Mili priatelia wordprocessingu,

viaceri ste mi napisali, e tieto moje postupy nie si dost prehladné a podrobné. Zial,
sklamem Vés. Nie je mojou ambiciou pri pisani postupov nahradit’ u¢ebnicu. To, ¢o Vam
predkladam je len jedna z viacerych moznosti ako sa dopracovat’ k vysledku. Nepochybujem
otom, ze existuju aj iné, mozno rychlejSie a efektivnejSie postupy a moznosti. Bez
zékladnych zru¢nosti v praci s textovym editorom je dost’ tazké riesit’ tieto llohy. Neznamena
to vSak, ze sa mate vzdat. Ako pomoc pripdjam link, na ktorom ndjdete vel'mi nézorné
a podrobné videa http.//video.about.com/wordprocessing/. Verim, Zze Vam pomozu.

Pred zacatim uprav si pozorne precitajte zadanie, oznacte si poradie uprav, pripadne, ktoré
upravy mozete vykonat’ sucasne. Na sit'azi na to budete mat’ 10 minut, cielom je, aby ste
upravy neurobili len spravne, ale aj rychlo.

CAST A

1. Otvorte subor vyr_sprava.rtf a hned’ ho ulozte pod ndzvom sprava.docx.
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2., 3. Nastavenie formatu strany A4 na vysku, okraje strany.
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4. Ak mam v texte prazdny riadok, znamena to, ze je tam len znak odseku (7). Potrebujem
teda odstranit’ dva za sebou idiice znaky odseku, rovnako ako dve medzery. Pouzijem na to
nastroj Nahradit — nahradim dva znaky odseku jednym. Podobne postupujem pri odstraneni
tabulatora a medzery na zaciatku riadku — nahradim tabuldtor (medzeru), ktory nasleduje
hned” za znakom odseku len znakom odseku. Nahradenie vykonajte viackrat, kym sa
nezobrazi pocet nahradeni 0.
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Na nasledujucich obrazkoch je zobrazeny postup pri odstrafovani prazdnych riadkov (dve
znacky odseku — zo Specialny — nahradim jednou).


http://video.about.com/wordprocessing/
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Opakujte viackrat, kym sa nezobrazi ,,Pocet nahradeni 0. Rovnako postupujte pri
odstranovani dvojitych medzier, zlomov stran atd’.

5. Nahradim jednoduché medzery za spojkami a predlozkami pevnymi medzerami. Pevna
medzera zabezpedi, ze pre textovy editor je predlozka a slovo za fiou spojeny retazec znakov,
nebude rozdeleny.
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14. Upravte Styl Normalny podla zadania. Na karte Zlomy riadkov a stran nezabudnite
zakliknit’ moznost’ ,,Kontrola osamotenych riadkov*.
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h _ wynimky formétovania
! r [~ Potladit’ Gslovanie riadkoy
v Medelit’ slové
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6. a 7. Dvojklikom na spodnej Casti strany prejdete do paty dokumentu, alebo prejdite na
kartu Viozit' a vyberte si Pdta strany. NapiSte text, prirad’te mu typ pisma a zarovnajte ho
vlavo. Teraz do pity vlozte ¢islo strany v tvare Cislo strany/pocet stran dokumentu. Aby ste
mohli vlozit' cislovanie vtomto tvare, pouzite vkladanie rychlych casti — pozrite si
nasledujucu postupnost’ obrazkov. Zarovnanie Cislovania strdn vpravo zabezpecte




tabulatorom.
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MumChars Mextlf
MNumPages NoteRef
MumChars 0
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MNumWords = =70
Page : :g
PageRef
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Vlodi dslo aktuglnej strany Pofet stran v dokumente
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Pitu od dokumentu oddelite ¢iarou tak, ze do pdty vlozite tvar ,.ciara™ a zarovnate ho
k hornému okraju pity.

22. Hned’ prejdite do hlavicky dokumentu, vlozte logo a text a zarovnajte vpravo.
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8.,9.,10., 11., 12., 13. Upravte styly Nadpisl az Nadpis4 podl'a zadania.

L2
ey s ) Hivdal! =
€ AaBbCc AaBbCa AdD & i
1 Hagpis 7 Maapes 3 Hazoy = !I_:I::_"_r 5 it
kit 3 Uprawy
7 x
Wymazat vietn / =
Dhefanlt L |
Nommsilny f-
Bez pasdkovana T
Predvalent pismo odiekn -\\ a
Nadpis 1 ~F
sifualizot fit Madpis 1 ik, aby (8 Zhedoval ¢ Weom |
CEo =R
T
e e ¢
e |r—---- — ﬂ
vl gurr e =
LT R TTer——] =
o
Tem ke v 0w (W & 0[] smeen, =]
EE AN ===l

1 Generiloy risdicel

Pgma

by

Tnbuiatory..

[re— Suvions ipe, du: fi S s b, et 1, 17 o, A
i I-n.h-mnxmﬁu—ru

Eim

[y — p-la-.- T s raarcky scstrrat

Pk iin ek sy i ey by

[ ]| ]
o
I

Zaraiky a medzer

Strénkovanie
¥ Kontrola osamotenych riadkov
¥ Zviazat's nasledujiicm
I~ zviazat riadky dohromady
[~ Zlom strany pred odsekom

Vynimky forma

[ Potladit dilovanie riadkov
¥ Nedelit' slova
MozZnosti bloku textu
Tesné obtekanie:
Iﬁadne j

Vlastnosti
Nazov: Iﬁ
Typ §tylu: IPrepojené (odsek a znak)
Syl zaloit na: I T Mormalny
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Pismo: 15 pt, Tuéné, Vl&vo, Medzera Pred: 13 pt, Za: 13 pt, Zviazat's nasledujdcir
priradenie Stylov, Prigfita: 10, Podla: Normalny, Podla $tylu: Zakladny text
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Styly jednotlivym odsekom priradite tak, ze pouZijete nastroj Nahradit.
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Cislovanie do nadpisov dostanete tak, ze kliknete na odsek so Stylom Nadpis! a nadefinujete
si vlastné viaciroviiové ¢islovanie.
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Po nadefinovani formatu ¢islovania pre kazdu uroven kliknite na OK a nové cCislovanie sa
nastavi pre vSetky Grovne nadpisov.

15. Na zaciatok textu vlozte stranu. Pretoze v d’alSom texte zadania sa docitate, Ze tato strana
bude inak formatovana, pouzite zlom sekcie.

AT T | 2 Sprava.aood - MICrc

L. RozloZenie strany _|

SO EEed 3 @ ) s

Referencie Korespondencia Posudit’ Zobrazit’ Vivoj

5 il Zlomy stran
2 Orientacia Welkost Stlpce | — b .
- - - | Strana
[ Oznacte bod, kde kondi strana a zacina druha strana.

Mastavenie strany |

Stipec
Oznacuje, e text po zlome stipca zacne v
nasledujlicom stipci.

Obtekanie textu
Oddeluje text okolo objektov na webowych strankach,
ako napriklad text popisu od zakladného textu.

Zlomy sekcii

Masledujica strana

WlaZi zlom sekcie a zaéne novd sekeiu na nasledujiice]
strane, '

Teraz mate v dokumente dve sekcie. Kliknite do hlavicky druhej sekcie a preruste prepojenie
s predchadzajucou sekciou.
== 5, Daliia sekcia

¥ Prejst - o — . —
na patu [!%.%Flepujlt 5 predchadza;u;nn-l

Navigacia Odznacte (kliknite, text nebude zvyrazneny)
Po preruSeni spojenia s predchadzajucou sekciou modzete vymazat vSetko z hlavicky a pity
prvej sekcie. Prejdite na prvu stranu dokumentu a na karte Rozlozenie strany zmerite jej
rozlozZenie.
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16., 17. Vlozte obrazok, nastavte pismo a napiste text.
18., 20. Nadefinujte si novy Styl apriradte ho odsekom s prislusSnym oznacenim. Styly
priradite rovnako ako ste priradili §tyly nadpisom.

19. Oznacte text medzi znaCkami a skonvertujte ho na tabulku. Nastavenia, ktoré textovy

editor ponukne, nechajte bez zmeny.
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21. Nadefinujte novy §tyl a prirad'te ho oznaCenym odsekom. Aby ste dosiahli, Ze medzi
odsekmi nie je medzera, zakliknite moznost’ Nepridavat medzeru medzi odseky s rovnakym

Stylom.
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23. Za titulnt stranu vloZte prazdnu stranu, vygenerujte obsah. Aby sa obsah vosiel na jednu
stranu, odstrante medzery za odsekmi v tejto Casti textu.
. .




25. Odstraite pomocné oznacenia. Odstranite ich tak, Ze ich nahradite pradzdnym znakom — vo
funkcii Hl'adat’ nevyplnite druhy riadok, pozor, aby tam neostalo ni¢ (ani Styl)
z predchadzajtcich tprav. Obsah aktualizujte.
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Aktualizovat’ obsah 7| x|

|2 Pridat text ~ AB‘
=3 | aktualizovat tabulks Program Word aktualizuje obsah, Zvolte jednu
Obsah '~ vioit poznan 2 nasledujlcich moznost:
- pod giarou frk 2 : P o
A + Aktualizovat'iba dsla strani
r- - -
Aktualizovat tabulku Aktualizovat Eeh'l obsah
Aktualizuje obsah tak, aby vietky =
polozky odkazovali na spravne tislo oK I Zrusit’
strany.
CAST B

Otvorte novy prazdny subor. Prejdite na kartu Korespondencia a spustite Sprievodcu krokmi

hromadnej korespondencie.
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Typ dokument vyberte menovky, potom kliknite na Dalej a vyberte moznost Zmenit’

rozlozenie dokumentu, MoZnosti menovky. Vyberte si moZnost’ A4 na vysku a podrobnosti.

Menovka - moZnosti

Hromadna korespondencia  Hromadna korepondencia ~  Informade o adiarmi
¢~ Tladiarne s podavatom papiera

Vyber pociatocného dokumentu

WhEI‘ tvpl] deIII'I'IEIltIl S - - ) o Tladiarne bez podévada papiera Zasobnik:
cete menovky s adresami
[ Elk'f;'l'l'l typom dokumentu pra vytvorit? Informéde o menovke

i o Dodavatelia stitkov: |Iné alebo vlastné j
D Listy {® Zmenit rozloZenie dokumentu ]
i E-mailové spravy ) Pousit’ existujiic dokument _
D 0bé|k‘5l' Zmenit’ rozloZenie dokumentu

W Kliknite na tadidlo MoZnosti menovky a
vyberte ve I'knst’menovk%

':::' Adresar ] Moznosti menavky...

Podrobnosti... | Nova menovka. .. | Odstran

Nastavte vysku menovky 4 cm a jej Sirku 6 cm. Rozstupy medzi menovkami moZete nastavit’
na rovnaké hodnoty. Vypocitajte si, kol'ko menoviek vojde na jeden harok A4.

Sirka strany A4 je 21 cm, jedna na$a menovka je §iroka 6 cm, 21 delené 6 sa rovna 3 a nieco,
t. j. v rade budu tri menovky. Vyska strany A4 je 29,7 cm. Jedna nasa menovka je vysoka

4 cm. Podelime vysku strany vysSkou menovky a zistime, Ze na vySku méZeme umiestnit’ 7
menoviek, v stipcoch bude po 7 menoviek.



Ukazka

Bofné okraje
y— Vodorovny rozsth|

S roset Sirka ‘
visly rozstup ka Cislovat' nadol

.

Cislovat’ naprief—

Horny okraj

Nazov menaovky: |A4 (na vysku)

Horry okrajs b cm 21 wyska menovky: lm
Bocny okraj: Im Sirka menovky: m
Zvisly rozstup: m W radoch po: m
Vodorovny rozstup m V stipcoch po: m

Velkost strany: |A4 {21 % 29,7 cm) j

Sirka strany: |21 cm E‘ VyEka strany: |29,69 cm E‘
ok | oz |

Ak nevidite zobrazenu mriezku (tabul'’ku), zobrazte si ju, bude sa Vam lepSie pracovat’.
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K
| Ssbo by 1 e Hpicing coe_ie ity &
% Dalej: Wber prijemcow

' <@ Maspat® Vwber tvou dolumant, @ = Himiat colaiey .

Dotaz - moZnosti

Filtrovat zaznamy  Zoradit’ zéznamy |

Zoradit'podla

M v| & vzostupne
Potom pedla

| | % vmshinne

Vlozte zluCovacie polia, nastavte pismo.
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f— v (=

|5 Riadok s pozdravom f

14 vigzit zlutovacie pole '| 2]

olia
z nazov
I3 kataldgové Eislo ek
by cena
iDalie " T |

Aby bol obsah §titka centrovany vodorovne aj zvisle, pouzite nastroje tabuliek.

Nistroje Eabuliek yrazit Vyvojar Mavrh Hozlozenie

ar NE'n.rrh. RozloZenie '—J‘—J A_’ U =H
A =5@=

Smer Okraje L:Idaje
ladat prijemcu

== textu  bunky ¥

Earc-unnme
v # 2 Automaticka kontrola ch

Vrat'te sa na kartu Korespondencza a aktualizujte Vsetky menovky.

W an ravery (3R T FNLE

(£ Pravidia ~

< & Mapovanie poli
facie : :
|2l Aktualizovat menovky

d
Pouzite Dokoncit a zIlucit, ulozte zIuCeny aj nezliceny dokument.

L

e

Dokondit
& IOt -
Dokondit
CAST C
1. a 8. Otvorte subor a hned’ ho uloZte pod inym nazvom.

2. a 3. Nastavte orientaciu strany a okraje. (podobne ako v Casti A)
20>

Okraje | Papier I Roﬂoieniel

Okraje

Hore: |3,1cm E‘ Dole: 3,1cm =
Vlavo: |2,4 cm E‘ Vpravo: |3 cm 5"
Ma vézbu: IEI,I-" e E‘ Umiestnenie vazby: I'L-'I’avo vI

Orientadia

5 [E

Ma vyiku Ma Sirku
4. Odstrante z titulnej strany logo — oznacte obrazok, pouzite klavesu DELETE.
5. Upravte cely text dokumentu do dvoch rovnako $irokych stipcov. Pouzite skratku CTRL+A
— oznaéi sa cely text. Na karte RozloZenie strany pouZite nastroj pre stipce.
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2=

ii
a
3
=3
-

&

be Dele __Dva Vlavo Vpravo
o Pofetstipcovf 2 = [~ &iara medzi stipcami
= | i Sirka stipcov amedzier————————————  Ukéka
Stipec: Sirka: Medzery:

Dva

[ Jtien & [z H
- [ 2 Josan H | =
| = | =

i VioZit RozloZenie stramy

! |3 Orientacia ~ *= Zlomy =

Viayo @h\malﬁi girka stipcov
[ vekost = ¥ Cisla riadk
Okraje  __

; Vpravo Pougit naf” |Cely dokument - ™ zaéat novy stipec
- |E=:5tlpce= bt~ Delenie slc

Mastavenie strany £ Daiiestipee. | ok | _ e |
6. Upravte Cislovanie stran v pate dokumentu. Nastavte r6zne na parnych a neparnych

stranach a potom odstrante celkovy pocet stran v ¢islovani. Tabulator, ktory oddel'uje ¢islo
strany od textu posuiite viac vpravo.

(™ Bt AN - B SO LI Y S ] v FAcE « Mt W FieErige hiawiiiel 2
Comey  igdi Sovimterws iy Aeferancs Grasnppeaene Fuvis Teaeam ey i
w8 '.:1 o Ehie tmb - . I, Precramayicn s Iné ma ey AETanE H LS
2 Doz = i Daitia s @-:.:w. pieve n pepdme mnng | (2 ETS0m
Datum #reyef ne
strarg e | gy Rl Otpsn hlagsk b eyl § e iirpin| T Taniao besd bt v

LER T4 il lemigidla khidnp wl Lok
e ': 1 1 & . IT] Lk LT 1] A Ll [1] I H] @Jﬂ-l
4 " " 1 = e L

} drraipee e demd e et nrm e 502
7. Na pozadie stran vlozte vodoznak.
Tlatena vodotlat
] " Beg vodotlafe
@ \Obrazkova vodotiac;
i
Y o M < i O | : oo Vyt_:rat’obra' i ss
E RozloZenie strany Referencie Koreipor % .
4 1 ALTEHAVE 1 Mierka: Auto
Orientacia » ﬂé‘@lom}r' [[2] Vodotiat - | R N  Textova vodotlal
Velkost ~  $2 Cisla riadkov = || <4 Farba strany ~ L‘g Mlaskossadaiate E4tava vordotac
. = — - e - = Tzl I':|n-.n=-nf"in.=| Slrverr
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