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O com dnes?

Uvod do MS Office Word

Format strany

Pismo a jeho atributy

Zobrazit alebo skryt

Zalamovanie textu / stran / zlomy sekcii
Zarazky a riadkovanie

Odrazky a Cislovanie

Hierarchické nadpisy

Polia (automaticky obsah / register / bibliografia)
Generovanie automatického obsahu
Hlavicka a pata

Problematika Cislovania stran

Krizové odkazy

Bibliografia
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Microsoft Word

* Sucastou balika MS Office

* Prva verzia — 1983 (IBM)

* Prva konkurencie schopna verzia v roku 1989 pre Windows 3.0
* Format .doc

» Uzavretost formatu — Specifikacie zname iba Microsoftu
 Alternativne kancelarske baliky: OpenOffice (.odt)



Format strany (1)

e Zalozka: ,,Rozlozenie”

Sidbor Domaw Vlezit’ Kreslit Mavrh Referencie KoreSpondencia Revizia Lobrazit

RSO EE E B W

Pouzitie pocitacov (1)



Format strany (2)

Ckraje Papier FozloZenie

Okraje
’ . o 7, Hore: 2,54 cm =
* Formatovanie: ,,Nastavenie strany ssacm 2
Ma vizbu: 0 cm =
Orientacia
[
A
MNa viiku Ma sirku
Strany
Viac stran: Mormalne
Ukaika
PouZit na: |Celj dokument

Mastavit ako predvolené

Pouzitie pocitacov (1)

Dole: 254 cm

Vpravo: 2,54 cm

Umigstnenie vazhy: Vlavo
R

4k

4k

Zruiit’



Pismo a jeho atributy (1)

e Typografia
» Patkové pisma — vizudlne pomahaju drzat rovinu riadka (Times New Roman)
* Bezpatkové pisma — vhodné na prezentacie, kratSie texty (Calibri)
* Pisané, ozdobné a zvlastne pisma — chybajuce znakové sady

* Neproporcialny Courier New —kazdy znak ma rovnaku Sirku

* RozSiruje text

e Zvyraznovanie textu
* Bold
* kurziva



Pismo a jeho atributy (2)

e Zalozka ,Domov“, Formatovanie , Pismo“

Stbor Domowv Vlezit Kreslit’ Mawrh Rozlozenie Referencie Korespondencia
o il - - - — 11— — — —}
D %W’Stnhnﬁt’ Calibri (Zaklad ,|-|-| ...| A | Al - | & Im v iz v A= = 3=
et ER Kopirovat’
rilep - E - 3y o === 1=
- ~ Kopirovat format B I U-abex.x A-¥ L . - - = | = |é

Schranka M Fismo M

Pouzitie pocitacov (1)

Spresnenie

Pismo: Rez pisma: Welkost:
+7akladny text Chycajné 11
~Nadpisy A

+7akladny text Kurziva

Adobe Arabic TuEnff )

Adobe Caslon Pro Tuéné Kurziva

Adobe Caslon Pro Bold W

Earba pisma: Stjl podéiarknutia:  Farba poddiarknutia:
Automaticky w [Mie je] w Automaticky £

Efekty

[] Prediarknuté [ ] Kapitélky

[ ] Dvojito prediarknuté [] Wietky pismena velké

[ ]Horny index [] skryté

[ ] Dalni index
UkaZka

+Zakladny text

Toto je pismo motivu pre zakladny text, Aktualny motiv dokumentu uréuje, ktoré pismo sa
pouZije.

Mastavit ako predvolené Textove efekty... Truiit’




Zobrazit alebo skryt

e UzitoCna funkcia pri uprave dokumentov

................................. Zlom strany 1 Zlom sekde (d"alZia strana)

VloZit® Kreslit Mavrh RozloZenie Referencie Koretpondencia Revizia

Calibri [Z&klad ~

Pouzitie pocitacov (1)



Zalamovanie textu

* Nezlomitelna medzera (Ctrl + Shift + Space)
* Bezslabicné predlozky
* A, O na zacCiatku vety

e Zarovnavanie:
 \Vztahuje sa na aktudlny odsek (odstavec)
* Na stred, napravo, nalavo, do bloku
* Tabulatory!



Zalamovanie stran / sekcii

* \/lyuzivanie pri pracach v dlhom dokumente
e Zalozka ,Vlozit”“ > Zlom strany

 Sekcia sa pouziva na rozdelenie a formatovanie samostatnych Casti
dokumentu

 V rdmci sekcie je mozné pouzivat rozne formatovanie
* Sekcia €.1 — orientacia strany na vysku, sekcia €.2 — orientacia strany na Sirku

e Zalozka , Rozlozenie” > Zlom ¥ —_| *HzZlomy-
” . o, . ,y e Drib] JD ) S?_ 1 Cisla riadkov -
* Problematika Cislovania stran raje Drientacia Yelkost STPCE 3 b0 sdelovanie slov -

Mastavenie strany P



Zarazky a riadkovanie

* Pisanie zaverecCnych prac

* Vizualna uprava dokumentu

* Nastavenie odsadenia prvého riadku
* Pridavanie medzier medzi odseky

Zalozka ,Domov“ — Formatovanie ,,Odsek”

Pouzitie pocitacov (1)

Odsek ?

Zaraiky a medzery | Zlomy riadkov a stran | Azijskd typoarafia

Vieobeacné
Zarovnanie: Podla okraja W
Urover prehladu: | Zakladny text | w Predvolene zbalené
Tarazky
Viavo: Ocm = ﬁpecia’lne: O kolko:
Vpravo: Dem  Fs [Fiadne) W =
[] Zrkadlové zarazky
| i) o zariil i i L
Riadkowanie
Fred: Ob = Riadkovanie: Viska:
Za: Eb = Masobky vl (1,15

[ | Mepridévat medzeru medzi odseky s rovnakym Stjlom
[ ] Prichytit k mrieZke, ak je definovana mrieZka dokumentu

Ukdzka

Tha combe box can ba linkad 5 a ol where tha i%em number i diaplamed when peo adect ano isen fem tha fise

Ty tha el num ber whane yeu want the isem number disglased

Tabulatory... Mastavit ako predvolené Zrusit’




Odrazky a Cislovanie

e Zapnutie / vypnutie pomocou:
* Z3lozka ,Domov*“ > Odrazky / Cislovanie / Viacuroviiovy zoznam

* Formatovanie:

e Zalozka ,Domov“ — Formatovanie , Odsek”
» Daldia Uroven zarazky = Tab

* Premiestni zarazku dalej od okraja + prida novu uroven
e Spatna uroven zarazky = Shift + Tab

* Premiestni zarazku blizSie k okraju + znizi o jednu uroven



1 NADPIS 1

Hierarchické nadpisy

Obvéainy text! Obyéany text!
1.11 Nadpis 3

12  Nadpis 2

* Viacurovhovy zoznam 5 fqbdpj,g” Obytajny text!
1. Definovat novy viacuroviovy zoznam 131 Nadpis3

2. Upravit jednotlivé Urovne do pozadovaného tvaru . Ebd;; text! Obycayny text

3. Zahrnut ¢islo vyssej urovne (hierarchicky) Obyéajny text! ObyZajns text!

4. Nastavit pozadovany styl ¢islovania a umiestnenia

f \"4 V4
° Uprava Stylov IAaBchII AaBbCcl 1 AABB 1.1 AaBt 1.1.1 Aa AaB!
M

a. Vytvorit viacuroviovy zoznam R
L Uprawit...
b. Upravit styly podla vyberu B bt vietio: (adne adaje |

Premenowvat’..

c. Upravit samostatne styl podla poziadaviek

Odstranit’ z galérie stylov

Pridat’ galériu do panela s nastrojmi Rychly pristup

* Generovanie automatického obsahu




Polia

» Specidlne miesta v texte, ktorych obsah automaticky generuje
textovych editor
e Datum
* Autor

* Cislo strany
* Obsah

o Zalozka ,Vlozit”“ > ...



Generovanie automatického obsahu

* Podmienka — hierarchické nadpisy

* Nadpis 1
* Nadpis 2
* Nadpis 3
* Nadpis 4

e Zalozka , Referencie” >, Obsah” >, Automaticka tabulka“

* Formalne upravit do prehladnej podoby



Hlavicka a pata

* Oblasti na hornom / dolnom / bo¢nom okraji kazdej strany v dokumente

* Formatovanie textu pomocou prisp6sobovania alebo vstavanych stylov

» ,Zavriet hlavicku a patu”

 Zalozka ,Vlozit” > ,Hlavicka a pata“



Problematika Cislovania stran
e ZaverecCné prace

e Cislovanie strdn napr. od kapitoly Uvod

* Pred kapitolou je napr. 10 inych stran (Predhovor, Abstrakt, Zadanie, Obsah a i.)
» Kapitolu Uvod za¢iname aZ po zlome sekcie (vytvoria sa dve prepojené sekcie)
* Vlozime ¢islovanie strdn — napr. na spodnu cast strany
« ,Nastroje hlaviciek a piat” > ,Navigacia”“ > ,Prepojit s predchadzajucou” = OFF

* \lytvoria sa dve NEZAVISLE sekcie
* \V\ymazat Cislo strany na prvej strane

Dokument] - Word

Referencie Korespondencia
; |’_| rl (4 Predchadzajiica [1 Iné na prvej strane _ .+ Hlavi¢ka zhora: |1,25em 2 E
] [y Nasledujlica [] Rézne parne a nepame strany '+ Péta zdola: 1,255em 2 )
e | Prejstna Prejst’ . ZLavriet’
ky | hlavicku na patu |.,. Prepojit' s predchadzajdcim | Zobrazit' text dokumentu Vlozit tabulator zarovnania

hlavicku a pétu
Navigacia MozZnosti Pozici '

|||||| Zavriet
Prepajit s predchédzajécm VIR RAVINS T TAVINS § ERVIRS PN TS BSOS = SIS | B
Prepojenie na predchadzajicu
sekciu, aby sa mohla dalej pouZivat’
rovnaka hlavicka a péta.

Pouzitie pocitacov (1)
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Krizové odkazy

» Zalozka , Referencie” > ,Popisy“ > ,Vlozit popis”
* VVytvorit popis podla ucelu: ,,Obr. / ,Tab.“ / ...
* Najlepsie aplikovat na oznaceny text a aplikovat Styl (Normalny)

* Vlozit do textu s vyuzitim krizového odkazu

 Variant 1: ,Referencie” >, Popisy” >, Krizovy odkaz“
 Variant 2:,Vlozit“ > ,Prepojenia”“ > , Krizovy odkaz“



Bibliografia

» ,Referencie” > ,Citacie a bibliografia“ > ,Spravovat zdroje“
* \/ytvorit 2 bibliografické zdznamy a odkdzat ich v zmysle normy ISO 690 v texte

* Priklady:
» Kapitola v monografii:

* OSE, K., CORPETTI, T., DEMAGISTRI, L. Multispectral Satellite Image Processing. [aut.] BAGHDADI,
M., ZRIBI, N. Optical Remote Sensing of Land Surfaces. London : Elsevier, 2016, s. 57-124.

 Kniha:

« RACKO, J. Fotoletecky monitoring zdravotného stavu lesov. Lesnicke §tudie €.54/1996. Bratislava :
Slovak Academic Press, 1996. s. 68. ISBN 80-85665-75-1.



Zaver

e Tvorba seminarnych, ale najma zaverecnych prac

* Formalna Uroven dokumentu = IT vyspelost tvorcu

* \lypracovat a odovzdat dokument v zmysle zadania 2 na stranke
predmetu

* Odovzdat nahratim do zdielaného priecinku Google Drive



