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Co nas ¢aka?

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)

10. Generovanie automatickeho obsahu
11. HlaviCka a pata

12. Problematika Cislovania stran

© 0N Ok WNRE



Microsoft Word

 Sucastou balika MS Office
* Prva verzia — 1983 (IBM)

* Prva konkurencie schopna verzia v roku 1989 pre
Windows 3.0

* Format .doc (.docx)
« Uzavretost formatu — specifikacie zname iba Microsoftu

 Alternativne kancelarske baliky: OpenOffice (.odt)



Format strany (1)

o Zalozka: ,Rozlozenie”

e 3 -
9]

Stbor Domov VlozZit Kreslit Navrh Rozlozenie Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit W

‘=

e ‘1,_ m : Zaréika Medzery Ty 8
e [ oy o s = O =
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Format strany (2)

Ckraje Papier FozloZenie

Okraje
’ . . 74 Hore: 2,54 cm = Dole: 2,54 cm =
* Formatovanie: ,Nastavenie strany v pma B vewe YT
Ma vazbuw: 0com = Umigstnenie vazhy: Vlavo v
Cirientacia
Al
MNa viiku Ma sirku
Strany
Viac stran: Mormalne w
Ukaika
PouZit na: |Celj dokument w

Mastavit ako predvolené Zruit

Pouzitie poCitacov (1)



Pismo ajeho atributy (1)

* Typografia
« Patkové pisma — vizualne pomahaju drzat rovinu riadka (Times New
Roman)
» Bezpatkové pisma — vhodné na prezentacie, kratsie texty (Calibri)
* Pisane, ozdobné a zvlastne pisma — chybajuce znakové sady

* Neproporcialny Courier New — Kazdy znak ma rovnaku
Sirku
« RozSiruje text
« Zvyraznovanie textu

 Bold
e kurziva



Pismo ajeho atributy (2)

e Zalozka ,Domov“, Formatovanie ,Pismo”

Korespondencia

Subaor Domaov Vio&it Kresht” Mawvrh RozloZenie Referencie

-— L= =

Calibri (Zsklad - [11 ~| A" A" | Aa~ | Bo iZ - i . 'Z.
A-Y-A-B====-¢

M Fismo M

-H-D K Viystrihnit
ER Kopirovat
Prilepit’ .
- ¥ Kopirovat format
Schranka

B I U ~abe X, X°

Pouzitie poCitacov (1)

Spresnenie

Pismo: Rez pisma: Welkost:
+7akladny text Chycajné 11
< Nadpisy ~
+7akladny text Kurziva
Adobe Arabic Tucne )
Adobe Caslon Pro Tufné Kurziva
Adobe Caslon Pro Bold A
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...




Zobrazit' alebo skryt

« UzitoCna funkcia pri uprave dokumentov

................................. Flom strany ..! Zlom sekcie {drﬂﬁiﬂ strana}

Domowv Vlezit’ Kreslit Mavrh RozloZenie Referencie Koretpondencia Revizia

b Vystribngt |Calibri (Zaklad ~[11 | A" A" A2~ | B¢ = -i=-- [E=3= 4
§ Kopirovat’
it || IUu-icx.x A-W-A-E===|=-D-1-
chranka M Pismao P Odsek I
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Zalamovanie textu

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

e Zarovnavanie:
« VVztahuje sa na aktualny odsek (odstavec)
* Na stred, napravo, nalavo, do bloku
« Tabulatory

Pouzitie poCitacov (1)



Zalamovanie stran / sekcii

 \/yuzivanie pri pracach v dlhom dokumente
« Zalozka ,Vlozit“ > Zlom strany

« Sekcia sa pouziva na rozdelenie a formatovanie
samostatnych casti
dokumentu
* VV ramci sekcie je mozne pouzivat rozne formatovanie
« Sekcia C.1 — orientacia strany na vysku, sekcia C.2 — orientacia strany

na Sirku r% e = Ziomy -
- Zalozka ,Rozlozenie” > Zlomy Olcaje Orentacia Velkost tlpce 12 ="

- - - - bt Rozdelovanie slow -

» Problematika Cislovania stran Nastavenie strany g




Zarazky a riadkovanie

Pisanie zaverecnych prac
* Vizualna uprava dokumentu

* Nastavenie odsadenia prveho 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

Tabulatory... Mastavit ako predvolené Zrusit’




Odrazky a Cislovanie

« Zapnutie / vypnutie pomocou:
. Zalozka ,Domov“ > Odrazky / Cislovanie / Viactroviiovy
zoznam

* Formatovanie:
« Zalozka ,Domov® — Formatovanie ,,Odsek”
- Dal3ia uroven zarazky = Tab
* Premiestni zarazku dalej od okraja + prida novu uroven
« Spatna uroven zarazky = Shift + Tab
* Premiestni zarazku blizSie k okraju + znizi o jednu uroven



1 NADPIS 1
Hierarchicke nadpisy
Obyéainy text! Obyéany text!
. , v , 1.1.1 Nadpis 3
* Viacurovnovy zoznam 12 Nadpis?
1. Definovat novy viacuroviiovy zoznam . E"f?ft“" Qbyeany text
; adpis
2. Upravit jednotlivé urovne do pozadovaneho 13.1 Nadpis 3
tvaru Obvéamny text! Obyéany text!
rys s ov - . . 132 Nadpis3
3. Zahrnut Cislo vysSej urovne (hierarchicky) Obytaing text! ObyZajng text
4. Nastavit pozadovany styl Cislovania a
umiestnenia
, o>, AaBbCcl | AaBbCcl 1 AABB 1.1 AaBt 1.1.1 Aa A4aB!
° Uprava StyIOV I [l Aktuslizovat stjl Normalny tak, aby sa zhodoval s vyberom
"gy . e v , ;ﬂr Upravit...
a. Vytvorlt VIaCU rovnovy Zoznam Vybrat vietko: (Ziadne ddaje) I
Premenowvat’..

b' UpraVit’ éty’ly pOdI,a Vyberu Odstranit’ z galérie shylov
c. Upravit samostatne styl podla poziadaviek Pridat galériu do panels s nsstrcjmi Rjchy pristup

* Generovanie automatického obsahu




Polia

» Specialne miesta v texte, ktorych obsah automaticky
generuje
textovych editor
« Datum
* Autor

- Cislo strany
* Obsah

» Zalozka ,Vlozit" > ...



Generovanie automatického obsahu

* Podmienka — hierarchické nadpisy
* Nadpis 1
* Nadpis 2
* Nadpis 3
* Nadpis 4

e ZaloZzka ,Referencie” > ,Obsah” >  Automaticka
tabulka”

* Formalne upravit do prehladne] podoby



Hlavicka a pata

* Oblasti na hornom / dolnom / boCnom okraji kazdej strany v
dokumente

* Formatovanie textu pomocou prispésobovania alebo vstavanych
Stylov

o ,Zavriet hlavicku a patu”

« Zalozka ,Vlozit" > |HlaviCka a pata”



Problematika cislovania stran

« Zaverecne prace
« Cislovanie strdn napr. od kapitoly Uvod
« Pred kapitolou je napr. 10 inych stran (Predhovor, Abstrakt, Zadanie, Obsah a i.)

Kapitolu Uvod zadiname az po zlome sekcie (vytvoria sa dve prepojené sekcie)
Vlozime Cislovanie stran — napr. na spodnu Cast strany
,Nastroje hlaviCiek a piat® > ,Navigacia“ > ,Prepojit s predchadzajucou” = OFF

- Vytvoria sa dve NEZAVISLE sekcie
Vymazat Cislo strany na prvej strane

Dokument1 - Word Nastroje hlaviciek a piat Tomas Goga

Referencie Korespondencia Revizia Zobrazit’

..+ Hlavi¢ka zhora: (1,25cm 2
"1 Pata zdola: 125cm |
Vlozit' tabulator zarovnania

[] Iné na prvej strane

|‘_| r‘ [Liq Predchédzajtica

T [y Nasleduji

le | Prejstna Prejst ==
hlavicku na patu |

ky
Navigacia Moznosti Pozicia

Prepojit'spredcha'dzajﬁcim S IO 2 S e A Sy, ¢ 1 #1701 118!
Prepojenie na predchadzajicu

sekciu, aby sa mohla dalej pouzivat’

rovnaka hlavicka a pata.

Pouzitie poCitacov (1) 17

Zavriet’
hlavicku a patu

Zavriet

:

[[] Rézne parne a neparne strany
ficim Zobrazit text dokumentu




zaver

* Tvorba seminarnych, ale najma zaverecnych prac
* Formalna uroven dokumentu = IT vyspelost tvorcu

* Vypracovat a odovzdat dokument v zmysle zadania na
stranke predmetu



