Pracovné listy - MS Word

1. PRACA SO SUBOROM

Textovy procesor Word spustime prikazom START / PROGRAMY / MICROSOFT WORD, resp. dvojklikom
na ikone zastupcu programu Word na pracovnej ploche. Po spusteni sa objavi pracovné prostredie programu
MS WORD.

Texty sa vytvéraju vo forme tzv. dokumentov ( odtial poch&dza pripona .doc ), po spusteni Wordu sa
otvori tzv. prézdny dokument.
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Dokument uloZzime do paméte poCitada prikazom SUBOR / ULOZIT, pricom v dialégovom okne zvolime
zloZku pre umiestnenie stboru, ako aj meno stboru. ( WORD mu s&m priradi priponu .doc ) Ukladat
mdzeme aj pomocou ikony E v Standardnom menu.

Existujuci dokument otvorime z prostredia Wordu prikazom SUBOR / OTVORIT ... , alebo pomocou
ikony E’,", v Standardnom menu .

Dokument vytlatime prikazom SUBOR/ TLACIT ..., alebo kliknutim na ikonu = . Pred tladou si
moéZeme pozriet nahfad dokumentu stla¢enim ikony EP. .

ULOHA: Napiste nasledujlci text a ulozte ho do stboru . Ukonéite pracu s programom WORD, néjdite Va3
stbor a dvojklikom mySi ho opét otvorte . Subor pripadne dopliite, znova uloZte a vytlatte na
pripojenej tlaciarni.

Znalost textového procesora sa stadva zakladnym vybavenim mnohych profesii.
Pisacie stroje definitivne mizni z kancelarii a su nahradzované pocitatmi. Pocitace
nesporne zvysuju produktivitu prace oproti pisacim strojom predovSetkym tym, Ze textové
editory ponukaju mnozstvo moznosti a funkcii pre pracu s textom.
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2. PISMO, ORAMOVANIE

MS Word disponuje mnozstvom typov pisma [ubovolnej velkosti, roznymi efektmi, rezmi pisma,
umoZziuje pisat farebny text , alebo vloZit animované efekty textov ( tie sa ale nedaju tlacit ).

Typy pisma, velkosti a rezy

md&Zeme navolit pomocou ikn vo formatovom paneli nastrojov. Volba sa prejavi na uZ napisanom
oznaCenom texte, alebo plati pre text napisany po zvoleni danych volieb.

Arial Marrow -0~ B I 0 ”
Typ pisma - Velkost Rezy pisma- tuéné,
font pisma ikmé, pod3krtnuté

Velkost pisma

nastavime prepisanim Standardnej velkosti v okienku Vefkost pisma (v naSom okienku by sme prepisali
¢islo 10 napriklad na 124 )

Inak mdZeme pouZit prikaz FORMAT / PiSMO... . Tu sa nachadzaju aj vofby pre farbu pisma, rozne
efekty ('ako su napr. tielovanie, preCiarknutie, horny, dolny index ...), tiez animécie textu a vzdialenosti
znakov ( karta medziznakové medzery )

Oramovat

ram¢ekom oznaceny text mZzeme pomocou prikazu FORMAT / ORAMOVANIE A PODFARBENIE... .

Tip: ak chcete vediet, ako niektory font vyzera, ktoré fonty obsahuji slovensku diakritiku, napiSte pér
pismen s makcenmi, oznalte ich a zvolte prikaz FORMAT / PiSMO... . UkaZzka v okne sliZi presne pre
tento Ucel.

ULOHA: Vyuzite rezy, velkosti, farby, efekty pisma a oramovanie pre napisanie nasledujliceho textu
v predtlatenom forméate. Sdbor uloZte.

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

Tuéné, Sikmé (kurziva ), Podskrtnuté, Tuéna kurziva

| Proiarknuté, dvejito-prediarkauté; homyiniex yo o TIENOVANE, S OBRYSOWM

, KAPITALKY , PodCiarknuté vinovkou

MEDZIZNAKOVE MEDZERY: NORMALNE, ROZSIRENE, ZU/ENE
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3. ODSTAVEC, FORMATOVANIE

Odstavec je zakladnym stavebnym kamerniom textovych dokumentov. M6Zeme ho definovat ako text
ukonceny kldvesom Enter. Uprava odstavca sa nazyva formatovanie odstavca.
Tvar odstavca upravime odsadenim znaciek vo vodorovnom pravitku a zarovnanim pomocou ikdn vo

formétovom paneli.

Odsadenie
odsadenie prvého riadku odstavca
~—_
}..-1‘?.-2 .-15-.-*
odsadenie odstavca zfava (okrem prvého riadku ) odsadenie odstavca sprava
Zarovnanie
zarovnanie odstavca v favo <«—+=. = —== ==——zafovnanie odstavca do bloku
7
N
zarovnanie odstavca na stred zarovnanie odstavca vpravo

Riadkovanie, medzery pred a za odstavcom

Riadkovanie (hustota riadkov na strnke), medzery pred a za odstavcom (odstavce nemusime oddelit
celym riadkom, ale pevnou medzerou ) zvolime prikazom FORMAT / ODSEK ...

Kopirovanie formatu

Velmi vyhodné je pouZivanie ikony = pre kopirovanie formatu odstavca resp. znakov. (Vyzna¢ime
odstavec, ktorého forméat chceme skopirovat, klikneme na dant ikonu a Stetkou nakopirujeme forméat na
iny odstavec, alebo text .)

Indikovanie odstavcov

Pre indikovanie odstavcov méZeme zobrazit resp. skryt tvrdé konce odstavcov zapnutim resp. vypnutim
ikony 4]

ULOHA : Napiéte dany text, upravte format odstavcov. Stbor ulozte.

Microsoft Word je vykonny textovy procesor.

Pri pisani textu pouZivame klaves Enter iba pri ukon€ovani odstavca,
riadky v rdmci odstavca ukonCuje sam Word, neukoncujeme ich klavesom
Enter. Nadpis je samostatny odstavec .

Prikazy mé6Zeme zadéavat vyberom z menu, alebo kliknutim na ikonu do
panelov nastrojov. Po spusteni su vo Worde zobrazené panely nastrojov
Standardny a Formatovanie. V okne Wordu sa nachadza okrem riadku menu a
panelov nastrojov vodorovné a zvislé pravitko, zvisly avodorovny posuvnik,
stavovy riadok.

Word poskytuje vela mozZnosti ozna¢ovania Casti textu: slova, vety, riadku,
odstavca i celého dokumentu. Oznaceny text mdZeme presuvat vlieCenim mysi.
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4. NASTAVENIE STRANY, UPRAVY

Casopisy, knihy, listy, obalky... sa lidia formatom svojej stranky. Skor neZ zaéneme pisat dokument,
musime si navolit parametre pre svoj textovy dokument.

Nastavenie strany

prikazom SUBOR / NASTAVENIE STRANY... nastavime velkost papiera, Sirku okrajov, ako aj dalSie
parametre

plochu pre pisanie vymedzuje biela ¢ast vodorovného a zvislého pravitka (vefkost okrajov mozeme
menit aj vieGenim hranice medzi sivou a bielou ¢astou pravitka)

pri pisani si mdZeme zvolit spdsob zobrazenia dokumentu prikazom ZOBRAZIT/ Normalne, On line,
Strany, Osnova- zobrazenie prehfadu , alebo pomocou ikdn v favom dolnom rohu : | §| B |E| :—|

(asi najcastejSie budeme pracovat so zobrazenim stran )
na obrazovke monitora mdzeme vidiet cell stranu, alebo iba Cast zvacSenej strany s

Pl

prikazom ZOBRAZIT / Cela obrazovka, Lupa, alebo vyuZijeme ikonu ,Jupa“ Standardnych 1k

paneloch:

505

e
fiee slian
. Ul e
Ugravy Lrve 53 2177

pisanie textu si ani nevieme predstavit bez kopirovania, presuvania..., ktoré najdeme v prikaze UPRAVY
, ale ovela rychlejsi spdsob je bud pomocou ikdn v Standardnom paneli, alebo pomocou klavesovych
skratiek :

Viystrihnat' - oznaceny
text, alebo objekt sa
vystrihne a umiestni do
schranky
CTRL+X

Prilepit’ — obsah
schranky sa umiestni
tam, kde je kurzor
CTRL+V

Kopirovat -
vyznadeny text,
alebo objekt sa

umiestni do schranky
CTRL+C

dalSou vybornou pomdckou pri pisani je moZnost spétného vratenia poslednych dprav, pricom si
mobZeme vybrat zo zoznamu poslednych Ukonov ( ten vysunieme kliknutim na maly trojuholnik vedla
ikony ) :

Spat’ - ﬂprav_a _ Znova - Uprava
zruSenie poslednej akcie opacna akcia k .spat"

ULOHA : NapiSte Uhladne svoju vlastnd vizitku, nakopirujte ju na stranu formatu A4 . Nastavte stranu na
Sirku a vySku s minimalnymi okrajmi tak, aby sa vdm na fiu vmestilo ¢o najviac vizitiek. Stbor
ulozte.
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5. TABULATORY

Pri tvorbe tabuliek, stipcov je vyhodné pouZivat tabulatory. Po tabulagnych zarézkach sa pohybujeme
klvesom Tab. Word poskytuje aj moZnost nastavenia vlastnych tabulatnych zardZok sistym typom
zarovnania.

Tabulaéné zarazky sa umiestnujl na vodorovné pravitko :

Zmena typu zarazky Standardné zarazky ( v pravidelnych vzdialenostiach — tandardne 1,25cm)

-u-L-n-z-u-a-1-4-/|-5-w_q-u-;'\-s-n-a-u-m-|-11_L.|-12-|-13-|-14-J_-15-|-15-wq

Zarovnanie v favo Zarovnanie v pravo Zarovnanie na desatinnu Giarku Zarovnanie na stred

vlastné tabulané zardzky umiestnime klepnutim mysi na zvolené miesto pravitka, ak sme pred tym
zvolili typ zardzky

tabulané zardzky presunieme na iné miesto vle¢enim my3Sou
zruSime ich odvle¢enim mimo pravitka

Standardné aj vlastné tabulatory moéZeme svacSou presnostou definovat prikazom FORMAT /
TABULATORY... (Vlastné zardzky maju vySSiu prioritu, ako Standardné)

ULOHA : NapiSte nasledujlci zoznam komponentov PC s pouZitim vlastnych tabulaénych zarazok (fava,
prava a desatinna zarézka). Sdbor uloZte

Poéet a cena komponentov PC

KOMPONENTY POCET CENA
Monitor 21 9990,00
HD WD 3,5 13 7200,00
CPU Intel 333 18 3500,00
My$ Logitech 7 450,00
CD ROM Tic 32 1980,00
CD Writer 5 17255,00
Sound Blaster 64 10 1120,00
Reproduktory 120W 5 970,00
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6. ODRAZKY A CISLOVANIE

Tvorbu ¢iselného zoznamu , alebo tzv. gulickového — zoznamu s odraZkami ufah&uje automatické
Cislovanie, resp. odrazky.

V paneloch pre formatovanie sa nachadzaju nasledujlce ikony:

Zapnutie ( vypnutie ) ¢islovania Zapnutie ( vypnutie ) odrazok
:i— 1— = 5
I— m— =5 =5
Zmen3enie odsadenia Zvacsenie odsadenia
¢islovania resp. odrazky Cislovania resp. odrazky
(posun zoznamu do /ava) (posun zoznamu do prava)

Zmena druhu odrazky, resp. formatu ¢islovania umoziuje prikaz FORMAT / ODRAZKY A CISLOVANIE...
S tromi kartami:

1. S odréZkami

2. Cislované

3. Viactroviiové

Typ odrazky resp. &islovania méZeme zmenit aj dodatoéne v oznadenom texte

ULOHA : Napiste nasledujdci zoznam v zadanom tvare, v ktorom si nadefinujte vlastné typy odréZok. Stbor
ulozte.

Microsoft Word umoZiuje vyuZit nasledujlce pisma:

1. Rezy pisma:
a) obycajné
b) tuéné
c) kurziva

2. Niektoré Styly pisma:
F preSkrtnuté
F index
a horny
a dolny
F ryté
F tiefiované

3. Niektoré typy pisma:
<« Avrial
<« Times New Roman
<« Helvetica
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7. STLPCE

Stipcové texty poznate z novin, ¢asopisov, ale aj vinych dokumentoch je vyhodné &ast textu, alebo

cely text napisat do dvoch resp. viac stipcov.

V §tandardnych paneloch sa nachadza ikona pre delenie textu do stipcov : ==

Nastavenie parametrov pre tvorbu stipcov umoZfiuje prikaz FORMAT / STLPCE... .

Ak pred volbou STLPCE neoznadime Ziadny text, Word aplikuje formét stipcov na zvy3ok dokumentu od

daného miesta.

Ak pred volbou STLPCE oznadime Gast textu, Word oddeli text v stipcoch do samostatnej ¢asti -

oddielu :

|||[||||| Hi}m! |||||[||||

Prvy oddiel

=
<
o
Q.
=
@

Treti oddiel

ULOHA : Aplikujte formét stipcov na predosly &islovany zoznam, dopiste chybajlici text a upravte ho do
nasledujuceho tvaru. Sabor uloZte.

1.

2.

Microsoft Word umoZiuje vyuZit nasledujlce pisma:

Rezy pisma:
a) obycajné
b) tucné
c) kurziva

Niektoré Styly pisma:
F preSkrtnuté
F index
U horny
U dolny
F vryté
F tiefiované

3. Niektoré typy pisma:
<« Avrial
<« Times New Roman
« Helvetica
« Courier

4. Niektoré velkosti pisma:
g 12 pt
& 26 pt
g 72 pt
@ 120 pt

Pri oznaCovani textu ( napr. mySou ) sa automaticky inverzne vyznacuju riadkové bloky. Ak chceme
pracovat vreZime stipcovych blokov, musime sa prepndt do tzv. rozSireného reZimu (poklepanim na
indikétor ROZ v stavovom riadku), a potom sa prepnit pomocou SHIFT+CTRL+F8 do reZimu coL (column -

stipec)

Ak chceme pred¢asne ukonit niektory stipec, vioZime zlom stipca prikazom VLOZIT / PRERUSENIE
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