysi do tejto bunky tesne za jej lavou
hranicou tak, aby sa ukazovatel’ zmenil na ¢iernu Sikmu Sipku a kliknite.

Oznacenie viacerych buniek: Oznacte prvl bunku, 'avé tlac¢idlo mysi podrzte stlacené
a tahom mysi oznacte d’alSie bunky.

Oznacenie riadku: Nastavte ukazovatel’ mysi vl'avo od riadku a kliknite.

Oznacenie viacerych riadkov: Nastavte ukazovatel’ mysi vlavo od prvého riadku, stlacte
lavé tlac¢idlo mysi, podrzte ho stlacené a tahom mysi oznacte d’alSie riadky.

7B Objekty o GOP AS gogiTAc’ovA
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Oznacenie stipca: Nastavte ukazovatel’ mysi nad hornu hranicu stipca tak, aby sa zmenil
na ¢iernu Sipku smerom nadol, kliknite.

Oznacenie viacerych stipcov: Nastavte ukazovatel’ mysi nad prvy stipec, stladte lavé
tlacidlo mysi, podrzte ho stlacené a tahom mysi oznacte d’alSie stlpce.

Oznacenie celej tabulky: Ak kliknete do tabul’ky, zobrazi sa nad l'avym hornym rohom
tabul’ky stvorcek. Kliknite nan.

Vkladanie riadkov a stipcov do tabul’ky

Do tabul’ky je mozné pridavat’ d’alsie stipce a riadky alebo ich odstranit’. Pri vkladani
Word prida tol’ko riadkov a stipcov, kol’ko je ich oznaGenych. Riadky je mozné pridavat’
pod alebo nad oznacené riadky, stipce je mozné pridavat’ vlavo alebo vpravo od
oznacenych stipcov.

Pre oznacenie celého stipca nastavte
ukazovatel’ mysi nad stlpec

/

h
o = o o o =]
o g o o o =]
o o o o o o
o

Pre oznacenie bunky nastavte

Pre oznacenie celého riadku nastavte ukazovatel’ mysi za Favy okraj bunky

ukazovatel’ mysi vedl'a riadku

Pre pridanie riadkov postupujte nasledovne:

» Ak chcete vlozit’ jeden riadok, oznacte jeden riadok. Ak chcete vlozit' viac riadkov,
oznacte viac riadkov.

*  Kliknite pravym tla¢idlom mysi a z rozbalenej ponuky vyberte Vlozit’.

*  Vyberte Vlozit’ riadky nad alebo Vlezit’ riadky pod podl'a toho, kam chcete riadky
vlozit.

Pre pridanie stipcov postupujte nasledovne:
+  Oznadte taky podet stipcov, kolko cheete vlozit’ novych stipcov.
» Kliknite pravym tlac¢idlom mysi a z rozbalenej ponuky vyberte VloZit’.

«  Vyberte VloZit’ stipce vPavo alebo VloZit’ stipce vpravo.

ECDL Modul 3 - MS Word 2013



Odstranenie riadkov alebo stipcov

e |
-
a
*  Oznacte riadky alebo stlpce, ktoré chcete odstranit’.
»  Kliknite pravym tla¢idlom mysi a vyberte polozku Odstranit’ riadky / stlpce.
B H® ¢R - Fivnastnici 1 [Regim kompatibility] - Word NASTROJE TABULIEK
DOMOV VLOZIT NAVRH ROZLOZEMIE STRANY REFERENCIE KORESPONDENCIA REVIZIA ZOBRAZIT NAVRH ROZLOZENIE
[3 Wybrat'~ [ Nakreslit tabulku F m [ Viodit pod ZIGE bunky Elpeem HE EEBEE A= E A |\ [ Opakavat riadky hlaviciek
[F Zobrazit mriezku [ Guma X £ Viodit nalavo A Rozdelit bunky E 33%¥m 2 H BERE — g z "\ = Konvertovat na text
Smer Okraje  Zoradit

Odstranit’  Vlezit’ 5
Erj\ﬂastnostl srant ,,.::;t JiE] VloZit napravo E Rozdelit tabulku H Prispfsobit - EHEE textu  bunky x Vzorec
Tabulka V Riadky aﬁ*’o& ] Zladit Velkost bunky Zarovnanie Udaje
Tlac¢idlo pre odstranenie riadkov, Tlac¢idla pre vkladanie riadkov a Karta RozloZenie
stlpcov, tabul’ky stlpcov

Odstranenie celej tabul’ky
e Kliknite do 'ubovol'nej bunky v tabulke.

+  Nakarte Nastroje tabuliek — RozloZenie v skupine Riadky a stipce kliknite na $ipku
tlacidla Odstranit’.

*  Vyberte Odstranit’ tabul’ku.

Formatovanie tabuliek

V tabul’ke je mozné nastavit’ §irku riadka, vysku stipca, vzhl'ad ¢iar, ktoré ohrani¢uju
tabulku, menit’ vzhl'ad a farbu vyplne jednotlivych buniek.

Zmena vysky riadka alebo Sirky stipca

Zmenu vyiky riadka alebo $irky stipca mozete robit’ tahom mysi alebo na pravitku alebo
pomocou dialdogového okna.

Zmena §irky stipca tahom mysi:

+  Nastavte ukazovatel’ mysi na prava hranicu stipca, ktorého $irku chcete menit’ tak, aby
sa tvar kurzora zmenil na dvojiti vodorovnu Sipku.

» Stlacte l'avé tlacidlo mysi, podrzte stlacené a tahajte vlavo alebo vpravo.

Podobne postupujte pri zmene vysky riadku. Ukazovatel’ mysi umiestnite na spodnu
hranicu riadka, ktorého vysku chcete menit’.

Zmena vysky riadka alebo $irky stipca na pravitku:

Kliknite do tabul’ky. Na vodorovnom aj zvislom pravitku sa zobrazia zarazky stipcov /
riadkov. Potiahnite vybranll zarazku v pozadovanom smere.
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Zmena vysky riadka alebo $irky stipca v dialégovom okne:

[
[ &
-\
» Kliknite do bunky stlpca alebo riadku, ktorého vysku alebo Sirku chcete menit’. Na h
karte RozloZenie v skupine Vel’kost’ bunky prepiste hodnoty pre Sirku resp. vysku.
* Alebo kliknite na $ipku v pravom dolnom rohu tejto skupiny, zobrazi sa dialdgové
okno Vlastnosti tabulky.
+ Kliknite na zalozku Riadok, zaciarknite pole Ur¢it’ vySku a nastavte vysku riadka.
» Kliknite na zalozku Stlpec, zaciarknite pole Ur¢it’ Sirku a nastavte Sirku stlpca.
EH S | - NASTROJE TABULIEK
DoMOvV VLGOI NAVR»[ Symbol pre zobrazenie dial(’)gového okna [eraz  NAVRH | ROZLOZENE Prihlasit
Iz Vybrat = [ Nakreslit tabulku T i 5 % e T —] 5] = A_):’; A il Opakovat riadky hlavigiek
[ Zobrazit mriezku [ Guma 0!;)%_{ H £ Viozit nalavo [ Rozdelit’ bunky 5.3,38 cm :EE' BEE 5:’) 0@ ZZ}f B Konvertovat na text
R Viastnosti o nc:dl [3 Viogit napravo| 5 Rozdelit tabulku 4 Prispésobit - === t;:j bu:d;,a P f veorec
Tabulka Kreslit’ Riadky a stipce [ Zladit Velkost bunky Zarovnanie Udaje
L 2 1 # 1 2 @ 4 5 6 ﬁg 7 8 L] oﬂ 11 12 13 8 14 15 16 # 17 18
%] I
| ] ‘ & . S ) 7] ]
o r—— Zalozka Stlpec. =) ° a
- =] -] -]
q Tabulka | Riadok | §tfp(| Bunka | Alternativny text | -
i Stipce
E Velkost
[7] Preferovana girka: 3,38 em [+ Merat'w | centimetroch [=]
[ Predchadzaiici stipec | [ Nosledulgi stipec | T~ Nastavenie jednotky pre Sirku
“ stlpca
A Pole pro zapis

pozadovanej §irky.
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poznamka

y

Uprava §tylu oramovania buniek

Jednotlivé bunky aj cela tabul’ka st oramované ¢iarami. MS Word umoziuje menit’
vzhl'ad, hrabku a farbu tychto ¢iar. Uskuto¢iiované Gpravy sa vztahuju na bunky, ktoré
vopred oznacite. Ak je format tabulky zloZitejsi, treba robit’ Uipravy vo viacerych krokoch.
V kazdom kroku oznacite ta Cast’ tabul’ky, ktor prave formatujete.

Pri formatovani oramovania postupujte nasledovne:
*  Oznacte bunky, pre ktoré chcete zmenit’ ordmovanie.

»  Kliknite na kartu Navrh a v skupine tlac¢idiel Oramovanie kliknite na tlac¢idlo
Oramovania.

*  Vyberte typ oramovania.

*  Alebo kliknite na poslednt polozku Oramovanie a podfarbenie.

*  Vlavej Casti vyberte Vlastné.

* 'V casti §tyl vyberte Styl Ciary, d’alej vyberte hrubku a farbu Ciary.

*  V ukazke kliknite na Ciary, ktoré chcete mat’ nastavenym typom ciary.

*  Potom moéZete vybrat’ iny S§tyl, hrubku a farbu Ciary, v ukazke opit’ kliknite na tie
Ciary, ktoré chcete mat’ v zvolenom type.

* Na zaver potvrd’te OK.

Dalsou moznost'ou je vyuzit tla¢idlo Formatovanie oramovania.

*  V skupine tlac¢idiel Oramovanie na karte Navrh vyberte §tyl, hribku a farbu.
» Kliknite na tlac¢idlo Formatovanie oramovania.

»  Ukazovatel’ mysi zmeni tvar, oznacte kliknutim tie ¢iary v tabul'ke, ktoré maju byt
zobrazené nastavenym Stylom.

¢ Pre ukoncenie formatovania stlacte klaves Esc.
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Karta Navrh.

EH® CQ- NASTROJE TAE
GG Domov  vioZTT NAVRH ROZLOZENIESTRANY ~ REFERENCIE ~ KORESPOMDENCIA  REVIZIA  ZOBRAZIT NAVRH OZLOZENIE FTTTEE t
/| Riadok hlavié| | Prvy stipec 7 — i
b e E=cz=EIEe F
Riadok sétu Posledny stipec EEEEE - ¢ . 05b. E Lt
B Podfarbenie Styly Oramovania Formétovanie
Pruhované riadky | | Pruhované stipce . . ordmovania - & Farba pera~ orémovania
$tyl tabulky - moZnosti Orédmovanie ) ~
Y ) .
= TR F—— u Zalozka Oramovanie | = = vs w5 w sw
i
i ] ‘ ] = o | I -
7 .
B A e . . [ | Tlacidlo
- B - - r .
v o L osimovanie strany | poctarpene | Oramovanie
o Nastavenie:
= Oramovanie nastavite
Ziadne Kliknutim na diagram alebo

B tladidlo

@ Jednodughé
a

viewa
q

O |
b= Automaticky [=]

— T

= 05b.
8 3 IEI Pauzit na:

Tabulka =]
lozk ie &tVlu &
% Poloz Yy pre nastavenie Sty u ciary
T

Podfarbenie buniek

Pre zmenu farby buniek treba najprv vybrat’ bunky, ktoré chcete formatovat'.

*  Oznacte bunky.

«  Kliknite na kartu Navrh a v skupine tlagidiel Styly tabuliek kliknite na $ipku tla¢idla

Podfarbenie.

*  Vyberte pozadovanu farbu.

* Ak chcete farbu zrusit,, kliknite na polozku Bez farieb.

Grafické objekty

Grafickym objektom moze byt obrazok, klipart, symbol, graf alebo kresleny objekt.
Grafické objekty mozete v dokumente presuvat’, kopirovat’ a menit’ ich velkost’. Postupy si
popisSeme pre obrazok a ukazeme si, ako vkladat’ r6zne symboly.

VloZenie symbolu

Medzi symboly patri napriklad znak €, ©, ®, £ a iné. Symboly su znaky ako kazdé
iné znaky, to znamena4, Ze je mozné ich formatovat’ rovnako ako pismo. Pre vloZenie
Specialneho symbolu postupujte nasledovne:

» Kliknite na miesto, kam chcete symbol vlozit.

»  Na karte Vlozit’ v skupine tlac¢idiel Symboly kliknite na tlacidlo Symbol.

* Ak sa hl'adany symbol nachddza v ponuke, kliknite na.

Ak sa v ponuke nenachadza, kliknite na polozku DalSie symboly.
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* Vdialdgovom okne Symbol najdite pozadovany symbol, kliknite nail a vlozte ho
tlacidlom Vlezit’.

eV lavej hornej Casti okna mozete zmenit’ font pisma.

*  Nachadzaju sa tu fonty, ktoré obsahuju Specialne symboly (narp. Symbol, Wingdings,
Webdings).

VlozZenie obrazku

E]E“J'@@:

sUor [V

E Titulna strana ~
D Prazdna strana
’# Zlom strany

Strany

VLOZT}

B

Tabulka

Tabulky

e Kliknite na miesto, kam chcete obrazok vlozit'.

* Na karte Vlozit’ v skupine tlacidiel Ilustracie kliknite na tlacidlo Obrazky.
* V dialogovom okne vyhladajte obrazok, ktory chcete vlozit.

» Kliknite na tlacidlo Vlezit.

*  Mozete tiez pouzit’ tlac¢idlo Obrazky online pre vyhl'adanie obrazku na Internete.

vely
Karta Vlozit’.
NAVRH ROZLOZEMIE STRS X1 NCIA  REViZIA  ZOBRAZIT Prihldsit
Tlacidlo o
= . - 2 e . o gz
) “[=] Graficks - B Hypertextové prepojenie [ Hiavicka n EREKS Rovnica
0 les & Obrazok. - P e S
= 1l Graf > Zilozka [ Pata~ 4 - E € Symbol -
Obrézky Obrézky Tvary RpNRace Video Komentar s Textové
anline - Snimka obrazovky re Offi online E'j KriZovy odkaz [# Cislo strany - pole - a-
Jluciricie hdélia i 3 Hlavicka a pata Text Symboly A
-
2| [ Viozit obrazok ) 14 15 TR 1
&) =[ ) = Vercjné obrszey » Usdtka obrizkov ~ [ 43| [ Prentadévati Ukdzka obrizkor 0|
- — - -
Usporiadat + Novy prieinok =+ @
S KniZnica: Obrazky i
40 Obliibené polodky — |jics5ta obrazkov i Wh iecinok
% Nsposledy naviti . yberte priecinok s
. Mazov Datum I3
B Pracovné plocha ObraZkOIn
& Prevzaté sibory [&=] Tulipany 07.02.2008 11:33
=] Mediiza 11.02.200811:32 758|
4 KniZnice = =] Koala Typ polozky: Obrazok vo formate JPEG 763
3 3 Dok = ... | Datum nasnimania: 07.02.2008 11:33
=l B0t umenty =] Majék | yodnatenie: 4 huiezdicky 549
b o Hudba [ Tuéniall Rozmery: 1024 % 768 760)
4 ] Obrézky [ past | Velkost: 606 kB al
b &l Obrazky | |=] Chryzantéma 14.03.2008 13:59 5
4 | Verejné abrazk [=] Hortenzie 24.03.2008 16:41 \ , , ..
5 ) NVIDIA Corp Vyberte obrazok, ktery chcete vlozit.

Vyber (oznacdenie) obrazku

* Ak chcete pracovat’ s jednym obrazkom, kliknite nan.

* Ak chcete oznacit’ viac obrazkov, kliknite na prvy, potom stlacte klaves Shift, drzte
stlaceny a kliknite na ostatné obrazky.
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Kopirovanie a presun obrazku ahom mysi

*  Oznacte obrazok, ktory chcete prestuvat’ alebo kopirovat.

* V oznacenom obrazku stlacte I'avé tla¢idlo mysi, nechajte ho stlacené a potiahnite do
cielového umiestnenia.

»  Uvolnite 'avé tlac¢idlo mysi. Tymto postupom ste obrazok presunuli.

* Ak chcete obrazok skopirovat, pri tahani mySou na ciel'ové miesto stacte aj klaves
Ctrl.

Kopirovanie a presun obrazku pomocou schranky

V tomto pripade najprv premiestiiovany obrazok vlozite do schranky, potom prejdete do
cielového umiestnenia a obrazok prilepite. Postup:

*  Oznacte obrazok, ktory chcete presuvat’ alebo kopirovat’.

»  Kliknite pravym tla¢idlom mysi a vyberte Kopirovat’ (ak chcete kopirovat) alebo
Vystrihnut’ (v pripade prestvania).

»  Kliknite na miesto, kde chcete obrazok umiestnit’.

»  Stlacte pravé tlacidlo mysi a v ¢asti MoZnosti prilepenia vyberte prvé tlacidlo
Ponechat’ formatovanie zdroja.

Namiesto prikazov Kopirovat, Vystrihnut' a Prilepit mozete pouzit klavesové skratky Ctrl+C, Ctri+X
a Ctrl+V.

Zmena vel’kosti obrazku

Vel’kost’ obrazku mozete nastavit’ tahom mysi alebo rozmery zadat’ presne.

AKk chcete menit’ vel’kost’ obrazku ahom mysi, postupujte nasledovne:

»  Kliknite na obrazok. Okolo obrazku sa zobrazia body v stredoch stran a v rohoch.
*  MySou uchopte niektory z bodov a potiahnite v pozadovanom smere.

Ak chcete zadat’ rozmery obrazku presne, postupujte nasledovne:

» Kliknite na obrazok.

* Na pase kariet sa zobrazi karta Format. Kliknite na tato kartu.

* V pravej Casti karty sa nachadza skupina tlac¢idiel Vel’kost’. Tu moézete zadat’ vysku
a sirku. Ak zmenite jeden rozmer, druhy sa upravi automaticky tak, aby zostal
zachovany pomer stran.

*  Modzete tiez kliknut’ na Sipku v pravom dolnom rohu tejto skupiny.

*  Zobrazi sa dialdgové okno RozloZenie, zaloZka Velkost’.

ECDL Modul 3 - MS Word 2013



e Ak zrusite zaciarknutie polozky Zamknut’ pomer stran, mézete menit’ rozmery
obrazku l'ubovolne.

BHS OR-

SOl poMov  VLOZTE

NAVRH

Jas~ & Komprimovat obrazky
(P Kontrast~ ] Vynulovat obrazok
[&] Prefarbenie ~
Upravit
L 2 1

ROZLOZENIE STRANY

]

Efekty

tiefiovania v
Efekty tiefion

Polozka Zamknut’ pomer stran

B T IS

NASTROJE OBRAZKA

KORESPONDENCIA REVIZIA  ZOBRAZIT FORMAT

= =

REFERENCIE

Karta Format.

= oy

|‘_ Zarovnat ~ £ viska: |yzzemr—T

L
e |o6sem 2|

Velkost’ [ -~

Pole pre zapis velkosti obrazku.

Pole pre zapis vel'kosti obrazku

v dialbgovom okne
Vyika
@ Absolitna 7,22 cm
Relatima | | vzhladom na [Strana =] Symb()l )
Sike . pre zobrazenie
@ Absoldtna (9,65 cm . 4 4
Relatina | vzhladom na \Fij dlalOgOVehO Okna
Otoit
Mierka
Nawike  |36% Nagikw  36% 2]
Zachovat pomer strén -
V zavislosti od péavadnej velkosti obrazka
Pavodna velkost
2032 cm Sirka: 27,08 em

DalSie moznosti formatovania obrazkov

4

Objekty

Kliknite na obrazok.
Na pase kariet sa zobrazi karta Format. Kliknite na tato kartu.

Pomocou tlacidiel na tejto karte moézete zmenit $tyl obrazku, ordmovanie, orezanie
a nastavit’ rézne efekty.

% GOPAS

SKOLA
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Hromadna korespondencia

Prehlad tém
® Priprava

o Vystupy



Hromadna koreSpondencia

Hromadnu korespondenciu mozete vyuzit,, ak potrebujete napriklad urcity dokument
poslat’ viacerym adresatom. Ich adresy mate ulozené v databaze Excelu, Accesu alebo
Outlooku. Pomocou hromadnej korespondencie mdzete dokument vytvoreny vo Worde

Priprava znamena vytvorenie alebo Gprava dokumentu, ktory sa ma hromadne rozoslat’
(nazyva sa hlavny dokument), vyber zoznamu adries prijemcov a vlozenie zlu¢ovacich
poli, ktoré zabezpecia spravne umiestnenie jednotlivych poloziek adresy v hlavnom

Jednotlivé kroky je mozné robit’ pomocou tlacidiel na karte KoreSpondencia.

Karta Korespondencia.

eagracey TIETCRTT
Pravidla

Mapovanie poli
Dokondit

a zladit

Altualizovat’ menav sled
Ukazka vjsledkov Dokonéit
9 10 1 2 3 14 15 16 j AT 18

-
a
-
prepojit’ s databazou adries.
dokumente.
E H -0 E'l = iwnﬂ;tni{\?ﬁéz
DOMOV VLOZTT NAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE KORESPONDENC]
L o @&
Obélky Menovky Spustit hromadnd ~ Vybrat  Upravit zoznam Zvjraznit  Blokpre Riadoks Vot Zluéavacie Utk
korefpondenciu ~ prf QYT prismeoy Zlucovacic ool w_pozdravom nol
Vytvorit Lis e . ,
- e Tlacidlo Spustit’ hromadnu
£ E-mailove spravy . .
B Obslky. koreSpondenciu
B Menovky..
B Adresar
El MNermalny dokument programu Word
@ Sprievodca krokmi hromadnej koreSpondencie...

Ak sa Zivnostnikom dari, priberajii zamestnancov, rasti im trzby, je takmer
pravidlom, Ze uvazuji opovyseni svojho podnikania aj premenou privnej formy -

Postup

T E - x
Prihlésit

*  Najprv vytvorte hlavny dokument vo Worde. Miesta, kde budete vkladat’ tidaje

z databazy nechajte vol'né.

* Na pase kariet zobrazte kartu KoreSpondencia.

*  V skupine tlacidiel Spustit’ hromadni kore§pondenciu kliknite na tla¢idlo Spustit’
hromadnu korespondenciu a vyberte typ dokumentu. Ak chcete posielat’ hlavny
dokument viacerym adresadtom vyberte Listy.

* Vtej istej skupine tlacidiel kliknite na tla¢idlo Vybrat’ prijemcov. Ak uz mate
vytvorenu databazu adries, vyberte PouZit’ existujuci zoznam.

*  Vnaslednom dialdgovom okne vyhl'adajte databazu. Méze to byt sibor vytvoreny
napriklad v Exceli alebo v Accesse.

* Ak ste vytvarali zoznam v Exceli, tabul’ka musi za¢inat’ v 1. riadku, ktory obsahuje
nazvy stipcov. V d’alsich riadkoch sa nachidzaju udaje. Zoznam by nemal obsahovat’

prazdne riadky.

* Ak si cheete skontrolovat’ zoznam prijemcov, kliknite na tla¢idlo Upravit’ zoznam
prijemcov. Zobrazi sa zoznam prijemcov, v ktorom mdzete zrusit’ zaciarknutia pre
niektoré riadky. Tymto prijemcom sa list posielat’ nebude. Okno zatvorte tlacidlom

OK.

(@ Hromadna koreSpondencia

% GOPAS

POCITACOVA
SKOLA



*  Na prislusné miesta v dokumente vlozte jednotlivé zlu¢ovacie polia. Pre vlozenie
kazdého pola opakujte nasledovny postup:

o Kliknite na miesto v hlavnom dokumente, kam chcete pole vlozit.
o Kliknite na tlacidlo Vlozit’ zlu¢ovacie pole a vyberte pole.
*  Po vlozeni vSetkych zlucovacich poli kliknite na tlac¢idlo Ukazka vysledkov.

eV hlavnom dokumente sa na miestach, kam ste vlozili zluCovacie polia zobrazia udaje
z databazy.

*  Ostatné listy si zobrazite tlac¢idlami Predchadzajici / Nasledujuci zaznam (Sipky
vlavo a vpravo v skupine Ukazka vysledkov).

* Ak chcete listy vytlacit’, kliknite na tlac¢idlo Dokon¢it’ a zlaéit’, vyberte Tlacit’
dokumenty.

ywe

* Ak si cheete takto vytvorené listy ulozit', kliknite na tla¢idlo Dokon¢it’ a zIaGcit’,
vyberte Upravit’ jednotlivé dokumenty. Bude vytvoreny novy dokument s nazvom
Listyl, ktory obsahuje tol’ko listov, kol'’ko adries bolo v zozname prijemcov. Tento
dokument moézete ulozit’ a nasledne upravit’ podla potreby.

*  Povodny dokument (hlavny dokument) je stale prepojeny na zdrojovu databazu.
Ulozte aj tento dokument.

BH®-0Q - pozvanka na kurz [Rezim kompatibility] - Word
CUELE  DOMOV  VLOZT  NAVRH ROZLOZENIE STRANY ~ REFERENCIE = KORESPONDENCIA — REVIZIA  ZOBRAZIT

=% B B B2 BB

Obilky Menovky Spustit hromadni  Vybrat  Upravitzoznam =~ 7

[ Pravidia~ o M4 [ I’D_)

% ¥ Mapavanie poli Hladat’ prijemcu

Blok pre Riadok s VloZit' zluovacie Dokonéit™

koreépondenciu~ prjemcov=  prjemcov | zluéo polia adresu pozdravom pole - Altualizovat’ menovig o [ Skontrolovat chyby  , zigeit -
Vytvorit Spustit hromadn( koreépondenciu Zapisal meno_itudents UkaZka vjsledkoy Dokondit’
2 1 E 1 2 3 4 5 [ e i1 12 13 14 15 o 17 18
ulica
: . , ,
ked_odbory Zoznam zlucovacich poli
Jazyk ;s v s vey
W ktoré je mozné vlozit
miestnost’
body _za_ jazyk dO teXtu.
ly_za_jazy
ly_za_matematiku
v . i I | ‘h..l
Oznacéte miesto, kam chcete body spolu

OVA SKOILAY

zlucovacie pole vlozit’. phonCuch e

Oslovenie'meno-a-priezvisko, 1

pozyvame-Vas-na-kurz-MS-WORD-2003-pokrocilé-techniky, ktory-sa-kona-q
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Priprava vystupov

Prehlad tem

@ Nastavenie vlastnosti dokumentu pred tla¢ou

® Revizia dokumentu a tlaé



- Natavenie vlastnosti dokumentu pred tlacou

E |
= . . . , " s . . , . .
Vzhlad vytlacenej strany je ovplyvneny vel’kostou okrajov a orientaciou strany. Ak je
dokument dlhsi, je vhodné pouzit’ automatické ¢islovanie stran.
Zmena okrajov dokumentu
»  Kliknite na kartu RozloZenie strany.
*  V skupine tla¢idiel Nastavenie strany kliknite na tlac¢idlo Okraje. Vyberte
pozadovantl vel'kost’ okrajov alebo kliknite na poslednu polozku Vlastné okraje.
» Zobrazi sa dialégové okno Nastavenie strany, v ktorom mdzete nastavit’ okraje.
* Potvrd’te OK.
Zmena orientacie strany
»  Kliknite na kartu RozloZenie strany.
*  V skupine tlacidiel Nastavenie strany kliknite na tlac¢idlo Orientacia. Vyberte Na
vy$ku alebo Na Sirku.
Zmena formatu papiera
»  Kliknite na kartu RozloZenie strany.
* V skupine tlacidiel Nastavenie strany kliknite na tlac¢idlo Velkost’. Vyberte
pozadovanu velkost’ papiera.
[ Tlacidlo Okraje. ] Karta RozloZenie strany. ] B m o a
w pomov VLOZTT NAVRH ROZLOZENIE STRANY REFERENCIE KORESPONDEMNCIA REVIZIA ZOBRAZTT Prihlasit
@ rlﬁ-; ]E = ’%Zvlumy' Zardi| .. . L. \: Zarovnat' ~
Okrsje Orientécia Velkost Stipce ~— = Tlacidlo Orientacia. L ot Beden Gieden Tabla T
- - E -  bc Rozdelovanieslov~ =% te d yben Oto¢it
Posledném [F] Odsek ] ~
Zhora:  2cm - S 4 5 3 7 8 ] 10 11 12 13 14 15 TR 18
Zlava: 25cm "
Tlacidlo Velkost’.
2}?;::?'”52.5 cm Zdola:  25cm
Zlava:  25cm Sprava:  25cm
Uzke
Zhora: 1,27 cm Zdola: 1,27cm
Zlava: 1,27 cm Sprava: 1,27 cm
Stredné k sa Zivnostnikom dari, priberajii zamestnancov, rasti im trzby, je takmer -

Zhors:  254cm  Zdola:  254cm |, % EE e N e
Zlavs:  18icm  Sprava: 19 cm avidlom, Ze uvaZuji o°povyseni svojho podnikania aj premenou pravnej formy -

) ojej firmy. Rovnako to byva vsituacii, ak najdu partnera a‘cheii s'nim podnikat -

Siroké : - e

Z;'\r:r: 254 cm  Zdola: 254 cm |edne] firme. 1

Tlava:  508cm  Spravar 508cm ) AhajCastejsim dévodom formalnej zmeny bava strach, Ze pripadny budiici -

B tispech, a%teda aj dlhy zataZzia Zivnostnika prakticky navidy. Ak sa teda Zivnostnik -

T 354em Zdol 254 cm zhodne podnikat’ vinej pravnej forme, mé na vyber &tyri formy obchodnych 4

Vndternyi 318 em - Venkajsi 234 em \g]ognosti ~ verejntt obchodnt spoloénost, komanditnia spoloénost, spoloénost -
udenim obmedzenym a“akciovi spoloc¢nost. (2) Moznost'ou je aj zaloZit' si druZstvo. -

Vlastné okraje » sa tiez zapisuje dp—=teslasde=il e = . daileakals 110
ruziva sa okrajovol  prikaz pre zobrazenie dialdgového okna fruzstva-

Vlastné okraje... adji nie pre dos .
spoloéenskych el Okt’a_] € KOTLO1T -

PRI T

1 = i o
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Strankovanie

[ =
[ =
. e r 4 v . wve,r %3 . [ .
Pri pisani dlhsich dokumentov sa stane, Ze potrebujete, aby urcity text zacinal na novej
strane (napr. zaciatok kapitoly). NerieSte to vkladanim prazdnych riadkov pomocou
klavesu Enter!!!! Vlozte zlom strany. Postup:
» Kliknite na miesto, kde chcete ukoncit’ stranu.
* Na karte Vlozit’ v skupine tlacidiel Strany kliknite na Zlom strany.
Zlomy stran patria k netlacitel'nym znakom, mozete ich zobrazit’ pomocou tlacidla
Zobrazit’ vSetko (karta Domov skupina Odsek).
Hlavicka a pita dokumentu
Hlavicka a péta dokumentu su texty, ktoré sa tlacia na hornom resp. dolnom okraji kazdej
strany. Do hlavicky alebo paty sa umiestnuji napriklad ¢isla stran, logo firmy a iné tidaje,
ktoré sa majui opakovat na kazdej strane.
Tlac¢idla pre pracu s hlavickou a pétou najdete na karte Vlozit’, skupina tlacidiel Hlavicka
a péta. V nasledujucich bodoch je popisany postup pre vytvaranie hlavicky. Postup pri
vytvarani paty je rovnaky.
DOMOV  VLOZIT  NAVRH R Karta Navrh i NAVRH Prihlasit
e - €j strane 4 Hlavicka zhora: (1,25em -
D D @ D I:E‘ﬂ = L:I L@ = [ Nasledujica Rézne péme a nepdme strany ' Pata zdola: 125em B
Hlavicka Pdta Cislo Datum Informacie o Rychle Obrazky Obrazky Prejst na Prejst’ Zavriet’
- - strany~ acdas dokumente~ Castiv online  hlavicku na patu Prepajit's predchédzajicim | || Zobrazit text dokumentu [E] Viogit tabulator zarovnania hlavicku a patu
Hlavitka a pata WioZit Mavigécia MoZnosti Pozicia Zayriet’
L 2 1 1 2 3 4 5 6 r 1 9 10 1 12 13 14 15 lf; & 17 1

Tlacidla pre vkladanie poli a
dalsich objektov do hlavicky a
paty

= T AK sa ziviostnikom dari, pribeNajit zamestnancov, rastia im trzby, je takmer -

l Priestor pre hlavicku Kliknutim ukong¢ite editaciu hlavicky a péty

e Telo dokumentu.

* Na karte Vlozit’ v skupine tla¢idiel Hlavicka a Pita kliknite na tla¢idlo Hlavi¢ka.

»  Zobrazi sa zoznam prednastavenych hlaviciek. Vyberte jednu z nich alebo ak chcete
vytvarat’ vlastnu hlavi¢ku kliknite na polozku Upravit’ hlavi¢ku.

*  Vytvorte alebo upravte Hlavicku. Pre formatovanie hlavicky pouzivajte rovnaké
tlacidla ako pri formatovani bezného textu. Do hlavicky moZzete vlozit’ 'ubovolny text
alebo obrazok.

«  Upravu hlavi¢ky ukongite tla¢idlom Zavriet’ hlavi¢ku a pitu na karte Navrh alebo

dvojklikom do bezného textu.

ECDL Modul 3 - MS Word 2013



Vkladanie poli do hlavic¢ky a pity

Polia st hodnoty, ktoré moZzete vlozit do dokumentu a MS Word ich aktualizuje
automaticky. Prikladom su ¢isla stran alebo datum.

Pre vlozenie poli do hlavicky postupujte nasledovne:

»  Prejdite do hlavicky dvojklikom do priestoru hlavicky alebo pomocou karty VleZit’
tlacidlo Hlavic¢ka.

» Kliknite na miesto, kam chcete pole vlozit'.
* Na pase kariet sa zobrazi nova karta Navrh.

«  Pre vloZenie &isla strany kliknite na tla¢idlo Cislo strany, z rozbalenej ponuky kliknite
na polozku Aktualna pozicia, vyberte Obyc¢ajné Cislo.

*  Pre vloZenie Datumu a Casu kliknite na tla¢idlo Datum a ¢as (karta Navrh), vyberte
pozadovany format.

e Pre vlozenie informacii o dokumente kliknite na tlacidlo Informacie o dokumente,
vyberte pozadovanu informéaciu, napriklad nazov suboru, autor.

*  Pre iné typy poli kliknite na tlacidlo Rychle €asti, z jeho ponuky vyberte polozku
Pole.

* Vdialdgovom okne Pole vyhl'adajte pozadované pole. Pri vyhl'adavani Vam moze
pomoct nastavenie kategorie v zozname Kategoria.

Automatické ¢islovanie stran

Ak potrebujete automaticky ¢islovat’ strany, nemusite najprv vlozit” hlavicku alebo patu.
MS Word ponuka tla¢idlo pre vloZenie ¢isla strany.

Nakarte VloZit' v skupine Hlavi¢ka a pita kliknite na tla¢idlo Cislo strany.

* Z ponuky vyberte, kam ma byt ¢islo strany umiestnené. MS Word zobrazi d’alsiu
ponuku réznych formatov ¢isla stran. Vyberte vhodny typ.

Uprava formatu ¢islovania stran

Ak potrebujete zmenit’ format ¢islovania, postupujte nasledovne:
»  Prejdite do rezimu upravy hlavicky alebo péty.

+  Na karte Navrh kliknite na tla¢idlo Cislo strany. Z rozbalenej ponuky vyberte
polozku Formatovat’ ¢isla stran.

* V dialogovom okne Formatovat’ ¢isla stran mozete zmenit’ format Cisla alebo
nastavit’, od akého ¢isla sa ma ¢islovanie zacat’.

(@ Priprava vystupov o G O P AS POCITACOVA
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m =
DOMOV
BS Titulna strana ~
[ Prazdna strana
= Zlom strany
Strany

o

Revizia dokumentu

8

VLOZIT _L—mATR
T Grafiche profy SmartAT

Tabulka Obrazky

Tabulky

2

Karta Vlozit’.

Fivnostnici
ORESPOM

u'll Graf

Obrazky Tvary

online

1

- Snimka obrazo

Tiustracie

E 1 2 E

Ak sa Zivnostnik
pravidlom, Ze uv
svojej firmy. Rov
vijednej firme. q
(1) -Anajcastejgim
netispech, a%teda :
rozhodne podnik
spolo¢nosti — vere

Aplikécie

Jednoduché

Oby&ajné dislo 1

W M
Tlacidlo Cislo strany [ k- B T rowic
EEE =2 2 Symbol -
ove
4] Cislostrany = | pole- 2= -
Prepojenia Komentire || [B] Hona East strany > Symboly
<] [¥1 Spodna East strany e e
] Okraje strany >
[ Aktuslna pozicia »

Obyéajné &islo 2

Obyéajné &islo 3

Oby&ajné &islo

s%rudenim obmed Bedky

To sa tieZ zapisujs
vyuZiva sa okrajo
zakladji nie pre ¢
spolocenskych ¢i

upravené bytovée

aky druh obchod:
zadiatku povedat’
spoloc¢nosti.(4) Te
vipoziadavkich n

Dve Giary 1

1

[E Dalsie éisla stran z lokality Office.com

i zal
ra ng

[ Eormatovat cisla stran...

N\

2

ca)

- 8 X
Prihlasit

v, je
ou
i s

¢islovania

Zakladné mozZnosti umiestnenia

adny budici -

< sa teda Zivnostnik -
obchodnych 4

»st, spolocnost’ -

Ro&zne styly cisla stran

wskych, -
recidlne zakonom -

<tory sa rozhoduje, na

wodujtice sina -
oitdlovych -

~ v za zdviazky firmy, -

ruktary orgénov -

spolotnosti podst o e ejnej Obchodne) -

spolo¢nosti a%spoloénosti sTudenim obmedzenym.(5) Za pripadné dlhy firmy v“nech -
celym svojim majetkom rucia takzvani komplementari. 4
Ak sa Zivnostnikom dari, priberaja zamestnancov, rasti im trZzby, je takmer -

Pod reviziou dokumentu sa mysli napriklad kontrola pravopisu.

Kontrola pravopisu

Pred zac¢iatkom kontroly pravopisu ukoncite tpravu hlavicky a péty.

Kliknite na kartu Revizia.

V skupine tlac¢idiel Korektira kliknite na tlacidlo Pravopis a gramatika. Tym
spustite kontrolu. Word automaticky prehl'adava dokument od zaciatku a vyhl'ada prvé
slovo, ktoré¢ nepozna (nema ho v slovniku). V l'avej asti obrazovky sa zobrazi tabla
Pravopis. Tu Vam zobrazi dané slovo a navrhované moznosti opravy tohto slova.

o Ak je slovo spravne, kliknite na tlacidlo Ignorovat’ alebo Ignorovat’ v§etko
(bude ignorovat’ vsetky d’alSie vyskyty tohto slova v texte). Tiez mozete pouzit
tlacidlo Pridat’, ¢im ho pridate do slovnika.

Ak je slovo chybné, mozete pouzit’ zobrazeny zoznam navrhovanych oprav
a kliknat’ na spravny vyraz. Nasledne kliknite na tlac¢idlo Zmenit’ alebo Zmenit’
vsetko (opravi vSetky vyskyty tohto slova v dokumente).

Tymto spdsobom postupujte, kym MS Word neozndmi, ze kontrola bola dokoncena.

ECDL Modul 3 - MS Word 2013



- 3= O & - Sivnostnici 1 [Rezim kompatibility] - Word . T A - X
. DOMOV ~ VLOZIT  NAVRH  ROZLOZEMIESTRANY  REFERENCIE  KORESPONDEMCIA  REVIZIA Karta Revizia ] Prifssit
== ABC Defi -5, G Jednoduché oznadenie revirie  + £ Predchadzajlica
p‘/p & Tlagidlo Pravopis a gramatika. |7, D zobrecreviu- f Od"uf s p.,af om[:z‘f
gramatika 1z Pots eny ~ (B Tabla revizii - & . - N dpravy
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Pridat
byva
biva
Ak sa zivnostnikom dari, priberaji zamestnancov, rasti im trzby, je takmer - brava
i pravidlom, Ze uvazuji o°povyseni svojho podnikania aj premenou pravnej formy - brava
svojej firmy. Rovnako to byva vsitudcii, ak najdu partnera a“chcii snim podnikat - pava
~ viednej firme. § Zmenit' | | Zkenit vietko
(1) Anajcastejsim dévodom formalnej zmeny bava strach, Ze pripadny buddci- -
M netspech, ateda aj dlhy zataZia Zivnostnika prakfcky navzdy. Ak sa teda Zivnostnik -
rozhodne podnikat vinej pravnej forme, mé na vyRer styri formy obchodnych 4 Zoznam mOZn}'/ch
- spoloénosti — verejnii obchodni spoloénost, komanditna spolo¢nost, spoloénost’ - .
2 i - : L . oprav.
srucenim obmedzenym a‘akciova sp; . , , I si druZstvo.
) To sa tiez zapisuje do obchodného re, Na_]dene chybne slovo tel'a, no- Definfcie sa nezobrazuju, pretoZe ste v refime
vyuZiva sa vkrajovo. Takto oTiom napGKomn Ovori 4] Zzakoil — podla 1ieno sa druzstva - offine
- zakladjti nie pre dosahovanie zisku, ale pre zabezpedenie hospodérskych, -
spolocenskych ¢ inych potrieb svojich €lenov. (3) Prikladom si1 $pecidlne zdkonom -
~ upravené bytové a‘polnohospodarske druZstva. Pre Zivnostnika, ktory sa rozhoduje, na -

aky druh obchodnej spoloénosti premeni svoje podnikanie, je rozhodujtice sina-
za¢iatku povedat, & si chee vybrat' zo skupiny osobnych alebo kapitélovych -
spolo&nosti.(4) Teda - ak st pre neho rozdiely v¥uéeni spoloénikov za zavazky firmy, -
vpoziadavkdch nazdkladné imanie, tvorbu rezervného fonku ¢i $truktiry orgénov -
spoloénosti podstatné. Najvicsie rizikona seba berii spoloénici verejnjej obchodnej -
spoloénosti a%spoloénosti sTucenim obmedzenym.(5) Za pripadné dlhy firmy vhech -
celym svojim majetkom rucia takzvani komplementari. 4

Odstranenie opakujucich sa slov

V pripade, ze Word narazi na opakujuce sa slovo, zvyrazni druhé z nich a v table Pravopis
ponukne tlacidlo Odstranit’. Kliknutim na toto tlacidlo opakujuce slovo odstranite.
Kliknutim na Ignorovat’ bude pokracovat’ d’alej v kontrole.

Ukazka pred tlacou a tla¢ dokumentu

Ukazka pred tlacou je moznost’ zobrazit' dokument tak, ako bude vytlaceny. Pre
zobrazenie ukazky postupujte nasledovne:

» Kliknite na kartu Sabor, vyberte polozku Tlacit’.
* V pravej Casti okna vidite ukazku pred tlacou.

*  Pod ukézkou su tlacidla pre prepinanie sa na predchadzajicu alebo nasledujucu stranu
a nastroj lupa, ktorym mozete ukazku priblizit’ alebo vzdialit’.

*  Pre prepnutie sa do dokumentu kliknite na $ipku v lavom hornom rohu obrazovky.

Tla¢ dokumentu

Pred tlacou si mozete nastavit’, kam chcete dokument vytlacit’ (tlac¢iaren, PDF dokument),
strany, ktoré chcete tlacit’ a pod.
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» Kliknite na kartu Sabor, vyberte polozku Tlacit’.
*  Pred tym, ako stladite tlac¢idlo Tla¢it’, mozete nastavit tladiarenn v zozname Tlaciaren.

» 'V casti Nastavenia mdzete nastavit,, ktoré strany chcete tlacit’, v akom poradi sa buda

C)

tlacit’, orientaciu, okraje.

Vedla tlacidla Tladit’ nastavte pocet kopii.

Na zaver kliknite na tlac¢idlo Tladit’.
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v jednej firme.
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Kontakty

Pocéitacova Skola Praha
Kodanska 46, 101 00 Praha 10
Tel: 234 064 900-3, Fax:234 064 949

Pocitacova §kola Brno
Josefska 8-10, 602 00 Brno
Tel: 542 219 935-6, Fax: 542 219 938

Internet
http://www.gopas.cz
e-mail: info@gopas.cz



