Pracovné listy - MS Word
8. TABULKY

V praxi sa Casto stretdvame sroznymi Udajmi prezentovanymi v tabulkach, ale aj s formularmi,
dotaznikmi v tvare prazdnych tabuliek.

Pri vytvarani tabuliek méZeme postupovat dvoma spdsobmi :
1. Napisany text previest na tabulku. Text v tvare stipcov viak musi byt oddeleny tabulatorom,

bodkogiarkou, alebo inym znakom, aby Word vedel stipce rozligit. Potom stadi tento text oznagit mySou
a previest prikazom TABULKA / KONVERTOVAT TEXT NA TABULKU...

2. Nakreslit tabulku a dopisat’ text. Vopred musime poznat podet stipcov a riadkov, teda Struktdru
tabulky.

Hruby navrh tabulky zvolime prikazom TABULKA / VLOZIT TABULKU...,resp. ikonou v Standardnom
paneli nastrojov [ .

VSetky prikazy pre pracu stabulkou sa nachadzaju v poloZzke TABULKA, ale prehladnejSia
arychlejSia praca je spanelom nastrojov, ktory otvorime prikazom TABULKA | NAVRHNUT
TABULKU...,alebo rychlejSie ikonou 'H ( alebo zapneme panel v poloZke ZOBRAZIT).

ViySku a Sirku oznaCenych buniek nastavime prikazom TABULKA / VYSKA A SIRKA BUNKY... .

Na vytvorenie tabulky z naSej Glohy sme vyuZili popisaneé ikony v paneli nastrojov :

hribka
zvolengj Ciary

ruéné
gumovanie Ciar

volba typu
ciary

oramovanie
o, . T by & oramovania tabulky
rucne kreslenie ™~ J
diar i Q| —— = lfix i| M zvolenou Ciarou
Qg@m@\mlazmﬁlm 2l =

Zlucovanie resp.
rozdelovanie buniek

2Vislé zvisly smer

centrovanie textu

Udaje v tabulkach sa daju prezentovat grafom, tzv. sprievodcu grafom zavolame prikazom VLOZIT/
OBRAZOK / GRAF. Jednoduchsia préaca s tabulkami a grafmi je v programe MS Excel.

ULOHA : a) Prevedte text z 5. lekcie ,Pocet a cena komponentov PC* na tabulku.

b) Nakreslite ,Startovaciu listinu na preteky v behoch a skokoch* podfa predlohy, poCet riadkov
si zvolte podra poctu Startujucich. V tabufke vyplfite mena, priezviska a triedu , ostatné policka
nevyplfajte. Listinu vytlacte. Subor uloZte.
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Meno a priezvisko
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9. STYLY, SABLONY

Pouzivanie Stylov zabezpe¢i jednotnt Upravu dokumentu (nadpisy roznych drovni, text, poznamky...).
Styly sa uchovavaju v subore zvanom Sabléna.

Zoznam Standardnych Stylov (danej Sablény) najdeme v paneli pre formatovanie:

Vysunutie roletky so Stylmi

”D ._ EI|§B‘3‘//.§$\

=1
14 ps\
[ Nadpis 2 o \
nézvy stylov Nadpis 3 ip‘:l stru¢ny popis stylov
\ Marmalny i p? /
Predvolens pismo odseku o P{

Ako sa da vytvorit viastny Styl?

Ak upravime nejaky odstavec podfa vlastnych predstav a klikneme na aktuélny Styl vo forméatovom
paneli ( ten sa zobrazi na modrom podklade ), mdZeme ho prepisat na novy nazov viastného Stylu.

Viac moZnosti pre definovanie a Upravy Standardnych aj vlastnych Stylov umoZnuje prikaz FORMAT /
STYL... .

Ak chceme definované Styly pouZit aj vinych dokumentoch, uloZime dokument ako Sablonu t,.
prikazom SUBOR /ULOZIT AKO .../ Nazov stiboru: ndzov_Sablony, Typ stboru: Sabléna dokumentu (Word
stboru prida priponu .dot )

v galerii Stylov si moZeme prezriet vSetky Sablony a ich Styly — prikaz FORMAT / GALERIA STYLOV...
Ako pouzit Styly ?

Zo zoznamu Stylov vyberieme vhodny Styl, ktory sa aplikuje na odstavec, v ktorom stoji kurzor.

Pri otvarani noveho suboru prikazom SUBOR /NOVY ... si mdZeme zvolit Sablénu nového dokumentu.

ULOHA :

1. Definujte nasledujdce Styly prikazom FORMAT /STYL../ Novy /Forméat :
. Styl odstavca 1: zarovnanie na stred, pismo tuéné, typu Times New Roman,
vysoké 16pt, rozSirené medziznakové medzery. (Styl typu odstavec)
Styl odstavca 2 : zarovnanie do bloku , dvojité riadkovanie, pismo podskrtnuté, typu
Courier, vysoké 13pt, odsadenie prvého riadku 2cm. (Styl typu odstavec)
Pojem : pismo Sikmé, vysoké 12pt, typu Helvetica. ( Styl typu znak )

2. NapiSte fubovolny text a upravte ho vyberom vami definovanych Stylov zo zoznamu Stylov .

3. UloZte Styly do vlastnej Sablony s ndzvom Moje Styly.

16 © Jana Machova




Pracovné listy - MS Word

10. OBRAZOK

NEROZBIJAJTE SVOJ POCITAC !

klavesnicou S NSasee b -
L% %o stoliéky !
Vasho poéitaéa

gg@i jriedzi V7/ 7 \ Aseedom
ekde n i nie. ‘L 2 N NN\, Vasej

P&ci sa vam tato karikatura ? Vytvorit'ju je velmi jednoduché !

Obrézky, grafy a diagramy s €asto sucastou textov v kazdej literatre. Word ponuka niekolko zdrojov
obrézkov, umoZiuje vkladat vlastné obrazky, formatovat ich a upravovat.

Obréazky — kliparty

VloZenie Klipartu resp. obrazka umozni prikaz VLOZIT / OBRAZOK / ClipArt... , alebo pomocou ikon
z panelu nastrojov pre obrazok ( zobrazime ho prikazom zZOBRAZIT / PANELY S NASTROJIMI / Obrazok,
alebo kliknutim pravym tlacidlom mysi do obrazka )

Upravovat obrazok méZeme prikazom FORMAT / OBRAZOK, alebo priamo ikonami z panelu nastrojov

Obrézok:
kliknutim favym tlacidlom mysi do obrazka upravime jeho velkost vie€enim za Stvor¢ekové
znacky, alebo ho vie¢enim za znacky orezeme volbou ikony pre orezanie 4+
pomocou dalSich ikdbn mbZeme upravit obtekanie textu, jas, kontrast, priehladnost obrazka
@l ot ok | # = B &
WordArty

Text ,On nie je na vine" z naSej karikatlry je napisany ako WordArt. VloZime ho pomocou prikazu
VLOZIT/ OBRAZOK / WordArt... , alebo ikonou 4l z panela néstrojov Kreslenie.

Automatické tvary

Rozne hviezdy, bubliny s textom viozime prikazom VLOZIT / OBRAZOK / Automatické tvary , alebo sl
sti¢astou panelu nastrojov Kreslenie, ktoré najrychlejSie zapneme ikonou 4 .

ULOHA :
a) Vytvorte karikatlru z tohoto listu spolu s WordArtom a automatickymi tvarmi s uvedenym
textom. Subor uloZte.
b) Vytvorte vlastny ndvrh pozvanky na Studentsky ples s vyuZitim spominanych prvkov.
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11. VZORCE , SYMBOLY

Pracovné listy - MS Word

1 1 1

b
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sna sinb sing

(X)dx=F(b)- F(a)

e 0
Gay, ap 6113:
Co B Al
gaSI 8, Az
a

{xi A-BU xi AUxi B}

S takymito vzorcami ste sa uzZ iste stretli, alebo sa este len stretnete. Vedeli by ste ich napisat ? Tieto
vzorce sl napisané pomocou aplikicie Microsoft Equation 3.0 .

Vzorec vlozime do dokumentu ako objekt programu Microsoft Equation 3.0 prikazom VLOZIT/ OBJEKT...

Rychlym pomocnikom pri jeho tvorbe je panel nastrojov, ktorého horné tlagidla zastupuju symboly
(napr. operatory, grécke pismena...) a dolné zastupuji Sablony ( napr. zatvorky, odmocniny...)

Specidlne mnozinové
relacné operatory Sipky symboly -
operatory grécka abeceda
EEE | aap | ¥ EE
Zétvorky | j | A | t A |
omk ) - suma integral matice a
zomy horny a doiny determinanty
odmocniny index

V8etky pouzité symboly a Sablény vo vzorcoch na tomto liste sa nachadzajl v ikonach , ktoré popisuju ,bubliny*.

Ak potrebujeme vloZit do textu nejaky Specidlny symbol, znak, ikonu a pod. vloZime ho prikazom

VLOZIT/ SYMBOL..

ULOHA : NapiSte horeuvedené vzorce pomocou programu Microsoft Equation. Stbor uloZte.
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12. HROMADNA KORESPONDENCIA

MS WORD umoZiuje velmi praktické spojenie zdroja dat ( napriklad adries uloZenych v stbore
programu Excel, alebo inom tabulkovom, textovom, ¢&i databdzovom stbore ) ahlavného dokumentu,
v ktorom st nahrddzané premenlivé polozky konkrétnymi (dajmi zo zdroja dat. Takto mbZeme tlacit obéalky,
menovky, posielat to isté oznamenie mnohym osobam s inou adresou.

Postup mozeme vysvetlit na priklade ,pozvanky na stretnutie absolventov gymnazia“. Pozvanky sa
budu lisit len oslovenim a adresou absolventa, adresy méme uloZené v nejakej databaze, alebo ich
napiSeme priamo v programe Word.

Pomocnik hromadnej koreSpondencie —( prikaz NASTROJE /...) sklada sa z troch bodov :

1. Hlavny dokument - v naSom pripade samotna pozvanka, ktord pozostava zo vSeobecného textu
(Co, kde, kedy), ale jej sucastou je aj adresa Studenta a jeho oslovenie viastnym menom:

Jozko Mrkvicka
Kapustova 21
023 07 Kocurkovo
Mily JoZko,
pozyvame Ta na stretnutie nasej 4.D triedy po piatich rokoch dfia 29.8 1999 0 14 ° hod. pred nasim starym
dobrym ,gymplom*.
TeSime sa na tvoju ucast !

2. Zdroj udajov - Stlatenim tlagidiel NACITAT UDAJE / VYTVORIT ZDROJ DAT v pomocnikovi ponechame,
pripadne doplnime nasledujice polia v zozname poli: Meno, Priezvisko, Ulica, Cislo, Mesto, PSC.
Ostatné polia zo zoznamu odstranime. Po potvrdeni ok doplnime vSetky polozky adries vSetkych
absolventov 4.D triedy. Pri zlG¢eni pozvanky s adresami moZeme vyuZit panel nstrojov hromadnej
koreSpondencie: Va3 lutovacie pole + AN e B2 2E e

HEC

YloZit’ slovné pole «

V hlavnom dokumente potrebujeme namiesto adresy a oslovenia konkrétneho Ziaka vloZit zlucovacie
polia. Ozna¢ime mySou ,JoZko" a namiesto neho vloZzime zlu€ovacie pole ,Meno“ zo zoznamu v paneli
nastrojov. Takto postupujeme pre cell adresu a oslovenie. Na§ dokument bude vyzerat asi takto:

«Meno» « Priezvisko»
«Ulica» «Cislo»
«PSC» «Mesto»
Ml|y «Meno»,
pozyvame Ta na stretnutie nasej 4.D triedy po piatich rokoch dfia 29.8 1999 0 14 ° hod. pred nasim starym
dobrym ,gymplom*.
TeSime sa na tvoju U¢ast !

3. ZIu¢it udaje s dokumentom - Prikazom NASTROJE / HROMADNA KORESPONDENCIA moZeme
opravit, dopinit zdroj dat. Zlu¢enie méZeme previest do nového stboru, alebo na tlaciaren.

ULOHA : Vytvorte pozvanku na prijimacie pohovory na VS s adresou, oslovenim a rodnym ¢islom Studenta.
Vytvorte stibor adries aj s rodnym &islom pre Studentov vasej skupiny. Udaje zltéte do stboru.
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13. TVORBA HYPERTEXTOV A WWW STRANOK

MS WORD umoZfiuje nelinedrne poprepajat’ stranky dokumentov, teda aj tvorbu jednoduchych WWW
stranok s vlastnou grafikou, obrazkami, zvukom, video sekvenciami.

Prepéjanie dokumentov

Dokumenty prepojime viozenim hypertextového odkazu (linky) prikazom VLOZIT / HYPERTEXTOVY
ODKAZ..., resp. ikonou (v Standardnom paneli nastrojov), priom predtym oznagime mySou
odkazovy objekt napr. text (toto je odkaz), alebo obrazok. Zadame meno dokumentu s cestou, na ktory sa
odkazujeme (dokument 2), alebo dokument néjdeme prezeranim.

\

toto je odkaz -

dokument 1 dokument 2
Odkazy su Standardne podskrtnuté, modro sfarbené. (Obrazok ako odkaz mé modry ramcek.)
Odkaz méZeme nasmerovat aj na uréité miesto v dokumente, kde sme pred tym vloZili z&loZku
s danym menom pomocou prikazu VLOZIT/ ZALOZKA. .. .
Umiestnenim mysi na odkazovy objekt sa zmeni kurzor mysi zo Sipky na ,ruku®, kliknutim sa otvori
odkazovany dokument.

Tvorba WWW stranky

Ak ideme vytvarat WWW stranku, otvorime novy dokument prikazom SUBOR / NOVY... pomocou Sablony
WWW stranky , &im sa zmeni ponuka hlavného menu. Takto otvoreny dokument mé automaticky
priradend priponu html .

Okrem hypertextovych odkazov méZe strnka obsahovat :

vodorovné ciary - formulare

obréazky - tabulky

video - odrézky a cislovanie
ozvucenie - pozadie

posUvany text - zéloZky

VSetky objekty viozime do stranky prikazmi VLOZIT/ ..., FORMAT /... resp. TABULKA/ ...

e e Sy B0 EENEEE —[HA-

Whajte na siranks 2.1 triedy Cymnézia Pavia Herowa =

Cre@a s Va3a (vodna strdnka mdze vyzerat takto,
Wi (sl Tadta Elerams, S ek 1, 0710 Mickidesd alebo aJ Ovel’a |ep§|e

Tel | COGE-R S 2057

Exnal ; 24 Fphmi ok

uvodny nadpis je posuvny text
gulicky vytvaraja zviastny druh Ciary

i &1 5 ek poips

e sindy ek evis i ) N

. . 1 - . ponuka odkazov spolu s vioZzenymi
i i I obrazkami si umiestnené v tabulke
i i - posledna vinovka je tiez vloZzena Ciara

a afala

ULOHA: Viytvorte svoju WWW stranku, ktora bude pozostavat aspori z dvoch dokumentov, navzajom
prepojenych odkazmi . VyuZite niektoré z vySSie uvedenych objektov. Stranku uloZte.
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14. OBSAH, REGISTER, HLAVICKA A PATA

Pri Citani knihy ste si vSimli, Ze zvyCajne Vv jej Uvode je umiestneny obsah, v odbornych knihdch sa
¢asto na konci nachadza register kfi€ovych pojmov, v dolnej Casti strdnok — v tzv. péte su umiestnené ¢isla
stran, citaty, alebo vysvetlivky , v hornej €asti tzv. hlaviéke st ¢asto ndzvy kapitol a. i.

Pri pisani rozsiahlejsich prac napr. SOC, seminérnych a diplomovych préc budete potrebovat vytvorit
vSetky spomenuté polozky.

Obsah

Pripravou na vytvorenie obsahu je pouZivanie Stylov Nadpis. Ak sa kurzorom nastavime na miesto
v dokumente pre obsah, prikazom VLOZIT/ REGISTER A ZOZNAMY... na karte pre obsah vyberieme format
obsahu a po€et rovni ( Nadpis 1, Nadpis 2 ...) a potvrdime .

Regqister (index)

Slovo, ktoré chceme vloZit do registra, ozna¢ime mySou a prikazom VLOZIT / REGISTER A ZOZNAMY... na
karte register zvolime najprv formét registra, potom tla¢idiom Oznadit' vyvolame dialégovy panel pre
vloZenie slova do registra. Slovo mdZeme upravit ( napr. do 1. p&du ). Dialégové okno mdZeme vyvolat
aj kombinaciou Alt+shift+X . Nakoniec vloZime register na vybraté miesto v dokumente potvrdenim
tladidla OK.

Hlavicka a pata, ¢islovanie

Prikazom ZOBRAZIT | HLAVICKA APATA otvorime samostatné policka pre hlaviéku a patu, ktorych
velkost zavisi od nastavenia okrajov stranky ( SUBOR /NASTAVENIE STRANY.../ OKRAJE). Automaticky sa
otvori panel s nastrojmi, kde sa nachadzaju ikony pre vloZenie Cisel stranok, datumu a ¢asu,... Tento

rezim ukoncime tlacidlom Zavrief. | s sutomateky text - | Bo | D B E E G| zawrer

Cisla stran, datum a ¢as mozeme vioZit aj prikazom VLOZIT/ GISLA STRAN... resp. VLOZIT / DATUM A CAS.

PrerusSenie

Ak chceme pred&asne ukon€it stranu (napr. aby sa ndzov novej kapitoly nenachédzal na konci strany),
vloZime zlom strany prikazom VLOZIT/ PRERUSENIE... .

Kontrola pravopisu, delenie slov

Word disponuje vlastnym slovnikom daného jazyka, teda umozrnuje vtexte kontrolovat pravopis.
Kontrolu spustime prikazom NASTROJE / PRAVOPIS AGRAMATIKA..., alebo stlaenim ikony
v Standardnom paneli nastrojov. ( Samotny jazyk nastavime prikazom NASTROJE / JAZYK )

Pre minimalizaciu po¢tu medzier v texte moéZzeme zvolit' delenie slov prikazom NASTROJE / JAZYK |
DELENIE SLOV... bud ruéne, alebo automatické delenie programom Word.

ULOHA : Pospéjajte doteraz vytvorené dokumenty kopirovanim a vytvorte jeden dokument. Upravte
forméaty nadpisov, oznacte slova do registra.
VloZte obsah na uvod, register na koniec dokumentu, ¢isla strn do péty a nazov dokumentu do
hlavicky. V dokumente skontrolujte pravopis . Stbor uloZte.
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