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I4
Uvod
Skripté st primarne urcené pre predmet Informatika pre manazérov A, ktoré¢ho napliiou je okrem iného
aj oboznamenie sa s textovym procesorom MS Word. Napriek tomu, méze slizit’ aj inym Studentom vysokych
$kol, ale aj Sirokej verejnosti ovladajicej zakladnu pracu s operaénym systémom a pracu s textovym procesorom
na zaciatoCnickej urovni. Skriptd popisuji pracu v textovom procesore MS Word 2007 patriacom do
kancelarskeho balika MS Office 2007 v slovenskej jazykovej mutacii.

Produkt MS Office 2007 je verzia kancelarskeho balika, ktora oproti svojim predchodcom prinédsa plne
nové dizajnové spracovanie prostredia jednotlivych aplikacii. Autori sa snazili maximalne zjednodusit
ovladanie, takze doslo k vyraznej zmene oproti dovtedy zauzivanému vzhl'adu prostredia. Da sa predpokladat’,
ze takéto prostredie je pre uzivatela, ktory doposial’ nepracoval so ziadnou starSou verziou tohto produktu vel'mi
intuitivne. AvSak, pre tych, ktori uz pracovali s niektorou z predchadzajucich verzii, moze takéto usporiadanie
priniest’ mierne stazenie orientacie, ktoré sa vSak strati po par tyzdnoch vyuzivania tohto produktu. Okrem toho,
ze sa zmenila ponuka na liSte hlavného menu, tak stlacenim jednotlivych poloziek neddjde k rozbaleniu menu
s jednotlivymi prikazmi, ale v ¢asti okna pod hlavnym menu sa zobrazi pas nastrojov pre danti ponuku, ktory
nahradil staticky panel nastrojov z minulosti. BlizSie sa tymto zaobera druha kapitola skript, ktora popisuje aj
celé okno aplikacie a niecktoré vSeobecné vlastnosti prace s tymto produktom. Pred touto sa nachadza prva
kapitola, ktora vel'mi stru¢ne popisuje historiu a sti¢asnost’ v oblasti textovych procesorov.

Tretia kapitola je venovana zadkladnym tkonom sliziacim na ul’ahéenie prace s MS Word 2007, st to
napriklad kopirovanie, vyhl'adavanie a nahradzovanie. V tejto kapitole sa nachadzajii aj vybrané klavesové
skratky a postupy, ktoré mozu vyrazne ulahcit’ pracu v tomto prostredi.

Stvrtd kapitola struéne popisuje zakladnu pracu s formatom pisma a odseku. Predpoklada sa, Ze Citatel
uz pracoval v textovom procesore na zakladnej urovni zahriiujicej zdkladné formatovanie. Preto su v tejto
kapitole zdoéraznené hlavne pokrocilé moznosti formatovania pisma a odseku. Je tu popisana praca s tabuldtormi,
oramovanie a podfarbenie a praca s niektorymi charakteristikami odseku a pisma.

Piata kapitola je venovand rdéznym typom odrdzok a zoznamov s dérazom na ich d’al§iu upravu
a tvorbou vlastnych zoznamov. Velky déraz je kladeny na viacUroviiové ¢islovanie, resp. zoznamy, ktoré
pontkaju aj najviac moznosti Gprav a su dolezité aj pri praci so $tylmi a nadpismi.

Siesta kapitola venovana §tylom predstavuje velmi doleziti oblast prace s MS Word 2007, ktora
odliSuje zakladnu uroven ovladania prace s tymto programom od priemernej urovne. Okrem vyberu mnoziny
Stylov, Upravy, tvorby, spravy a organizacie $tylov je v tejto kapitole osobitnd Cast’ venovana $tylu nadpis, ktory
svojim vyznamom vyraznou mierou zasahuje do mnohych d’alSich oblasti funkénosti tejto aplikacie.

V uzkej nadvidznosti na predchadzajicu kapitolu pokracuje siedma kapitola opisom prace tvorby
obsahov, zoznamov obrazkov, tabuliek a pod. Do tejto kapitoly funkéne patri aj tvorba registrov, ktoré obsahuje
kazda rozsiahlejSia publikacia. Ovladanie tvorby registra sa modze oznacit' za d’al$i stupienok v znalostnej
stupnici tirovne prace s programom MS Word 2007.

V nasledujucich dvoch kapitolach sa nachddza strucné oboznamenie prace s rozlozenim strany
a zobrazenim dokumentu. Z hladiska funkéného rozdelenia dokumentu na jednotlivé sekcie, resp. kapitoly su
velmi dolezité zlomy. Ich tvorba izko stvisi aj s upravou hlavicky a paty. MS Word 2007 poskytuje niekol’ko
typov osnov pre ulahCenie prace spojenej s organizaciou dokumentu, ako aj pre rychlu orientaciu. Zoznamenie
sa s tymito osnovami tvori sucast’ tychto kapitol.

Desiata kapitola sa zaobera jednotlivymi druhmi objektov, ktoré je mozné vlozit' do dokumentu. Urovei
hibky zoznamenia sa z jednotlivymi objektmi je rozna. Tato kapitola sa venuje zakladom pri praci s obrazkom
a jednotlivym grafickym tvarom, priCom doraz je kladeny najmi na suc¢innost’ tychto objektov s okolitym textom
na stranke. Rozne formatové Gpravy obrazka, ako tienovanie, priestorové efekty a obrysy, sa v tychto skriptach
nenachadzaju. Rovnako sa v tejto kapitole nenachadza opis prace s grafom, nakol'ko tato problematika by mala
byt napliiou popisu tabulkového procesora. Aj napriek tomu, ze praca s tabul’kami by sa mohla zaradit' do
rovnakej skupiny, tak praca stymto objektom je sucastou tejto kapitoly, ato hlavne preto, ze tabulky
neobsahujuce ciselné pocitanie si Castou sicastou dokumentov. Doélezita Cast’ tejto kapitoly je venovana
hlavicke a pite.

Znalost’ ovladania nastrojov hromadnej koreSpondencie obsiahnutych v prostredi MS Word 2007 patri,
obdobne ako znalost’ prace so Stylmi, obsahmi a objektmi, k vyznamnym oblastiam prace s touto aplikdciou
a odliSuje vyssi stupent od priemerného uzivania. Hromadnej koreSpondencii je venovana nasledujuca kapitola
tychto skript. Okrem oboznamenia sa so zadkladnymi pojmami hromadnej koreSpondencie, Upravou a finalizdciou
sa tato kapitola zaobera aj d’alsSimi moznost'ami Upravy poskytujicimi vyssiu kvalitu vysledku.




Uvop

Dvanasta kapitola sa venuje uprave dokumentu z hl'adiska gramatiky a pravopisu ako aj moznostiam
revizie, ktoré vyrazne ulahcuju zapracovanie roznych zmien a komentdrov od jednotlivych uzivatelov, ktori
maju pravo vyjadrovat sa k danému dokumentu (este pred samotnym findlnym prezentovanim dokumentu, ¢i uz
v tlacenej alebo elektronickej forme).

Zaverecna kapitola sa venuje moznostiam automatizacie niektorych ukonov, ato prostrednictvom
makier alebo tvorbou a vyuzivanim $ablon. Z hl'adiska narocnosti tvorby a vyuzivania makier sa tato kapitola
zaobera touto problematikou len okrajovo, t.j. nenachadza sa tu tvorba a uprava kodu v jazyku Visual Basic for
Applications (VBA) pre pokrocili pracu s makrami. Ale uz aj znalost' tvorby zakladnych makier
prostrednictvom nahravania skupin prikazov patri uz k vyssej Grovni ovladania prace s programom MS Word
2007.

Skripta obsahuju mnozstvo obrazkov ul'ahCujtcich orientaciu v tomto prostredi. Je vhodné upovedomit’
Citatel'a, ako to bude spomenuté este v prvej kapitole, s vlastnostou prostredia MS Office 2007 prispdsobovat’
svoj vyzor pouzivanému zobrazovaciemu rozliSeniu. Toto prispdsobenie vSak nespociva iba v zmenSeni velkosti
jednotlivych tlacidiel a kariet, ale Casto krat aj v zmene organizacie tlacidiel v ramci karty alebo v zniZeni poc¢tu
ukazok v jednotlivych galériach. Ked’ze obrazky boli tvorené pri zobrazovacom rozliseni 1920 x 1080 (tzv.
FullHD), je mozné, Ze sa niektoré obrazky nebudu Gplne zhodovat’ so zobrazenim daného stavu na uzivatelovom
monitore a méze dojst’ k uréitym odlisnostiam.




1. Textovy procesor

1.1. Historia textovych procesorov

Historia vyvoja textovych procesorov sa datuje do konca Sestdesiatych rokov minulého storocia. Na
rozdiel od textovych editorov, aplikacii sliziacich k upravam prostého textu neobsahujuceho formatovacie
informacie, umoznuje menit' vzhlad dokumentu. Sucasné textové procesory vyuzivaji metodu WYSIWYG
(what you see is what you get) umoziujuce uzivatelovi vidiet na obrazovke monitora vyslednu formu
dokumentu, ktoru tlaciarenn vytlaci. Inymi slovami, zatial’ o textové procesory vznikli kvoli dokumentom a ich
uprave, textové editory, ktoré su Casto aj stcastou jednotlivych vyvojarskych prostredi, sluzia na vytvaranie
pocitacovych programov, konfiguracnych stborov, pracu so sibormi a pod. Je nutné podotknut’, Ze v beznej
literature sa vyuziva Casto len vyraz textovy editor, ktory pokryva aj skuto¢né textové editory a aj textové
procesory.

Na samotnom podciatku existencie textovych procesorov stali Specializované systémy, t.j. hardware
a software uréeny len na spracovanie textu. Neboli to teda plnohodnotné univerzalne pocitace. Najcastejsie tieto
systémy pozostavali z upraveného minipocitaca alebo z jedného mainframu, resp. servera, na ktory sa jednotlivi
pouzivatelia pripajali cez terminaly.[2]

Obr. 1.1. Prvé textové procesory vo forme $pecializovanych systémov: 1 — IBM MT-ST (Magnetic Type
Selectric Typewriter — rok:1964), 2 — IBM-Mag Card 1 (rok:1969), 3 — Toshiba JW-10 (rok:1978)

Nastup osobnych pocitacov a hlavne prvych 8-bitovych pocitacov v sedemdesiatych rokoch minulého
storoCia zasadil firmam zameranym na vyrobou Specializovanych systémov pre textové procesory tvrdy uder.
Prichod mikropocitatov bol totiz nasledovany vznikom vel’kého mnozstva softwarovych textovych procesorov
a Specializované systémy vymizli v priebehu jedného desatrocia. Koncom sedemdesiatych rokov sa objavili
prvé textové procesory, avSak hlavni hraci tohto segmentu pre platformu pocitacov IBM PC ponukli svoje
produkty az zac¢iatkom osemdesiatych rokov minulého storocia.

Najrozirenej§imi textovymi procesormi tohto obdobia boli produkty WordStar, WordPerfect
a MS Word. Prvym kralom sa stal textovy procesor WordStar od firmy MicroPro International. P6vodne bol
tento program napisany pre operacny systém CP/M a neskor bol portovany aj pre MS-DOS (pozn.: portovanie je
proces prisposobovania programu, aby ho bolo mozné spustit’ aj v prostredi, ktoré je odlisné od prostredia, kde
bol pévodne vyvinuty). Zaujimavostou je, ze poévodny program bol napisany jedinym autorom Johnom
Barnabym ato iba za desat mesiacov. Podla firmy IBM S§lo o pracu vrozsahu 42 c¢lovekorokov (pozn.:
¢lovekorok je ro¢ny pracovny vykon ¢loveka pracujiceho na plny uvizok). Prichod verzie WordStar 2000 vSak
neznamenal upevnenie pozicie, ale skor opak. Tato verzia bola naprogramovana v jazyku C, €ize oproti
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poévodnému WordStaru, napisanému v jazyku symbolickych adries Assembler, bola pomalSia a pamitovo
naroc¢nejsia. NavySe mala pomerne dobrti ochranu proti kopirovaniu a pouzivala iné klavesové skratky, Co tiez
prispelo k niZ$ej popularite.

SANPLE . TXT PAGE 1 LINE 19
A

Cursor Houvement | ~Delete
r left D « Y ght ( char
ft F I L chr If
1 rt

icroPro Internatoinal
1299 Fourth Street
San Rafael, California 94901
Attn: Customer Service

Pear Sirs:

want to start by telling you that I think WordStar is a

e word processor. You people at MicroPro have outdone
designing this progrann? I couldn’t appreciate nore

it has done for ny career. However | feel that | nust bring
your attention a problem | have been having with WordStar

Obr. 1.2. WordStar

Histéria WordPerfectu sa datuje do rovnakého obdobia s tym rozdielom, ze WordStar bol uréeny pre
lacnejSie osembitové mikropocitace (pozn.: lacné sa mysli pomerne k inym pocitacom a hlavne v spominane;j
dobe) a WordPerfect bol uréeny pre vykonnejsie minipogitate firmy Data General. Dalsim $pecifikom bolo to,
ze WordPerfect bol najskor vyvijany ako sucast’ informacného systému pre mesto Orem v Utahu. Podobne ako
WordStar bol neskér aj WordPerfect portovany na mikropocitace IBM PC, ktoré sa neskor stali dominantnou
pocitacovou platformou. S prichodom verzie 3.0 ziskal WordPerfect jednu so svojich najvicsich vyhod, ktorad
spoc¢ivala v podpore tlac¢iarni. Hoci eSte v roku 1983 bol pomer predanych kusov 1:20 v prospech WordStaru, uz
v nasledujucom roku sa zacal tento pomer presypat’ na druht stranu. Toto dominantné postavenie si WordPerfect
udrzal az do prichodu opera¢ného systému MS Windows s jeho grafickym uZivatel'skym rozhranim. Napriek
tomu WordPerfect nezanikol a hoci v sucasnosti nemoze stperit’ v pocte predanych alebo stiahnutych kopii
s MS Word, stale ma svojich priaznivcov a je predavany ako stcast’ kancelarskeho balika WordPerfect Office
pod hlavic¢kou firmy Cerel Corporation.
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Obr. 1.3. WordPerfect

Okrem mnozstva menej vyznamnych textovych procesorov onedlho pribudol k tymto dvom textovym
procesorom dal$i konkurent v podobe Microsoft Word. Aj napriek tomu, ze v ¢ase jeho prichodu uz pocitacom
vladla platforma IBM PC s operacnym systémom MS DOS, nebol MS Word na tejto platforme nikdy taky
uspesny ako WordPerfect. Ako bolo spomenuté vyssie, situdcia sa zasadne zmenila s prichodom opera¢ného
syst¢ému MS Windows. Od tohto momentu az po sucasnost’ trhu s textovymi procesormi nepretrzite kraluje
Microsoft Word.

Microsoft Word bol uvedeny na trh v roku 1983. Pre opera¢ny systém MS DOS boli uréené verzie
Word 1.0 az Word 6.0, ktory bol na trh uvedeny v roku 1993. Vyhodou MS Wordu bolo to, Ze sa od zaciatku
vyvijal pre pocitace IBM PC, a preto mohli jeho tvorcovia od zaciatku priradovat’ jednotlivym ukonom rézne
klavesové skratky s vyuzitim viacerych funkénych klaves, nakolko klavesnice pre minipocitaée firmy
Data General nedisponovali tol’kymi funkénymi klavesmi. Avsak celkom nové usporiadanie klavesovych
skratiek, ktoré bolo prinosné pre novych uzivatelov, viedlo k mensej popularite medzi uzivatelmi WordStaru
a WordPerfectu. MS Word bol zarovei prvy textovy procesor, ktory bol schopny zobrazit' na monitore
kurzivu, tuéné a podc¢iarknuté pismo, ¢o vSak nestacilo na to, aby sa dostatocné mnozstvo zakaznikov rozhodlo
prejst’ od konkurenénych produktov. Zaujimavostou tohto obdobia je to, Ze predaj MS Word pre pocitace na
platforme Macintosh prevySoval predaj pre platformu s MS DOS. Hlavnou vyhodou MS Wordu oproti
konkurentom bola podpora mysi uz od zaciatku a praca so schrankou (vystrizkami) pomocou mysi. Okrem toho
MS Word umozioval otvorit’ ten isty dokument v r6znych oknach, ¢o bola vyhoda hlavne pri praci s dlh§im
textom.
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Obr. 1.4. MS Word

Prva verzia Wordu pre opera¢ny systém MS Windows bola vydana v roku 1989. Spolu s prichodom
Windows 3.0 zacali aj prijmy s predaja Wordu rast a nasledne sa stala firma Microsoft lidrom na trhu
s textovymi procesormi na platforme pocitaov IBM PC a toto postavenie si drzi dodnes.

V nasich konc¢indch v prvej polovici devitdesiatych rokov kraloval platforme IBM PC+DOS textovy
procesor Text602 alebo skratene T602. Do doby pred T602 sa pocitace vyuzivali na matematické vypocty, ale
na pisanie sa unas stale vyuzival hlavne pisaci stroj. Prichod éeskoslovenského programu T602 znamenal
v tomto smere v Ceskoslovensku revoliiciu spracovania textu na pocita¢i. Hlavna vyhoda spo¢ivala v podpore
Ceskej a slovenskej diakritiky (okrem toho azbuky, neméiny apod.). Navyse pre novych pouzivatel'ov pocitacov
poskytoval menu v &eskom jazyku, ¢o bolo velkou vyhodou, kedze v byvalom Ceskoslovensku bola rozirena
hlavne rustina a nie angli¢tina. Na druhej strane, pre skusenej$ich pouzivatel'ov, ktory uz poznali WordStar,
poskytoval program T602 klavesové skratky inSpirované prave tymto programom. Preto bolo v nasich kon¢inach
v prvej polovici 90-tych rokov od sekretarok vyzadované okrem ovladania strojopisu aj ovladanie klavesovych
skratiek programu T602, podobne ako bolo v druhej polovici 80-tych rokov v zahranié¢i ,,za zeleznou oponou‘
vyzadované ovladanie skratick WordPerfectu. S prichodom uspesného operacného systému MS Windows 95
,,DOSovskym pocitacom* odzvonilo a podobne to bolo aj s programami beziacimi pod DOSom, ako bol aj
program T602. Firma Software602, ktoru zalozili tvorcovia Text 602, sice existuje dodnes, ale poslednu verziu
programu T602 uviedla v roku 1995. V sucasnosti je jej zameranie iné. Napriek tomu, ze sa MS Word po
prichode MS Windows stal najpouzivanej$im textovym procesorom, mnoho uzivatel'ov ostalo vernych T602,
resp. jeho ,,Windowsovkej“ verzii, aj na zaCiatku tohto storocia.
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Obr. 1.5. Text602

1.2. Sucasnost’ Textovy procesorov

Textové procesory na platforme IBM PC st v podstate od prichodu MS Windows pod neustalou
nadvladou MS Word, ktory je sucastou kancelarskeho balika MS Office. Hoci existuju aj niektoré d’alsie platené
textové procesory, ako napriklad spominany WordPerfect, ktory dominoval platforme IBM PC s operatnym
systtmom MS DOS v druhej polovici osemdesiatych rokov, v sGcasnosti je druhy najrozsirenejsi textovy
procesor Writer, ktory je sucastou kancelarskeho balika OpenOffice. Tento balik je volne Siritelny, ¢ize je
zadarmo, navyse je to ,,0pen-suorce® produkt, ¢o znamena, ze aj jeho zdrojovy kod méze byt volne Siritel'ny,
publikovatel'ny a pozmenovany. Tento balik vznikol na zaklade proprietarneho softwaru StarOffice vyvinutého
spolo¢nostou StarDivison. Zdrojovy kéd bol odkupeny na konci minulého storo¢ia firmou Sun Microsystems
aneskor bol prevedeny pod licenciu slobodného softwaru LGPL (Library/Lesser General Public License).
Nasledne vznikol projekt, ktory zdruzoval komunitu open-source vyvojarov zndmy pod oznacenim
OpenOffice.org, ktorého stranka bola spristupnena 13. oktobra 2000.
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Obr. 1.6. OpenOffice

V poslednych rokoch nastali aj v tejto oblasti ur¢ité zmeny veduce k vzniku takzvanych forkov (pozn.:
fork je v oblasti softwaru odnoz, ktora sa vyvija nezavisle od povodného, najcastejsie slobodného softwaru, ¢oho
vysledkom st rozne programy pochadzajuce z rovnakého predchodcu). Prvy projekt znamy pod oznacenim
,,G0-00, vytvoreny upravami baliku OpenOffice.org, bol zamerany na zvySenie interoperability (schopnost’
spoluprace medzi réznymi softwarmi). AvSak tento projekt od septembra roku 2010 samostatne nepokracuje,
pretoze bol zacleneny do projektu ,LibreOffice®, ktory vznikol od¢lenenim skupiny vyvojarov projektu
OpenOffice.org po odkupeni predchadzajuceho sponzora Sun Microsystems firmou Oracle. Tato skupina
zalozila open-source softwarovu asociaciu The Document Foundation. Pévodne sa ocakavalo, Ze oznacenie
LibreOffice bude len docasné a firma Oracle prijme pozvanie astane sa clenom a spolusponzorom tejto
asociacie podobne ako mnoho d’alsich spolocnosti, medzi ktorymi sa nachadzaju aj Google, Red Hat, Novell
alebo Canonical. Oracle vSak toto ¢lenstvo odmietol a poziadal o odstipenie vSetkych ¢lenov predstavenstva
OpenOffice.org, ktori sa spolupodielali na vzniku The Document Foundation, aby rezignovali z dovodu
konfliktu zdujmov. Prave tento turbulentny vyvoj v tomto segmente moze viest' k vyostreniu konkuren¢ného
boja. Ostava len dufat, Ze tato skutocnost’ bude mat’ na vyvoj v tejto oblasti skor pozitivny ako negativny uéinok.
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2. Popis okna programu MS Word 2007

Okna v MS Office 2007 dodrzuji urcita uniformitu dizajnu. AvSak v porovnani so star$imi verziami
tento dizajn zaznamenal vyrazné zmeny, preto ti, Co boli zvyknuti na starSie verzie, budu potrebovat’ urcity cas
na zorientovanie sa v novom prostredi. Ukazka okna programu Microsoft Word aj s popisom Struktiry sa
nachadza na obr. 2.1.

Tlacidlo Office Panel s nastrojmi pre rychly pristup I
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Obr. 2.1. Okno programu MS Word 2007

V l'avom hornom rohu okna sa nachadza tlacidlo Office, ktoré viac menej zastupuje tlac¢idlo Stibor zo
star§ich verzii. V 'avom hornom rohu, na trovni liSty zahlavia okna, ale napravo od tlacidla Office, sa nachadza
Panel s nastrojmi pre rychly pristup s tla¢idlom na jeho upravu. Samotné zahlavie obsahuje vo svojom strede
nazov prave pouzivané¢ho dokumentu a informaciu o nazve aplikdcie (Microsoft Word). V pripade, Ze je
otvoreny dokument ulozeny vo formate Word 97-2003, tak sa v hranatych zatvorkach umiestnenych za ndzvom
dokumentu nachadza informécia o tom, ze Word je spusteny v rezime kompatibility.

V pravej hornej Casti okna na urovni zahlavia sa nachadzaju klasické ikony pre minimalizaciu,
obnovenie povodnej velkosti/maximalizaciu okna a pre zavretie okna.

Pod zahlavim okna sa nachadza lista hlavného menu. V l'avej Casti listy hlavného menu sa nachadzaju
jednotlivé polozky ponuky a v pravej Casti je tlacidlo pre vyvolanie pomocnika. Vpravo od poloziek hlavného
menu sa po oznaceni niektorého vlozeného objektu objavia este d’alsie polozky prislichajice vlozenému objektu
zoskupené v nastrojoch objektu (obr. 2.2.). Ich pocet zavisi od zlozitosti objektu z hl'adiska mnozstva moznych
uprav. Zriedkavo mdze pribudnut’ ponuka aj na zaciatku, t.j. vlavo pred zakladnymi polozkami menu. Pod
hlavnym menu sa nachadza pas s nastrojmi, kde je zobrazena ponuka tlacidiel zodpovedajicich aktivnej
polozke hlavného menu. Je rozdelena na stibor kariet, pricom kazda karta je pomenovana. Pomenovanie kariet
sa nachadza v ich péte, Cize na spodnej liste karty. Ak sa v pravej Casti pdty karty nachadza aj ikona pre
zobrazenie dialégového okna, je mozné jej stlacenim vyvolat okno so vSetkymi moznostami pre upravu danej
charakteristiky. Je nutné zdoraznit’, Ze pracovna plocha sa pruZne prispdsobuje zobrazovaciemu rozliSeniu
(pouzivatel'ské rozhranie Office Fluent). Hoci zékladna Struktira pracovnej plochy je totozna bez ohladu na
rozliSenie, dizajn kariet sa moéze odliSovat, najmid Co sa tyka rozmiestnenia tlacidiel a popisov k nim. Na
jednotlivych kartach st v§ak pri kazdom rozliseni vsetky tlacidla.
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Da\\d9-003a)+F Dokument11 - Microsoft Word Nastroje tabuliek
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Obr. 2.2. Zobrazenie ponuky Navrh a RozloZenie zoskupenych Vv Nastrojoch tabuliek v liste hlavného
menu po oznaceni tabul’ky

Pod pasom s nastrojmi sa nachadza samotna pracovnd plocha zTlavej a hornej strany ohranicend
zvislym a vodorovnym pravitkom (zobrazenie pravitka je mozné vypnut/zapnit — postup je uvedeny par
riadkov niz8ie). V pripade, ze pravitko nie je zapnuté, nachddza sa samotna pracovna plocha hned’ pod ponukou
kariet. Vodorovné pravitko sa zobrazi iba pri podrzani kurzoru v prisluSnej Casti pracovnej plochy, teda na
hranici medzi pracovnou plochou a pasom nastrojov. Na hranici pracovnej plochy a l'avej strany okna Microsoft
Word sa zobrazi zvislé pravitko.

Vpravo je pracovna plocha ohrani¢end zvislym posuvnikom. Zvisly posuvnik oddel'uje od pasu
nastrojov tla¢idlo pre vypnutie/zapnutie pravitka. V spodnej ¢asti okna sa nachadza stavovy riadok, a ak je to
potrebné, tak sa nad nim zobrazi aj vodorovny posuvnik.

Stavovy riadok je od zvislého posuvnika oddeleny trojicou tlacidiel pre posun na predchadzajucu,
resp. nasledujticu stranu a pre vyber objektu prehl’adavania. Jednotlivé polozky stavového riadka funguju aj ako
tlacidla. Po ich stlaceni sa vykona zodpovedajuca akcia, ¢i uz otvorenie suvisiaceho dialogového okna, prepnutie
zobrazenia, zmenenie Urovne priblizenia atd’. Stavovy riadok je mozné upravit’ vyvolanim kontextovej ponuky
Prispésobenie stavového riadka (obr. 2.3.), napriklad stlaenim pravého tlacidla mySi. Jednoduchym
zaSkrtnutim, resp. odskrtnutim si mozno vybrat’, ktoré polozky sa majui zobrazovat’ v stavovom riadku.

Prispdsobenie stavového riadka
Cislo formatovanej strany 1
Sekcia 1
v | Cislo strany 1z1
Zvisla pozicia na strane 24 cm
Cislo riadka 1
Stipec 1
v | Pocet slov 0
v | Kontrola pravopisu a gramatiky Kontroluje sa
v | Jazyk slovenéina
Podpisy Vypnuty
Politika spravy informacii Wypnuty
Povalenia Wypnuty
Sledovat’ zmeny Wypnuté
Caps Lock Wypnuty
Prepisat WloZit
v | Befim wiberu
v | Zaznam makra Bez zaznamu
v | Zobrazit odkazy
v | Zvagit 130 %
v | Zvidit posivad

Obr. 2.3. Prispdsobenie stavového riadka

2.1. Tlacidlo Office a panel s nastrojmi pre rychly pristup

Po stlaceni tla¢idla Office sa rozbali okno rozdelené na tri funkéné &asti zobrazené na obr. 2.4. V lavej
Casti okna sa nachadzaju délezité tlacidla pre pracu so siborom. Medzi najddlezitejSie tlacidla patri vytvorenie
nového dokumentu, otvorenie dokumentu, ulozenie a tlacenie dokumentu. V pravej Casti okna sa nachadza
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zoznam naposledy pouzitych dokumentov, ktoré je mozné kliknutim na ich nazov otvorit’. V spodnej Casti okna
sa nachddza vel'mi doélezité¢ tlacidlo MoZnosti programu Word a Skon¢it’ program Word. Tlacidlo pre
vyvolanie moznosti programu Word, resp. vyvolané dialdégové okno bude v texte knihy este viackrat spomenuté.

A Hd9 60 )
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v D@
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L/ Publikovat »
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] Moznosti programu Word | ‘X Skondit program Word

Obr. 2.4. Ponukové okno tlac¢idla Office

Panel s nastrojmi pre rychly pristup je velmi uZito¢né vylepSenie, ktoré umoziuje umiestnenie
tlacidiel pre Casto vykonavané ukony na tuto liStu a takto vyrazne ulahcuje uzivatel'ovi d’alSiu orientaciu
a urychlit jeho pracu. Uprava poloziek na tomto paneli je jednoducha. Vpravo od panelu sa nachadza tlagidlo, po
stlaeni ktorého sa rozbali ponuka najCastejSie vyuzivanych tkonov (obr. 2.5.) s moznostou pridania
Tubovol'ného iného tladidla podla poziadaviek uzivatela. Tieto tlacidla je mozné vybrat' po volbe moznosti
DalSie prikazy v okne Prispdsobenie panela s nastrojmi Rychly pristup.

15



2. POPIS OKNA PROGRAMU MS WORD 2007
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Obr. 2.5. Prispdsobenie panela s nastrojmi Rychly pristup

Nasledne sa otvori dialdgové okno MoZnosti programu Word na zilozke Prispdsobenie (obr. 2.6.).
V lavej cCasti okna Prisposobit’ panel s nastrojmi Rychly pristup a klavesové skratky sa nachadza
rozbal'ovacie menu sliziace na vyber vhodnej kategorie, v ktorej sa hl'adany prikaz nachddza. Pod tymto menu
sa nachadza zoznam prikazov prislusnej kategorie.
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Obr. 2.6. Prisposobit’ panel s nastrojmi Rychly pristup a klavesové skratky

Oznacenim prislusného prikazu a stlaenim tlacidla Pridat’ sa tento prikaz prida na panel s nastrojmi
Rychly pristup, pricom v pravej strane okna sa nachadza rozbal'ovacie menu umoziujice rozhodnutie o tom, ¢i
sa tento prikaz presunie na spominany panel iba v danom dokumente alebo vo vsetkych dokumentoch. Tento
postup je vhodny hlavne pre vloZenie tlacidiel, ktoré sa nenachadzaji na pase s nastrojmi.

Ak uzivatel’ chce na panel s nastrojmi Rychly pristup vlozit’ prikaz, ktorého tlacidlo sa nachadza na pase
s nastrojmi, tak postup je jednoduchsi. Sta¢i umiestnit’ kurzor nad pozadované tlacidlo a stlacit’ pravé tlacidlo
mysi, po ktorom sa vygeneruje ponukové okno (obr. 2.7.). Vyberom prvej moznosti Pridat’ na panel
s nastrojmi Rychly pristup sa pozadovany prikaz presunie na tento panel.

Pridat’ na panel s nastrojmi Rychly pristup
Prispdsobenie panela s nastrojmi Rychly pristup...
Panel s nastrojmi Rychly pristup zobrazit pod pasom s nastrojmi

Minimalizovat pas s nastrojmi

Obr. 2.7. Ponukové okno pre tipravu panela s nastrojmi Rychly pristup
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3. Kopirovanie a iné ul’ahCenie prace

3.1. Kopirovanie

Tlacidla pre kopirovanie, vystrihovanie a prilepovanie, ktoré sa nachadzaji v ponuke Domov na karte
Schranka aich vSeobecne zname klavesové skratky (CTRL+C,X,V) nie je nutné Specidlne vysvetlovat,
nakol’ko uz ich nazov zjavne popisuje ich funkciu. Avsak okrem tychto vSeobecne znamych procedur MS Word
ponuka aj ich d’alSie rozsirenia.

Prvé zakladné rozsirenie, ktoré sa vyuziva hlavne pri kopirovani textov z inych dokumentov, webovych
stranok a pod., spoCiva v moznosti Prilepit’ Specidlne, nachadzajicej sa v rozbalovacom menu pod tlacidlom
Prilepit’. Nasledne sa vygeneruje okno s rovhomennym oznacenim a ponukou niekol’kych moznosti v zavislosti
od kopirovaného objektu (obr. 3.1.). NajvyznamnejSia moznost, hlavne pri kopirovani textu, je moznost’
skopirovania Nenaformatovaného textu. Tato moznost’ vyrazne zabranuje vzniku §tylového chaosu (pridanim
d’alsieho mnozstva §tylov), ktory moze vzniknut’ pri obyéajnom kopirovani. Oby¢ajné kopirovanie kopiruje pre
uzivatela aj mnohokrat nepotrebné $tyly a zbytocne prehustuje ponuku Stylov, ¢imju robi zbytoéne
neprehl’adnou.

-

Prilepit’ pecidlne

Zdroj:  Dokurment programu Microsoft OFfice Waord
Dokument progranmu Microsoft OFfice Waord

Ako:

(3 Prilepit’ Dokurnent prograrnu Micrasaft Office Waord Objekt
Formétowany bext (RTF

Menaformatoyany bext

Obrazok (Windows Metafile)
Obrazok (rozEireny metasabor)
Format HTML

Meformatovany text v kiode Unicode

Wsledok,

YloZ obsah schranky ako kext bez Formatoyvania.

ok | [ ZruEit

Obr. 3.1. Moznosti $pecialneho vloZenia v okne Prilepit’ $pecidlne

Na karte Schranka sa nachadza tlac¢idlo Kopirovat’ format umoziujiuce kopirovanie pozadovaného
formatu medzi r6znymi castami dokumentu. V ramci jedného dokumentu tento néstroj samozrejme skopiruje
Styl, Cize priradi danému textu rovnaky §tyl, ¢o je mozné vykonat’ aj priamo priradenim stylu (BliZSie je tato
moznost vysvetlena v kapitole 6.1.).

3.2. NajpouZivanejsie klavesové skratky a postupy pre ul’ahcenie prdace

Klavesové skratky sluzia na ul'ahcenie prace v kazdom prostredi a podobne je to aj vo MS Worde 2007.
Obzvlast’ uzitocné su pri praci s notebookom bez mysi, iba s klasickymi ,,notebookovymi* polohovacimi
zariadeniami ako su touchpad alebo trackball. Pretoze klavesovych skratiek je velké mnozstvo, v tychto
skriptdch budu spomenuté len tie najpouzivanejsie. Kazdu klavesovu skratku, ktora je priradené nejakej akcii
reprezentovanej tlacidlom, je mozné vidiet v bublinovom komentari po ustdleni kurzora nad doty¢nym
tla¢idlom. Okrem toho, mnoh¢ klavesové skratky su zhodné vo viacerych aplikaciach, ¢i opera¢nych systémoch.
Najcastejsie pouzivané klavesové skratky pri beznom pouzivani su zobrazené v tab. 3.1.
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3. KOPIROVANIE A INE UCAHCENIE PRACE

Tab. 3.1. NajpouzivanejSie klavesové skratky

PoZadovana akcia Klavesy

Prepnutie do nasledujuceho okna. ALT+TAB

Prepnutie do predchadzajiceho okna. ALT+SHIFT+TAB
Prechod na nasledujicu moznost’ alebo skupinu moznosti. TAB

Prechod na predchadzajiicu moznost’ alebo skupinu moznosti. SHIFT+TAB

Vyber moznosti. Zaciarknutie alebo zruSenie zaCiarknutia policka. | ALT+ pismeno podc¢iarknuté v moznosti
Otvorenie vybratého rozbal'ovacieho zoznamu. ALT+SIPKA NADOL
Prechod o jedno slovo dolava. CTRL+SIPKA DOCAVA
Prechod o jedno slovo doprava. CTRL+SIPKA DOPRAVA
Prechod o jeden odsek nahor. CTRL+SIPKA NAHOR
Prechod o jeden odsek nadol. CTRL+SIPKA NADOL
Vyber alebo zrusenie vyberu jedného znaku smerom dolava. SHIFT+SIPKA DOCAVA
Vyber alebo zrusenie vyberu jedného znaku smerom doprava. SHIFT+SIPKA DOPRAVA

Vyber alebo zrusenie vyberu jedného slova smerom dolava.

CTRL+SHIFT+SIPKA DOCAVA

Vyber alebo zrusenie vyberu jedného slova smerom doprava.

CTRL+SHIFT+SIPKA DOPRAVA

Rozsirenie vyberu na koniec odseku.

CTRL+SHIFT+SIPKA NADOL

Rozsirenie vyberu na zaciatok odseku. CTRL+SHIFT+SIPKA NAHOR
Rozsirenie vyberu tak, aby zahfnal cely dokument. CTRL+A

Vratenie akcie spét’. CTRL+Z
Zopakovanie akcie. CTRL+Y

Vytvorenie pevnej medzery. CTRL+SHIFT+MEDZERNIK
Vytvorenie pevného spojovnika. CTRL+SPOJOVNIK
Zmena formatu pismen na tucné. CTRL+B

Zmena pismen na kurzivu. CTRL+I
Podciarknutie pismen. CTRL+U

Odstranenie formatovania odseku alebo znakov. CTRL+MEDZERNIK
Kopirovanie vybratého textu alebo objektu. CTRL+C

Vystrihnutie vybratého textu alebo objektu. CTRL+X

Prilepenie textu alebo objektu. CTRL+V

Specialne prilepenie CTRL+ALT+B
Vytvorenie nového dokumentu rovnakého typu ako aktualny alebo | CTRL+N

naposledy pouzivany dokument.

Otvorenie dokumentu. CTRL+O

Ulozenie dokumentu. CTRLAS

Vyhladanie textu, formatovania a Specidlnych poloziek. CTRL+F

Obnovenie. F9

Zlom riadka. SHIFT+ENTER

Zlom strany. CTRL+ENTER

V suvislosti s pevnou medzerou je nutné spomenut to, ze slova oddelené pevnou medzerou ostanu
vZdy spolu v jednom riadku textu, pokial’ je to z hl'adiska nastavenia strany mozné. Okrem manualneho
vloZenia pevnej medzery pomocou hore uvedenej klavesovej skratky sa v slovenskom jazyku pevna medzera
vklada tam, kde prislusné slovo nemdze stat’ samostatne na konci strany (napr. predlozky). Pevna medzera ma
stalu Sirku, takze po zmene zarovnania odseku do bloku sa zachové ich Sirka a natiahnu sa iba obycajné
medzery medzi ostatnymi slovami, ¢o mdze viest’ k miernej deformacii vzhl'adu riadka.
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3. KOPIROVANIE A INE UCAHCENIE PRACE

Kedze v MS Worde sa pracuje prevazne s textom, ktory sa pred samotnym vykonanim upravy casto
oznacuje, je dobré zapamétat’ si okrem spominanych klavesovych skratiek aj ukony uvedené v tab. 3.2.

Tab. 3.2. Rozne spdsoby oznacovania textu

Cinnost Oznaci sa
Dvakrat kliknat’ v texte. slovo
1x klikntt’ vlavo od textu (v tzv. vyberovom pruhu). riadok

Potiahnut’ kurzor vo vyberovom pruhu (stlacené l'avé tlacidlo mysi). viac riadkov

Drzat CTRL a kliknut’ do textu. veta

3x klikntt’ v texte. odsek

2x kliknut’ vo vyberovom pruhu. odsek

3x kliknut’ vo vyberovom pruhu. cely dokument
Stlacit’ ALT a tahat mySou. blok textu

V MS Worde 2007 je mozné nadefinovat’ si vlastné klavesové skratky aj pre tie akcie, ktoré nemaju
priradent ziadnu klavesov skratku. Samozrejme, je mozné prirad’ovat’ aj nové klavesové skratky akciam, ktoré
uz klavesovl skratku priradeni maji, ¢i odoberat’ im pridelené skratky, ¢o sa neodporica. Priradenie
klavesovych skratiek jednotlivym tikonom sa uskutoéiuje v dialdgovom okne Prispdésobit’ klavesnicu (obr.
3.2.), ktoré je mozné vyvolat’ stlacenim tlacidla Prispdsobit’ umiestneného v spodnej Casti okna MoZnosti

programu Word na zalozke Prispésobenie (obr. 2.6.). Toto dialogové okno je rozdelené na tri funk¢éné Gasti.

V prvej Casti Zadajte prikaz je mozné v poli Kategérie vybrat' kategoriu, v ktorej sa pozadovany
prikaz nachadza a nasledne v poli Prikazy s prislusnymi prikazmi z danej kategorie vybrat’ pozadovany prikaz.

V druhej Casti oznacenej Zadajte postupnost’ klavesov s v poli Aktudlne klavesy zobrazené vsetky
priradené klavesové skratky pre dany prikaz. Vpravo sa nachddza pole pre zadanie pozadovanej klavesovej
skratky oznacené Stla¢te novu klavesovi skratku.

Prisposobit’ klavesnicu

Zadajte prikaz

Kateqorie:
Ponuka balika OFfice

Karka Dornoy
karta Yozt
Karta RozloZenie strany
karta Referencie

Karta Koretpondencia
Karta Posodit’

karta Zobrazit’

Zadajte postupnost’ Klawvesow

Aktuaine klavesy:

Aktudlne priradenie:  [nepriradené]

ozt zmeny do: | Mormal w

Popis

Prikazy:
CiramowanieDole
CramowvanieHore
CramovaniePHDoLD
Ciramovwaniehl’avo
Cramovanievonkajsie
Cramoy aniehol' ik
Or&mnion &nieYpravo
Qramoyaniefiadne

Stlacke nowvi Kavesowd skrathku:

Ctrl-shift 40|

Zmeni spodné oramovanie wwbratych odsekow, buniek tabulky a obrazkow

Obr. 3.2. Okno sluziace na priradenie klavesovej skratky prikazu
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3. KOPIROVANIE A INE UCAHCENIE PRACE

Cast’ dialogového okna Prispésobit’ klivesnicu oznatena Aktudlne priradenie, nachddzajica sa pod
polom Aktudlne klavesy, je velmi dolezitd pre spravnu funkénost' tejto upravy. Informuje o tom, ¢i dana
klavesova skratka uz zodpoveda nejakému prikazu alebo je dana klavesova skratka nepriradena.

e Ak je zvolena klavesova skratka eSte nepriradend, je v polozke Aktudlne priradenie zobrazené:
[nepriradené].

e Ak zvolena klavesova skratka uz zodpoveda inému prikazu, tak je tento zobrazeny v polozke Aktualne
priradenie (obr. 3.3.). Vtedy je vhodné zvolit’ inu klavesovt skratku. Ak sa napriek tomu nezvoli ina
klavesova skratka a stlacenim tla¢idla Priradit’ sa potvrdi toto nastavenie, tak pévodny prikaz, ktorému
bola klavesova skratka doteraz priradend, uz nebude touto klavesovou skratkou spustitelny.

Zadajte postupnost’ kKlavesay
Aktualne klavesy: Stlacte nowi klavesow skrathku:
Chrl+0|

aktualne priradenie:  OkvaritSubaor

Obr. 3.3. Segment okna prisposobit’ klavesnicu informujtci o aktualnom priradeni klavesovej skratky

V spodnej Casti dialogového okna Prispdsobit’ klavesnicu sa nachddza moznost vyberu, kde sa ma
nova skratka ulozit. Spravidla st na vyber dve moznosti. UloZzenim do Sablony Normal.dotm bude tato
klavesova skratka funkcna aj pre d’alSie neskor otvorené dokumenty (v tomto pocitaci). Ulozenim do aktudlneho
dokumentu bude klavesova skratka funkéna len pocas doby, pokial je dany dokument otvoreny. Je vSak
pouziteI'nd na vSetky d’alSie stiasne otvorené dokumenty.

V zavereénej Casti Popis sa nachadza struéné oboznamenie s funkénostou daného prikazu a $tyri
tlacidla. Tlacidlo Pridat’ sluzi na pridanie novej klavesovej skratky, tlac¢idlo Odstranit’ odstraiuje priradena
klavesovi skratku a tlac¢idlo VSetko povodné vracia pdvodné nastavenie klavesovych skratiek. Posledné tla¢idlo
Zavriet’ zatvara dialdgové okno Prisposobit’ klavesnicu.

3.3. Vyhladavanie, nahradzovanie a vyberanie.

Medzi vyznamné komponenty pre ulahCenie prace s rozsiahlejsimi dokumentmi patria prikazy
umiestnené na karte Upravy v ponuke Domov. Po stlateni tlagdidla HPadat’, Nahradit, Prejst’ na alebo
kliknutim na poziciu v stavovom riadku s informéciou o stranach sa vygeneruje dialogové okno HIadat’
a nahradit’ obsahujtce tri karty. Karty HPadat’ a Nahradit’ s vel'mi podobné. Rozdiel medzi nimi spociva
v tom, Ze karta Nahradit’, okrem pol’a HPadat’ pre hl'adany text, obsahuje aj pole Nahradit’ ¢im. Do tohto pola
sa vklada retazec, ktory vyhladany text nahradi (obr. 3.4). Dalsi rozdiel spo¢iva v tlagidlach Nahradit’
a Nahradit’ vSetky, ktoré sa na karte HPadat’ logicky nenachadzaji. Namiesto tychto tlacidiel sa na karte
HPadat’ nachadza tlacidlo umoznujice zvyraznenie hl'adaného textu v dokumente a tlacidlo na urenie miesta
a rozsahu vyhladavania.

Obe karty po rozbaleni DalSich moZnosti obsahuju d’alsie dve funk&né asti zobrazené na obr. 3.4. Prva
Cast’ MoZnosti hl’adania obsahuje paletu zaskrtavacich poli, ktoré je mozné vidiet’ na obrazku. Druhd cast’ je
tvorena tlacidlami.

Tlacidlo Format blizsie Specifikuje vyhl'adavany text tak, ze sa pri hl'adani zohl'adiiuje aj jeho format,
tj. vyhl'adaju sa iba retazce vyhovujuce nastavenému formatu. Ak je kurzor v riadku Nahradit’ ¢im, tak sa
pomocou tlac¢idla Format nastavuje format nahradeného (nového) textu.

Tla¢idlo Specidlny pontka paletu urditych S$pecidlnych znakov, ktorych ponuka je zavisla od
zaSkrtnutia polozky Pouzit’ zastupné znaky. Ked’ tato polozka nie je zaSkrtnuta, tak ponuka $pecialnych znakov
obsahuje okrem niektorych totoznych znakov aj iné Specialne znaky.

21



3. KOPIROVANIE A INE UCAHCENIE PRACE

Hladat’ a nahradit’

Hl'adat’ | Mahradit’ | prejst na

Hl'adat’ et w
MaZnosti: Prehladavat’ nadal
Mahradit’ &im:  |ret'azed] w

Nahvadi' | [ Wahradi vietky | [Hradar dales | [ znase

MioZnosti hl'adania

HI'adat |Dole R

[ rozligovat malé a YELKE pismend [ Rozligowvat’ predponu

[ Hradat' iba celé slova [ Rozlisovat’ priponu

[ Pougit’ zéstupné znaky

[] Foneticky podobné (anglicting) [ 1gnorovat inkerpunking znamienka

] Hradat' vietky tvary slova fanglicting) [ 1anorovat’ préazdne znaky
Mahradit’

[ Format * ] [ Specidiny * ]

Obr. 3.4. Karta Nahradit’ v dialégovom okne HPadat’ a nahradit’

Vyhladavanie pomocou zastupnych znakov sa vyuziva hlavne vtedy, ak uZzivatel' nepozna zloZenie
celého slova, ktoré vyhladava. Pripadne pri zmene pozicii slov v urCitych retazcoch alebo zo Statistickych
dovodov. Ak je zaskrtnuté policko PouZzit’ zastupné znaky, tak platia nasledovné zasady.

Pri hladani znaku, ktory je definovany ako zastupny znak, je potrebné pred tento znak umiestnit
opa¢nu lomku (\). Pomocou zastupného znaku ,,\n“ je mozné vyhladat’ vyraz a potom ho nahradit’ vyrazom
s pozmenenym poradim slov. Napriklad, ak sa v poli HPadat’ zada: (Jan) (Amos) (Komensky) a v poli
Nahradit’ ¢im:\3 \2 \1. Program Word najde retazec Jan Amos Komensky a nahradi ho retazcom Komensky
Amos Jan. Ako je mozné vidiet aj z tohto prikladu, zoskupenia jednotlivych znakov sa uréuji zatvorkami.
Néjdeny retazec mdze obsahovat’ viacero slov. Pre vyhl'adavanie sa vyuzivaji zastupné znaky uvedené v tab.
3.3.

Tab. 3.3. Zastupné znaky a priklady ich vyuZitia

Hradany znak/znaky zastupny | Priklad
znak
Lubovol'ny jeden znak. ? s?d najde sud aj sad.
Lubovolny retazec znakov. * s*d najde sad aj stlad.
Ret'azec pismen uvedenych v zatvorkach na | < <(stra) najde retazec vslove strapaty, ale nie
zaciatku slova. kostra.
Ret'azec pismen uvedenych v zatvorkach na | > (ra)> najde retazec v slove hora, ale nie radost.

konci slova.

Jeden zo znakov uvedenych v zatvorkéch. [1] s[ey]n ndjde retazec syn aj sen.

Lubovol'ny jeden znak v danom rozsahu . [-] r[a-o][r-t]t najde retazec rast a rost. Rozsah

pismen musi byt vo vzostupnom poradi.

LCubovolny jeden znak okrem znakov | [!x-z] t[!a-m]p néjde trp a typ, ale nendjde tep a tip.

z rozsahu uvedeného v zatvorkach.

Presne n vyskytov predchadzajuceho znaku | {n} do{2}kola najde retazec dookola, ale nie dokola.

alebo vyrazu.
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3. KOPIROVANIE A INE UCAHCENIE PRACE

Hradany znak/znaky zastupny | Priklad

znak
Najmenej n vyskytov predchadzajiceho znaku | {n,} do{1,}kola najde dokola aj dookola.
alebo vyrazu.
Od n do m vyskytov predchadzajuceho znaku | {n,m} 10{1,3} najde retazce 10, 100, a 1000.
alebo vyrazu.
Jeden alebo viac vyskytov predchddzajuceho | @ do@kola najde retazce dokola a dookola.

znaku alebo vyrazu.

Karta Prejst’ na (obr. 3.5) sluzi na posun kurzora na pozadovanu poziciu, pricom adresovat’ miesto
presunu je mozné absolutne — napisanim cisla alebo relativne. Pri relativnom adresovani sa pred ¢islo vklada
znamienko. Znamienko ,,+* znamena posun smerom ku koncu dokumentu a znamienko ,,—* znamena posun
smerom k zaciatku dokumentu. Za ciel’ pri absolutne adresovanom posune, resp. krok pri relativnom posune, je

mozné zvolit’ nasledovné polozky:

e strana,
e sekcia,
e riadok,

e zailozka,

e  komentar,

e poznamka pod Ciarou,

e koncova poznamka,

e nadpis,

e objekt (rovnica, obrazok a pod.).

r

Hladat’ a nahradit’

Hl'adat' | Mahradit' | Prejst’na

Ciel" Zadajte Sislo strany:

Strana Al

Sekcia p = p - A i
Riadak, Zadanim znaky + alebo — sa méZete posdvat’ relativne k akbuélne] pozici,
Faladka Mapriklad +4 vas posurie o 4 pologky dopredu,

Komentar

Poznamka pod ciarou b

[ Predchédzajiice l [ Dalej

][ Zavtiet’ ]

Obr. 3.5. Karta Prejst’ na v dialogovom okne Hl’adat’ a nahradit’

Posledné tlagidlo Vybrat’ (obr. 3.6) na karte Upravy poskytuje tri moznosti vyberu:

e  Vybrat vietko: oznaci cely dokument, rovnako ako klavesova skratka Ctrl+A.

e Vybrat’ objekty: umoziuje oznacit’ objekty, ako su Tvary alebo Obrazky v kresliacom platne takym
spdsobom, ze tahom mys$i pri stdlom zatlaceni I'avého tlacidla vznika pravouhly stvoruholnik a vSetky
celé objekty obsiahnuté v tejto ploche sa oznacia. Toto sa vyuziva hlavne pri tvorbe vyvojovych
diagramov a ich naslednom zoskupovani (kapitola 10.2.1.). OznaCovanie vsetkych tvarov vyvojového
diagramu za su¢asného drzania stladenej klavesy Ctrl by bolo vel'mi zdihavé. Navyse so vzrastajiicim

pocétom objektov by vzrastala aj pravdepodobnost’ zabudnutia oznacenia niektorého objektu.

e Vybrat' text spodobnym formatovanim: Oznadi podobne formatovany text ako momentalne

oznaceny text.

. 34 Hiadat ~
AaBbCel % 2. Nahradit

Zmenit -
b Vybrat ~

ityly -

Intenziviy.,., —

Ly Vybrat objekty
Wybrat text s podobnym formatovanim

Obr. 3.6. Ponuka moznosti tlac¢idla Vybrat’
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4. Format pisma a odseku

Zéakladné tla¢idla na apravu formatu pisma a odseku sa nachadzaju na kartach Pismo a Odsek v ponuke
Domov. Uz ikona na tlacidle dostato¢ne vyjadruje pozadovanti zmenu formatu, pricom bublinovy komentar,
ktory sa zobrazi po ustaleni kurzora nad tlacidlom, Gplne vysvetl'uje dany prikaz. Tieto a d’al$ie ukony je mozné

[
vykonat’ aj pomocou dialégového okna Pismo, resp. Odsek, ktoré je mozné vyvolat’ stlaenim ikony ,
sluziacej pre otvorenie dialégového okna, umiestnenej na pravej strane paty prislusnej karty.

4.1. Pismo

Toto dialogové okno obsahuje dve karty: Pismo a Medziznakové medzery. Na karte Pismo je mozné,
okrem formatovych uprav nachadzajucich sa na karte Pismo v pase nastrojov, vybrat’ este nieckolko d’alSich
efektov ako reliéf, kapitalky a pod. Samozrejme, nie je mozné sucasné zapnutie niektorych efektov, ako napr.
horny a dolny index, ked’ze sa tieto navzajom vylucuji. Spomedzi tychto efektov je vhodné spomenit’ moznost’
Skryté. Po vybere tejto moznosti je dany text viditeI'ny len po zapnuti tlacidla na zobrazenie vSetkych symbolov
(kapitola 4.4.).

Na druhej karte Medziznakové medzery (obr. 4.1.) sa nachadzaju tri hlavné polozky.

e Mierka: urcuje relativnu Sirku pisma, napriklad:
slovo Word v mierke 600% vyzera: NN «<> m <A

¢ Riadkovanie: uréuje velkost’ medziznakovych medzier. Napriek pomenovaniu, tato funkcia nema ni¢
spoloéné s formatom riadka, napriklad:
slovo napisane s rozsirenym riadkovanim o 6 bodov vyzera: W o r d

e Umiestnenie: uréuje zvysenie, resp. znizenie linie riadka vo¢i ostatnym znakom v riadku, napriklad:

o, . . .. Word
slovo Word so zvySenym umiestnenim o 6 bodov vyzera:

r

Pismo

Pismo | Medziznakowé medzery

Mierka: 100% w

Riadkowanie: | Mormalne | Poda: =
Umiesknenie: | Mormalne Podl'a: =
[ previs pisma welkosti: % | bodov a viac

Uk&Eka

+Zakladny text

Taoto je pismo motivu pre zakladny bext, aktodlny motiy dokumentu urduje, kboré pismo sa pouZije,

o] o

Obr. 4.1. Karta Medziznakové medzery
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4. FORMAT pisma a odseku

4.2. Odsek

Odsek ja taka cast’ dokumentu, ktora je uzavretd medzi dvoma znakmi konca odseku (tzv. tvrdy
Enter ,, 9 ). Okrem zarovnania odseku a ur¢enia velkosti riadkovania, ktoré sa nachadzaji aj na karte Odsek
v ponuke Domov je v dialdgovom okne Odsek mnozstvo d’alSich potrebnych moznosti.

Na karte Zarazky a medzery (obr. 4.2.), rozdelenej na $tyri funkéné Casti, je v asti Zarazky mozné
nastavit’ vnutornu vzdialenost’ zarazok od okraja stranky. Vnitorny priestor medzi zardzkami vymedzuje miesto
na pisanie. Okrem vieobecného umiestnenia pravej a Favej zarazky je mozné v rozbalovacom menu Specidlne
urc€it’:

e  Zarazka prvého riadka urcuje, kde bude zacinat’ prvy riadok odseku.
e Opakovana zarazka urcuje, kde budu zac¢inat’ vSetky riadky odseku okrem prvého riadku.

V casti Riadkovanie je okrem vysky riadku mozné uréit’ vzdialenost’ pred a za odsekom.

Vieobecns

Zarovnanie: W'avo w

Orover prebl’adu: | Zakladny text

Zarazky
WlEva; Ocm % Specidlne: 2 kol b
Wpravo: Ocm % (Mie je) v =
[ Zrkadiové zarasky

Riadkowanie
Pred: 0pk = Riadkovanie: WyEka:
7a: mopt % Masobky w| |1,15 |

[ ] Mepridawal’ medzeru medzi odseky s rovnakym 2t¥lom

Uk&Zka

Uil iy \nilen tzeis Uedlien iz Uedilen o Wiedllon tzels dlion toeis Uedllen Towi Unidllen nzeis Ukidlion tzens
Uil iy \nilen tzeis Uedlien iz Uedilen o Wiedllon tzels dlion toeis Uedllen Towi Unidllen nzeis Ukidlion tzens
eilien Tzl

Tabulatory... I oK ] [ Frusit’

Obr. 4.2. Karta ZaraZKy a medzery v okne Odsek

Druha karta Zlomy riadkov a stran v ¢asti Strankovanie obsahuje na vyber $tyri moznosti vztahu
odseku k pozicii na strane, kde sa odsek nachadza:

e Kontrola osamotenych riadkov automaticky upravuje odsek tak, aby pri sa pri pisani dokumentu
nevyskytla situacia, kde by sa jeden riadok viacriadkového odseku vyskytoval na konci, resp. zaciatku
strany. Ak k takejto situacii pocCas pisania ddjde, tak sa osamoteny riadok podla situacie preskupi
k zvysku odseku. Tato moznost’ ako jedind je prednastavena.

e Zviazat’ s nasledujucim automaticky prisposobuje poziciu odsekov tak, aby sa medzi koncami, resp.
zaciatkami tychto odsekov nevyskytoval koniec strany.

e Zviazat riadky dohromady zabezpecuje to, aby sa dany odsek udrzoval stale pohromade a neostal
rozdeleny koncom strany.

25



4. FORMAT pisma a odseku

e Zlom strany pred odsekom vytvara pred odsekom zlom strany, ¢o zabezpeéi poziciu daného odseku
vzdy na vrchu novej strany.

Samozrejme, tieto moznosti si dodrzané len pokial’ je to mozné. Znamena to, ze ak sa napriklad
zaskrtne moznost zviazat’ riadky dohromady, tak riadky tohto odseku budu vzdy spolu, pokial’ bude odsek kratsi
ako pocet riadkov na strane. Ked” bude takyto odsek vacsi ako je pocet riadkov na strane, tak sa samozrejme
rozdeli.

4.2.1. Tabulatory

Tabulatory st vyznamnou sucastou upravy dokumentu. Umiestiiovanie zarazok tabulatorov je mozné
uskuto¢nit’ dvoma spdsobmi, ktoré su vysvetlené nizsie. Po umiestneni zarazok tabulatorov sa stlacenim tlacidla
Tab presunie kurzor na pozadovanu poziciu, pricom sa vloZi neviditelny znak tabulatora (—). Nasledne je
mozny presun medzi jednotlivymi poziciami stla¢anim Sipok.

Zarazky tabulatora mozu byt

(L]

jl - Bava zarazka tabulatora: retazec sa zarovnava nal'avo k pozicii tabulatora.

[+]

|| - Stredna zarazka tabulatora: retazec sa centruje na poziciu tabulatora.

4]

Prvy sp6sob umiestfiovania zarazok tabulatora spoc¢iva vo vybere prislusného typu zarazky tabulatora
v priestore prieseénika zvislého a vodorovného pravitka v 'avom hornom rohu pracovnej plochy (obr. 4.3.)
a naslednom umiestnenti tejto zarazky kliknutim na pozadovanu poziciu na vodorovnom pravitku.

- Prava zarazka tabulatora: retazec sa zarovnava napravo k pozicii tabulatora.

- Desatinna zarazka tabulatora: ret'azec sa centruje na poziciu desatinnej ¢iarky.

Da)\\H92-0 0@+
29
- Domov Viozit R
_j = - Ca
Prilepit )
$ J Kopirovat format
Schranka gl

]| e

Obr. 4.3. Tla¢idlo na vyber tabulatora

Vyber pozadovaného typu tabulatora sa uskutocniuje klikanim na ikonu zodpovedajucu jednotlivym
typom tabulatorov, ktoré sa cyklicky opakuji. V tomto cykle sa este vyskytuje:

]

(]

pridani d’alSieho riadka.

- Zarazka prvého riadka (vysvetlené vysSie v Casti Odsek).

- Opakovana zarazka (vysvetlené vyssie v Casti Odsek).

- Zarazka zvislej &iary, uréuje miesto, kde bude zvisl4 ¢iara, ktora sa predizi automaticky po
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4. FORMAT pisma a odseku

Druhy spdsob definovania tabulatorov je mozny cez dialdgové okno Tabulatory (obr. 4.4.), ktoré je
mozné vyvolat’ stlatenim tla¢idla Tabulatory v spodnej ¢asti okna Odsek. Toto dialégové okno je rozdelené na
tri funkéné Casti. Vo vrchnej Casti je mozné zadanim ¢isla nastavit’ vzdialenost’ v cm od l'avého okraja. V Casti

Zarovnanie sa urCuje typ vlozeného tabulatora a v spodnej Casti Vodiaci znak je na vyber viacero typov
vodiaceho znaku.

Zadefinovanie vsetkych poziadaviek navrhnutia tabulatorov sa potvrdi stlacenim tlacidla Nastavit.
Tla¢idlo Vymazat slizi na vymazanie tabulatora zvoleného v okne Pozicia zarazky tabuldtora a tlacidlo
Vymazat’ vSetky zmaZze vSetky zadefinované tabulatory v danom odseku.

[T T - T L T - T R - - R TR
§ d
VTlavo B ey 12,34
Tabulatory @@
Pozicia zaragky tabuldtora: Predvolené zaragky:
1,5cm 1,25 cm &
1,5cm
S Yymazal kieto zardky:
Scm
gcm
Zarownanie
() Dal'ava ) Ma stred () Doprava
() Desatinnd fiarka  (*) Stipec
Wodiaci znak
Mastawit’ ] [ Wymazat’ ] [‘v‘ymazat‘véetky ]
e

Obr. 4.4. Okno Tabulatory s prikladom daného nastavenia tabulatorov v pozadi na pracovnej ploche

4.3. Ordmovanie a podfarbenie

Oramovanie a podfarbenie textu, odseku ¢i strany patri k d’alSim moznostiam grafickej upravy
dokumentu. Tlacidla pre tieto Upravy sa nachadzaji v pravom dolnom rohu karty Odsek v ponuke Domov (obr.

4.5.). Po stlaceni Sipky pre vyvolanie rozbalovaciecho menu je na vyber velké mnozstvo moznosti podfarbenia ¢i
oramovania textu ¢i odseku.

= - 4= - N |3 e AT
EE==E=E =0 -
Odsek "

Obr. 4.5. Tla¢idla pre podfarbenie a oramovanie na karte Odsek

Pokial je oznacena skupina slov netvoriacich odsek, tak ordmovanie a podfarbenie sa vztahuje na text.
Po oznaceni celého odseku alebo ak nie je oznacené nic, tak sa tieto ikony vzt'ahuju na odsek ¢i odseky (ak nie
je oznacené nic€ tak sa ordmuje odsek, v ktorom je kurzor). Hlavny rozdiel pri tejto Gprave spociva v tom, Ze text
musi byt oramovany uplne, t.j. hore, dole a aj po stranach, zatial’ ¢o pri odseku je mozné vybrat’ si stranu
oramovania odseku .

Okrem tohto zakladného spdsobu je mozné vyvolat’ dialdgové okno Oramovanie a podfarbenie (obr.
4.7.), kde je mozné vyberat’ z vicSej palety moznosti ordmovania strany, odseku a podfarbenia odseku. Toto
dialégové okno je mozné vyvolat’ bud’ vyberom moznosti Oramovanie a podfarbenie v rozbalovacom menu
pri tladidle pre vyber oramovania na karte Odsek v ponuke Domov (obr. 4.6.), alebo stlatenim tlacidla
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4. FORMAT pisma a odseku

Oramovania stran na karte Pozadie strany v ponuke RozloZenie strany. Na rovnakej karte sa nachadza aj
tla¢idlo Farba strany, po stlaceni ktorého je mozné zvolit’ podfarbenie strany.

e
|

o

= - || 2= 2= A
= - = ||F H|2)]| T | asBocd | AaBbC Aal
T Maormalny | T Bez riad... Madpy

Spodné oramovanie
Harné aramovanie

[avé oramovanie

Pravé aramovanie
Bez aramovania
Wietky oramovania
Vaonkajiie oramovanie
Vndtorné oramovanie

Vnutorné vodorovné oramovanie

Vnutorné zvislé oramovanie

Vodorovna ciara

Mavrhnit tabulku

Zobrazit’ mriezku

O E kWS S

QOramovanie a podfarbenie...

Obr. 4.6. Rozbal’ovacie menu pri tla¢idle pre oramovanie

Dialogové okno Oramovanie a podfarbenie obsahuje tri karty. Prvé dve oznafené Oramovanie

a Oramovanie strany st vel'mi podobné. Rozdelené su na tri funkéné Casti.

Prva Cast’ Nastavenie slaZi na vyber jedného z preddefinovanych oramovani.

V druhej &asti sa nachadzajii ponuky Styl, Farba a Hriibka &iary sliziace na presné $pecifikovanie
oramovania. Okrem tychto ponik sa na karte Oramovanie strany (obr. 4.7.) nachadza aj ponuka na
vyber Efektu pre oramovanie strany.

Tretia Cast’ sluzi na vyber konkrétneho okraja oramovania odseku, strany a pod. Po vybere farby, stylu
a hrabky Ciary sa takyto okraj priraduje stlatenim prislusného tladidla (horny, dolny, pravy a lavy
okraj) v Casti Ukazka alebo kliknutim na prislusné miesto v diagrame. Ako bolo spomenuté vyssie,
tento postup nie je aplikovatel'ny pri Casti textu netvoriacej odsek, ktora musi byt’ ordmovana cela alebo
vobec. Cize pri oramovani textu, po kliknuti na Tubovolné tla¢idlo v Ukazke, dojde k ordmovaniu
celého textu alebo k zruSeniu oramovania. Na spodku tretej Casti sa nachadza rozbal'ovacia ponuka
Pouzit’ na sluziaca na blizSie Specifikovanie vyberu casti dokumentu, na ktoré sa ma oramovanie
vztahovat. Samozrejme polozky v ponuke st odlidné pre obe karty. Uplne na spodku tretej Gasti je
tlacidlo MeZneosti pre nastavenie vzdialenosti ramu od textu.
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r

Oramovanie a podfarbenie

Qramovanie

Masktavenie:

Fiadpe

D Jednoduché

[I Tieriovang
O -

E Wlastne
am

Yodorovna dara. ..

PodFarbenie
Ik&zka

| ~ Oramovanie nastavike kliknukim
na diagram alebo tHacidlo

Earba:
Autornaticky w
Hrdbka
05 —
! PouZit’ na:
Efek: Cely dokument w
(Mie je)
-

ok || znr |

Obr. 4.7. Karta oramovanie strany v okne Oramovanie a podfarbenie

Na tretej karte Podfarbenie je mozné zvolit’ farbu podfarbenia, $tyl a farbu vzorky. Rovnako ako na
predchadzajtcich kartach sa tu nachadza rozbalovacie menu PouZit’ na s rovnakym ucelom, avsak ponuka sa
zhoduje len s ponukou na karte Oramovanie, nakol’ko takto nie je mozné zvolit' podfarbenie celej strany. Na
tento el sluzi vysSie spominané tla¢idlo Farba strany na karte Pozadie strany v ponuke RozloZenie strany.

4.4. Zobrazit’ vSetko

Je vel'mi dolezité vediet’ o tom, kde sa v dokumente nachadzaji zlomy stran, sekcii, ru¢ne zalomené
riadky, tabulatory, polozky registra a pod. Oznacenie tychto uprav je rieSené pomocou znaciek, ktoré st za
normalnych okolnosti neviditeI'né, podobne ako po pouziti efektu Skryté pri pisme (kapitola 4.1.). Aby bolo
mozné sledovat’ aj tieto skryté formatovacie symboly, je nutné zapnat’ ich zobrazovanie tla¢idlom Zobrazit’
vSetko na karte Odsek v ponuke Domov, tak ako je to zobrazené na obr. 4.8.

Odsek

i= v 4= - 0|3 | 21|91} | AaBbCc | AaBbcad AaBbt AaBbC

E = :§" O~ H f Normalny | 1 Bezriad.. Nadpis1 Nadpis 2

Zobrazit' vsetko (Ctrl+8)

Microsoft-Office® Zobrazenie oznaceni odsekov a
o~ Wende inych skrytych formatovacich
i symbolov.
o Excel¥

o PowerPoint¥
*—» Outlook®
oy AccessT

*—» InfoPathy

@ DalSiu pomoc ziskate stlacenim kidvesu F1.

Obr. 4.8. Tla¢idlo Zobrazit’ v§etko s prislusnym bublinovym dialégom
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5. Odrazky, Cislovanie a viacuroviiové Cislovanie

V takmer kazdom vd¢Som dokumente sa pri jeho Struktirovani autor nevyhne pouzitiu odrazok alebo
jednourovitovému ¢i viaciroviiovému cCislovaniu. Oznacovanie odrazkami patri medzi charakteristiky odseku,
¢ize kazdému odseku je pridelena prislusna odrazka, resp. Cislo. Z toho taktiez vyplyva, Ze ak chce autor pisat’ na
novy riadok, v ramci jednej odrazky nesmie vlozit’ znak konca odseku (tzv. tvrdy Enter — .9 ), ale musi vlozit’
na dané miesto ruéné zalomenie riadka (tzv. miakky Enter — Shift+Enter —,,1“ ). AvSak pri zarovnani odseku
do bloku sa takto ukonceny riadok natiahne na celd Sirku, ¢o pdsobi rusivo (obr. 5.1.). Ak je ale pozadované
zarovnanie do bloku, tak je estetickejsie pouzit’ klasicky tvrdy Enter a nasledne klavesom Backspace zmazat
odrazku alebo ¢islo, ktoré program automaticky vlozi. Pri definovani nasledovnej odrazky alebo ¢isla je vhodné
opit’ stlacit’ klaves Backspace, kvoli zmene $tylu Odsek zoznamu na §tyl Normalny (pripadne klasicky zmenit’
S$tyl — kapitola 6.1.) a nasledne podla situdcie opét stlacit’ tlacidlo pre odrazky, Cislovanie alebo viacuroviiovy
zoznam. Bez tejto upravy by doslo k vytvoreniu vnorenej trovne. V zdvislosti od nastavenia automatickych
oprav je mozna potreba upravy Startovacieho ¢isla tohto, v skuto¢nosti nového, zoznamu.

1. testovaci text testovaci text testovaci text testovaci text testovaci
text testovaci text testovaci text testovaci text testovaci text

[testovaci text testovaci text]
testovaci text

Obr. 5.1. Ru¢ne zalomeny riadok v ¢ervenom ram¢eku pri zarovnani do bloku

Znak odrazky alebo ¢islo zoznamu je od samotného textu oddeleny znakom tabulatora (—). Pri
definovani viacurovitového zoznamu je mozné tento znak nahradit’ medzerou alebo ho odstranit’.

5.1. Odrazky

Odrazky st umiestnené v ponuke Domov na karte Odsek (obr. 5.2.).

s

il
Ml
[l
=
1]
"4
g

' | Odrazky
Zacne zoznam s odrazkami.

Kliknutim na Sipku moZete vybrat
‘ rozne formaty odrazok. |

Obr. 5.2. Tla¢idlo Odrazky na karte Odsek

Po stlaceni tlacidla Odrazky sa odsek, v ktorom je kurzor, naformatuje na posledne pouzitu odrazku
alebo ak zatial’ nebola Ziadna pouzita, tak na predvolenu odrazku (¢). Ak stla¢ime rozbal'ovacie menu pri tomto
tlacidle, objavi sa d’alsia ponuka rozdelena na Styri logické Casti:

e naposledy pouzité odrazky,
e  kniZnica odrazok,

e odrazky v dokumente,

e definovat’ novi odrézku.

Ak v dokumente eSte nie su pouzité ziadne odrazky, tak sa v ponuke objavi iba kniznica odrazok
a moznost pre definovanie novej odrazky atd’.
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5. ODRAZKY, CISLOVANIE A VIACUROVNOVE CISLOVANIE

5.1.1. Definovanie vlastnej odrazky
Ak sa pozadovand odrazka nenachddza v kniZznici odrazok, je nutné definovat nova odrazku. Pri
definovani novej odrazky (obr. 5.3.) je na vyber:
e symbol odrazky:
o  symbol,
o  obrazok,
o  pismo,
e zarovnanie odrazok:

o  vlavo,

o  nastred,

o  vpravo.
Definovanie novej odrazky E]@]
Znak odrazky
Symbal. .. ] [ Obrazok. .. ] [ Pisma. .. ]
Zarovnanie:
Wl'awa “
LkAzZka

Obr. 5.3. Definovanie novej odrazky

5.1.2. Zarovnanie odrazok a textu

Na presnejSie upravovanie vzdialenosti samotnych odrazok od okraja je nutné posunut’ zarazku prvého
riadku na pozadované miesto na horizontadlnom pravitku. Upravenie textu za odrazkou je mozné vykonat
pomocou opakovanej zarazky alebo tabulatora alebo ich kombinaciou.

Pomocou samotnej opakovanej zarazky, bez vyuZitia tabulatora, je mozné posunut’ vzdialenost’ textu od
odréazok (obr. 5.4.), ale tym padom sa posunie aj text nasledovného riadku tej istej odrazky (obr. 5.5.).

V pripade kombinacie tabuldtora a opakovanej zardzky je to tak, Ze tabuldtor urCuje poziciu textu
v prvom riadku a opakovand zardzka poziciu textu v nasledujucich riadkoch patriacich danej odrazke, resp.
odseku. Plati to vSak iba v pripade, ked’ sa pri zarovnani textu vlavo tabuldtor nachiadza pred opakovanou
zarazkou (obr. 5.6.) alebo sa opakovanéd zarazka nachédza pred zardzkou prvého riadka (obr. 5.7.).Tabuldtor
musi byt vzdy az za zarazkou prvého riadku.

V §pecialnom pripade, ked sa opakovana zarazka nachadza tesne za zardzkou prvého riadka
a ukoncenie znaku odrazky presahuje poziciu opakovanej zarazky, tak tabulator, napriek pozicii zarazok, opat’
urcuje Startovaciu poziciu textu v prvom riadku (obr. 5.8.).
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[ b 1 (I ' i 4 I
Opalomna zaraz laJ
e Prva, . Prva,
e druha, ) druha,
e ftretia. . tretia.
Obr. 5.4. Vzdialenost’ textu od odrazky uréeny opakovanou zarazkou
| ? | 2 1 3 1 4 | é | E | 7 LI k) | 10 | 11 | 12 | 12 | 14 | 15 | ey
. Prva text text text text text text text text text text text text text

text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text

druha,

tretia.

Obr. 5.5. Zarovnanie textu v d’alSich riadkoch pri pouziti opakovanej zarazky bez vyuzitia tabulatora

. Prvé text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text

druha,
tretia.

Obr. 5.6. Vzajomna pozicia riadkov v odrazke s tabulatorom pred opakovanou zarazkou

T 'e'?'l'l'I'3'I'4'I'5'I'6'I'?'I'S'|'9'|'10'|'11'|'12'|'13'|'14'|'15'|'0'

. Prva text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text

. druha,

. tretia.

Obr. 5.7. Vzajomna pozicia riadkov v odrazZke s tabulatorom za opakovanou zarazkou nachadzajicou sa

pred zarazkou prvého riadka

e I S0 1 I C R R N R

: iP’l'VEl text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text,
] druha
tretia.

Obr. 5.8. Specialny pripad umiestnenia zariZok a tabulatora

32



5. ODRAZKY, CISLOVANIE A VIACUROVNOVE CISLOVANIE

5.1.3. Viacuroviiové odrazky

Viactroviiové odrazky sa vytvaraju pomocou tlacidiel Zmensit’ zarazku a Zvacsit’ zarazku na karte
Odsek v ponuke Domov (obr. 5.9.). Stladenie tabulatora na zaciatku odrazky sposobi to isté ako tladidlo Zvaésit’
zarazku, Cize zniZenie urovne odrazky. Toto sa obvykle prejavi vaésim odsadenim odrazky a textu od okraja
a zmenou typu odrazky. Naopak, stlatenie tabulatora v kombinacii s klavesom Shift (Tab+Shift) spdsobi
zvySenie Urovne odrazky obdobne ako tlac¢idlo Zvadsit® zarazku.

I
il
i
-»
|
4
-
4
4

Odsek l

Obr. 5.9. Tladidla pre zmensenie a zvicSenie zarazky

Prispdsobenie zarovnania odrazok nizsich Grovni, ako aj zmena ich symbolov, sa uskutoc¢iuje obdobne,
ako je to vysvetlené pri beznych jednotroviiovych odrazkach v predchadzajucej kapitole 5.1.2. Mnohé zo
spominanych tprav je mozné vykonavat’ aj cez kontextovi ponuku. Tuto je mozné vyvolat umiestnenim kurzora
nad odrazku, resp. ¢islo a naslednym stlacenim pravého tlacidla mysi alebo kontextového tlacidla na klavesnici.

5.2. Cislovanie

Cislovanie, na rozdiel od odrazok, neopakuje jeden symbol, ale kazdy d’aldi odsek nesie oznalenie
nasledujuce v danej postupnosti, atak je kazdy odsek jednoznane adresovatelny priradenym oznacenim.
Tlac¢idlo pre jednotroviiové ¢islovanie sa nachadza na karte Odsek vpravo od odrazok v ponuke Domov (obr.
5.10.).

AaBY

B (= | HE f Norn

11
“
Tl
4
ni
"
nv
]
N
-—
A

1)
| Cislovanie
Zacne cislovany zoznam.

Kliknutim na Sipku mozZete vybrat
rozne formaty cislovania. |

Obr. 5.10. Tla&idlo Cislovanie na karte Odsek

Pri jednoduchom, t.j. jednotiroviitovom ¢islovani, platia pri vacSine tkonov tie isté zésady, ako je to pri
odrazkach. Zasadny rozdiel je pri definovani vlastného cislovania. Ak sa pozadované ¢islovanie nenachadza
v Kniznici &slovani je mozné Definovat’ novy format &sla. Dalsi rozdiel spodiva v moznosti Nastavit
hodnotu ¢islovania, ¢o je zrejmé, nakol’ko odrazky nereprezentuju ziadnu postupnost’.

5.2.1. Definovanie vlastného ¢islovania

Ak je pozadované iné ¢islovanie ako to, ktoré sa nachadza v KniZnici €islovani, tak sa po stlaceni Sipky
pre rozbalenie rozbalovacieho menu, vedl'a tlacidla jednouroviiového cislovania, vyberie moznost’ Nastavit’
novy format &islovania nachidzajica sa pod Kniznicou &islovania, resp. Ciselnymi formatmi dokumentu.
Nasledne sa vygeneruje okno Definovanie nového ¢iselného formatu zobrazené na obr. 5.11.
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"
Definowanie nového Eiselného formatu @@

Format disla
Sty Fislovania:

Format gisla:
1.

Zarovnanie:

W'awo v

Ukazka

T (o

Obr. 5.11. Okno pre Definovanie nového ¢iselného formatu

Pri definovani vlastného ¢islovania je mozné ovplyvnit:
e tyl Cislovania,
e format pisma,
o format ¢isla,
e  zarovnanie.

V Style &islovania je viacero postupnosti, ktoré je mozné zvolit na oznadenie odsekov. Patria sem
Ciselné postupnosti, rimske Cisla, abecedné a slovné postupnosti. Slovné postupnosti sa obvykle nevyuzivaju.
Nemaju az takii jazykovua univerzalnost’ a hlavne slovné oznadenie &isel nema rovnaku dizku slova. Tym padom
mdze byt ich zarovnanie bez nasledovnych uprav nevhodné, a to hlavne v zavislosti od znakovej dizky slova,
typu pisma, jeho velkosti atd’. (obr. 5.12.).

Jeden. Prva, Jeden. Prva. Jeden. Prvd,
Dva. druha, Dva. druha, Dva. druhd,
Tri.tretia, Tri. tretia, Tri. tretia, _
Styri. &tyrta Styri. &tvrta, Styri. ftvrid,
Pat.  piata, Pat. piata, Pii. piata,

Obr. 5.12. Deformacia zarovnania pri vyuZiti slovnej postupnosti

V poli Format &isla sa zobrazi typ postupnosti, ktord je zvolena v menu Styl &islovania, a d’alsie
textové znaky. Symbol postupnosti ma sivé pozadie, obdobne ako je to pri poliach, ktoré¢ informuje o tom, ze
tato Cast’ sa bude menit’ s kazdym d’al§im odsekom. To, ¢o je do okna napisané manudlne, sa opakuje s kazdym
odsekom, rovnako ako pri odrazkach. Priklad je zndzorneny na obr. 5.13.
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Definovanie noveho ciselného farmatu E |

Farmat gisla

Skl Fislovania:

Format &sla:

Casfl.
cast, 1_ PI'VEi Zarovnanie:
- 2 J, Wl'ava -
Cast' 2.  druha, s

Cast' 3. tretia,
Cast' 4.  stvrta,
Cast' 5. piata,

] )

Obr. 5.13. Uprava formitu &isla pri definovani nového &iselného formatu

Nastavenie hodnoty ¢islovania je mozné dosiahnut’ pomocou kontextovej ponuky alebo stlatenim
rozbalovacej ponuky pri tlacidle pre jednoduché ¢islovanie. V ponuke okna Nastavit® hodnotu ¢islovania su
dve moznosti (obr. 5.14.):

e Prva moznost Zacat’ novy zoznam prerusi nadvéznost na iny rovnako ¢islovany zoznam, ak takato
nadvéznost’ existuje. V textovom poli¢ku Nastavit’ hodnotu na je mozné zadat’ ¢islo, ktorym ma novy
zoznam zacinat’.

e Druha moznost je nadviazat’ Cislovanie na uz existujuci Cislovany zoznam zaSkrtnutim moznosti
Pokracovat’ od predchadzajiceho zoznamu.

Mastavit’ hodnotu cislovania @El

Cast 4. Prva, ® 5
é ast! 5 I hé ) pokratovat’ od predchadzaidceho zoznamu
CaStJ 6 - tretia; MNastavit’ hodnotu na:

w , o - 4 g
(;aSt 7. S'[lVI'ta; Ukéska: Sast' 4.
Cast’ 8.  piata,

ok | [z

Obr. 5.14. Priklad nastavenia hodnoty ¢islovania so $tartovacou hodnotou nastavenou na ¢islo 4

5.3. Viacurovriové ¢islovanie (zoznam)

Viacuroviiové Cislovanie, resp. zoznam, ma velké vyuzitie vo vacSine rozsiahlejSich dokumentov,
nariadeniach, zakonoch atd’. Tla¢idlo pre viacuroviiovy zoznam sa nachddza na karte Odsek v ponuke Domov
vpravo od jednotroviiového ¢islovania (obr. 5.15.).
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Obr. 5.15. Tlacidlo Viaciroviiového ¢islovania (zoznamu)

V podstate pre jednoduché viactroviiové ¢islovania nie je nutné postupovat’ cez toto tlacidlo, nakol’ko
viaciroviiové Cislovanie sa da dosiahnut’ aj z jednouroviiového cislovania. Staci prislusnym odsekom priradit
niz§iu troven, napriklad pomocou tla¢idla Zvaésit® zarazku alebo klavesom Tab na zaciatku odrazky. Nasledne
je mozné po umiestneni kurzora nad prislu§ni roven zmenit’ typ ¢islovania pomocou kontextovej ponuky alebo
cez tlacidlo jednotroviiového Ccislovania. Zmena sa da uskutoCnit’ vybratim prislusného typu cislovania
z kniznice Cislovani alebo definovanim vlastného Cislovania. AvSak stlatenim tlacidla pre viactroviiové
Cislovanie je na vyber viacero typickych cCislovani v kniznici, ato aj s Cislovaniami zahriujicimi cisla
predchadzajucich Grovni v nizSich urovniach, ¢i viaciroviiové ¢islovania naviazané na jednotlivé $tyly odsekov.
V neposlednom rade je tu moznost definovania si vlastného viactiroviiového cislovania s este vacSou paletou
moznosti a Specifikacii pre pozadovanu formu viaciroviiového ¢islovania. Po vybere moznosti Definovat’ novy
viaciroviiovy zoznam sa vygeneruje rovnomenné okno zobrazené na obr. 5.16. Na obrazku je toto okno
zobrazené po stladeni tlacidla Dal§ie moZnosti, ktoré je po jeho stladeni nahradené tla¢idlom Skryt moZnosti
v spodnej Casti okna.

=

Definovanie nového viacurovinoveho Zoznamu

Kliknite na droven, kkora sa ma upravowvat’

2 1)
3 al Prepojit’ drovern na Sty
5 il (Ziaden skl -
& (1
7 (a) Uroven, kkora sa ma zobrazoval' v galérii:
g - . .
3 (0 Orover 1 w
1
a. Mazov zoznamu pol’a Listhum:
i.
Farmat cisla
Zadajte Formatovanie pre dslo: Zafat'od: |y &

b

Styl Sislovania pre danu droven:

L2, 3 4 [] Eislorvanie w pravnickamn Stile
Urniestrenie
Zaravnanie slovania: | y'gyg w | Zarownat' nal |gom # | Zadislo pridat’ znak:
s . Znak tabulatora w
Zaraika bexhu: 0,63 cm $ Mastavit pre vEestky drovne, . ]
[] Pridat’ zar&#ku tabuldtora na drovni:
<< Skryl moznost [ oK ] [ Zrusit

Obr. 5.16. Okno Definovanie nového viaciiroviiového zoznamu po stlageni tlatidla DalSie moZnosti

V 'avom hornom poli je mozné kliknutim urcit’ tiroven Cislovania, ktord sa ma upravit. Vpravo od tohto
pol'a je okno nahladu, ktoré nacrtava existujuci stav zahrilujici vykonané tipravy. Napravo od okna nahladu je
viacero rozbalovacich ponuk, z ktorych najvyznamnejSia je Prepojit’ drovei na §tyl. Pomocou prislusného
rozbalovacieho menu je mozné k jednotlivym trovniam ¢islovania naviazat’ pozadované §tyly. NajcastejSie sa
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nadvézuju nadpisy prislusnych urovni. Tieto st uz pri niektorych viacurovilovych zoznamoch prednastavene
pripojené, ¢o sa v kniznici zoznamov prejavi tak, ze sa vedl'a samotného oznacenia tirovne objavi aj ndzov Stylu.
Nastavenie viaciroviiového zoznamu s pripojenymi §tylmi nadpisov je znazorneny na obr. 5.17.

i= - 4= - e E |2V 9| | AsBbecrl AaBbCCT

[

KniZnica zoznamov

) 1.
Ziadne a) 11,

A. Nadpis 2- | | Nadpis 2

Zoznamy v ponuke Aktualne dokumenty

1)
a)

Definovat nowy viacurovinovy zoznam...

Definovat novy ityl zoznamu...

Obr. 5.17. Viacuroviiovy zoznam s pripojenymi $§tylmi nadpisov

Dalsia Gast’ Format &isla obsahuje podobnu ponuku, ako je to pri jednotroviiovom &islovani. Obsahuje
vlastné Formatovanie &isla, tlaidlo Pismo, Styl &islovania pre danii troveii a moznost Zadat’ od, kde je
mozné nastavit' pociatocny Startovaci znak na prislusnej Grovni. Tieto spominané moznosti maju funkénost
principidlne totoznu s jednouUroviiovym cislovanim opisanym v kapitole 5.2.1. Rozdiel viacuroviiového
Cislovania spociva v moznostiach Zahrnit' ¢islo tirovne od a Znovu zacat’ zoznam po, ktoré su pri
upravovani prvej Urovne neaktivne aich moznosti sa prejavia az pri Uprave nizSich, resp. dalSich urovni
Cislovania. Moznost Zahrnat’ ¢islo irovne od sluzi na zaclenenie znaku vys$sej urovne do prislusnej Grovne
Cislovania. Obr. 5.18. aobr. 5.19. znazornuju postup vkladania Cisla predchadzajicej urovne do Cislovania
prislusnej urovne a vysledok tejto upravy zndzoriiuje obr. 5.20.

37



5. ODRAZKY, CISLOVANIE A VIACUROVNOVE CISLOVANIE

Definovanie nového viaciroviiového zoznamu vého zoznamu
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Obr. 5.18. Postup zahrnutia ¢isla predchadzajicej arovne do prislu$nej urovne ¢islovania

Definovanie noveho viaciroviiowého zoznamu Definovanie nowého viaciireviiového zoznamu
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Obr. 5.19. Uprava formatovania ¢isla a zopakovanie postupu pre d’aliu urovei ¢islovania zoznamu

-§-|-1-|‘2-w-3-|-4‘|-5‘|-s-|-7-|‘s-w‘s- IR T R - N E I U R A

1. Prva hlava,
LA.prvy(A) odsek prvej hlavy,
1.A.a) prvé pismeno prvého odseku prvej hlavy,
1.A.b) druhé pismeno prvého odseku prvej hlavy,
1.B. druhy(B) odsek druhej hlavy,
1.B.a) prvé pismeno druhého odseku prvej hlavy,
1.B.b) druhé pismeno druhého odseku prvej hlavy,
2. druha hlava,
2.A.prvy odsek druhej hlavy.
2.A.a) prvé pismeno prvého odseku druhej hlavy,
2.A.b) druhé pismeno prvého odseku druhej hlavy.

Obr. 5.20. Priklad ¢islovania novo definovaného viactiroviiového zoznamu

Moznost' Znovu zacat’ zoznam po a prislusné rozbalovacie pole si obdobne aktivne len pri nizSich
urovniach c¢islovania. Zaskrtnutie tejto moznosti je predvolené, priCom sa v rozbalovacom poli nachadza
nadradena uroven oproti aktualne upravovanej Urovni. Znamena to, Ze pri zmene vysSej urovne sa zacne na
nizSej rovni pocitanie od zaciatku. Takyto spdsob Cislovania je beznejsi. Ak je pozadované, aby Cisla na nizsich
urovniach na seba nadvizovali aj napriek tomu, Ze sa zmeni Cislo vy$Sej urovne, tak je nutné zrusit’ zaSkrtnutie
moznosti Znovu zacat’ zoznam po na vsetkych pozadovanych trovniach. Rozdiel vo funk¢nosti je znazorneny
na obrazku obr. 5.21.
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1. Prva hlava, 1. Prvé hlava,
1.A.prvy(A) odsek prvej hlavy, LA .prvy(A) odsek prvej hlavy,
1.A.a) prvé pismeno prvého odseku prvej hlavy, 1.A.a) prvé pismeno prvého odseku prvej hlavy,
1.A.b) druh¢ pismeno prvého odseku prvej hlavy, 1.A.b) druhé pismeno prvého odseku prvej hlavy,
1.B.druhy(B) odsek druhej hlavy, |:> 1.B.druh¥(B) odsek druhej hlavy,
1.B.a) prvé pismeno druhého odseku prvej hlavy, 1.B.c) prvé pismeno drubého odseku prvej hlavy,

1.B.b) druhé pismeno druhého odseku prvej hlavy, 1.B.d) druhé¢ pismeno druh¢ho odseku prvej hlavy,
2. druha hlava, 2. druh4 hlava,
2.A_prvy odsek druhej hlavy, 2.C.prvy odsek druhej hlavy, _
2.A.a) prvé pismeno prvého odseku druhej hlavy, E-C-C) prvé pismeno Pﬂ"c_l}ﬂ odseku druhe;j hlavy,
2.A.b) druhé pismeno prvého odseku druhej hlavy. 2.C.f) drubé¢ pismeno prvého odseku druhej hlavy.

Obr. 5.21. Vysledny rozdiel v za§krtnuti moZnosti Znovu zacat’ zoznam po

Cast’ okna Definovanie nového viactroviiového zoznamu venovania Umiestneniu funguje obdobne
ako pri odrazkach ¢i ¢islovani a princip je vysvetleny v kapitole 5.1.2.

Avsak $pecialny pripad, ked’ sa opakovana zardzka nachadza za zarazkou prvého riadka, ale zaroven
pred ukoncenim samotného znakového oznacenia odseku (obr. 5.8.), sa vyskytuje ovela cCastejSie ako pri
odrazkach. Najcastejsie k tomuto dochadza pri viacuroviiovych zoznamoch, ktorych ¢iselné oznacenie nizsich
urovni zahriiuje aj Cisla z vysSich Urovni (napr.: zoznam na obr. 5.20. az obr. 5.23.). Ked’ze Standardny
oddelovac ¢isla zoznamu od samotného textu ¢islovaného odseku je tvoreny tabulatorom, mozu nastat’ rozne
komplikacie. Z hl'adiska grafického zobrazenia moze dojst’ k vyraznejSiemu odstupu textu od znakov oznacenia
odseku, ktoré modze byt navyse rozdielne pre jednotlivé polozky zoznamu, ako je to zobrazené na obr. 5.22. Pri
definovani inych tabulatorov v danom riadku, ktoré potom preberaji na seba funkciu oddelovacieho znaku,
dochadza okrem grafickej nerovnovahy aj k uplnému poskodeniu funkénosti takéhoto zoznamu. Priklad takéhoto
zdeformovaného zoznamu s definovanym tabulatorom pre zarovnanie Cisla na desatinnu ¢iarku a vodiacim
znakom je zobrazeny na obr. 5.23. Moznosti upravy spo¢ivaju bud’ v upraveni pozicie opakovanej zarazky,
ktora je v dialdgovom okne viactiroviiovych odraZzok oznacena ako zardzka textu, alebo v upraveni pozicie
tabulatora a to tak, Ze sa zaskrtne moznost’ Pridat’ zarazku tabulatora na trovni. Nasledne sa vyberie vhodna
vzdialenost. Uplne iny spdsob riesenia tohto problému je mozny iba pri viacuroviiovom &islovani a spoéiva vo
vybere iného oddel’ovacieho znaku ako tabulatora v moznostiach Za €islo pridat’ znak.
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S
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1. Prvahlava,
1.A. prvy(A)odsek prvej hlavy,
1.A.a)prve pismeno prvého odseku prvej hlavy,
1.A.b) druhé pismeno prvého odseku prvej hlavy,
1.B. druhy(B) odsek druhej hlavy,
1.B.a)prvé pismeno druhého odseku prvej hlavy,
1.B.b)druhé pismeno druhého odseku prvej hlavy,
2. druha hlava,
2.A. prvy odsek druhej hlavy,
2.A@)prvé pismeno prvého odseku druhej hlavy,
2.Ab) druhé pismeno prvého odseku druhej hlavy.

-

]

1. Prvahlava,
1.A. prvy(A) odsek prvej hlavy,
1.A'a) prvé pismeno prvého odseku prvej hlavy,
1.A.b) druhé pismeno prvého odseku prvej hlavy,
1.B. druhy(B) odsek druhej hlavy,
1.B.a) prvé pismeno druhého odseku prvej hlavy,
1.B.b) druhé pismeno druhého odseku prvej hlavy,
2. drubhahlava,
2.A. prvy odsek druhej hlavy,
2.A.a) prvé pismeno prveho odseku druhej hlavy,
2.A.b) druhé pismeno prvého odseku druhej hlavy.

Obr. 5.22. Deformacia spésobena presiahnutim znacenia zoznamu za poziciu opakovanej zarazky
a nasledna oprava posunutim umiestnenia tejto zarazky

A SRR SRR RN S R SRR A RO SRR RN IR TR RNk SRRk (R
L. Prva hlava, .. 1,111
1.A. prvv(A) odsek prvej hlavy, .........ocoocoooiiiiiiiiiniiiiiieccee L1

L ALA) et ee e prvé
pismeno prvého odseku prvej hlavy, .......cccoooeeeiiiiiiiiiiciinn 1,111

) o ) SRRSO PPUPPRURRPRPPIRt druh

¢ pismeno prvého odseku prvej hlavy, ... 1,111
LB druh
V(B) odsek druhej hlavy, ..o 1,111
TUBL@) e prve
pismeno druhého odseku prvej hlavy, ........cocoooviiiiiiienicn, 1,111

LB D) e druh

¢ pismeno druhého odseku prvej hlavy, ... 1,111

2. druhd Blava,.....o...ie e 1,111
2 A ettt e et e et e e na e e b e ee prvy
odsek druhej hlavy, . ..ot 1.111
ZUALA) e prvé
pismeno prvéeho odseku druhej hlavy, ... 1,111

. N o ) druh

¢ pismeno prvého odseku drubej hlavy........cocooiiiiiiiiiiecn, 1.111

Obr. 5.23. Deformovany zoznam s tabuliatorom pre zarovnanie ¢isla na desatinnu ¢iarku a vodiacim
znakom
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6. Styly

Styl je sthrn definicii formatovych uprav. Ak je mnoZina $tylov sprivne a rozumne nastavend, tak
vyrazne zjednodusuje a skracuje upravu dokumentu. Styl sa moZe aplikovat’ na znak, odsek, znak aj odsek
(prepojeny styl) alebo na tabulku. Kazdy §tyl musi byt jednozna¢ne pomenovany. V zavislosti od toho s akym
typom $tylu sa pracuje, st na vyber rozne upravy. Medzi tieto Gpravy najCastejSie patria format pisma a odseku,
umiestnenie zarazok tabulatorov, oramovanie a podfarbenie, ¢islovanie odsekov a jazyk pre kontrolu gramatiky.
Ak sa pracuje so Stylom, ktory je ureny len pre znakové upravy, tak nie je mozné ovplyvnit charakteristiky
odseku alebo tabul'ky a podobne. V podstate vSetko, ¢o je v dokumente napisané, ma priradeny $tyl. Ak uzivatel
nestanovi inak, tak ma bezny text priradeny $tyl Normalny.

6.1. Prdca so Stylmi

Pre pracu so §tylmi sa vyuZiva karta Styly v ponuke Domov (obr. 6.1.), ktorej va&siu ¢ast’ tvori Galéria
rychleho priradenia Stylov. V Galérii rychleho priradenia Stylov je farebnym ramcekom zvyrazneny ten styl,
kde sa momentéalne nachadza kurzor. Ak sa tento §tyl nachadza v nezobrazenom riadku, tak ramcéek je mozné
vidiet’ az po rozbaleni galérie alebo prepnuti na prislusny riadok. Ak dany §tyl nie je umiestneny v galérii, tak
farebny raméek chyba. V okne Styly (obr. 6.3.) je viak kazdy §tyl (aj ten Go nie je v galérii) oznaéeny farebnym
ramcekom (obdobne ako pri galérii je niekedy potrebné prerolovat’ na poziciu Stylu, aby bol tento ramcéek
viditeI'ny). Samotny styl sa oznacenému textu priradi jednoduchym kliknutim na vybrany $tyl v galérii rychleho
priradenia §tylov alebo v okne Styly. Ako uz bolo uvedené vysiie, a plati to pre usporiadanie tlatidiel a galérii
v pase nastrojov, rozloZenie je rézne v zavislosti od pouzitého zobrazovacieho rozliSenia. Pre galériu rychleho
priradenia $§tylov z toho vyplyva rdzna Sirka a teda aj iny pocet pontikanych stylov v riadku, ¢o je kompenzované
vy$$im poc¢tom riadkov pri uzsich galériach. V predvolenom nastaveni sa teda v galérii nachadza rovnaky pocet
Stylov, pricom sa mézu nachadzat’ v rdznych riadkoch a rdéznych poziciach v riadku.

AaBbCcl || AaBbCcl AaBbt AaBb( AaBbl AaBbCc 4aBbCcl AaBbCei AaBbCei AaBbCc AaBbCel AaBbCei AaBbCcl AaBbCel AaBbCt "%;&

T Mormalny | TBezriad..  Madpis1 Nadpis 2 MNazov Podtitul Jemné zvyi... Zwyraznenie Intenzivne... Silng Citacia Zwjraznen... Jemny od.. Intenzivny.. MNazov knihy — th";‘ﬂif
ityly =
Styly 5

Obr. 6.1. Karta Styly v zobrazovacom rozliSeni 1920 x 1080 (Full HD)

Vo Worde balika MS Office 2007 je mozné vybrat’ vhodni mnozinu $tylov, z ktorych kazda obsahuje
zakladné preddefinované §tyly. Pomocou d’alSich poloziek v rozbalenom menu (obr. 6.2.) je mozné nastavit’
vhodnt farebnu skalu ¢i motivy pisma.

.Q‘J
| 34 Hiadat -
4aBbCei AaBbCcl AaBbCcl AaBbCt T & Nahradit
Zvyraznen.. Jemny od.. Intenzivny.. Mazov knihy — ?:Lél;l_t s Vybrat -
Elegantny A MnoZina itylov »
Formalny n Farby 3 ]
Jednoduchy Bisma | =
Manuskript Eredvalit
Moderny
Modny

Predvaleny (éiernobigle)
Tradiény

Vyrazny

Word 2003

Word 2007

CObnovit na rychle priradenie itylov zo $ablony

UloZit ako mnoZinu rjchleho priradenia stylov...

Obr. 6.2. Menu jednotlivych MnoZin §tylov
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6. STYLY

Napriek tomu, ze vyber je naozaj velky, nie je mozné prispdsobit’ preddefinované mnoziny Stylov
narokom kazdého uzivatela, a preto je potrebné pri kazdom rozsiahlejSom dokumente vytvorit' aj vlastné Styly
alebo (Co je asi CastejSie) upravit preddefinované §tyly. Pre upravu, organizaciu ¢i tvorbu novych stylov je
dolezité okno Styly (obr. 6.3.), ktoré sa zobrazi po kliknuti na $ipku v pravom dolnom rohu karty Styly, resp.
stlaenim kombinacie Alt+Ctrl+Shift+S.

Styly v X

Vymazat' vietko

| Mormalny

Bez riadkovania
Predvoleng pismo odseku
Madpis 1

Madpis 2

Nazov

Podtitul

Jemné zvyraznenis
Zyyraznenie
Intenzivne zvyraznenie
Silny

Citada

Zyyraznena dtaca

Jemny odkaz
Intenziviy odkaz
Mazov knihy
Odsek zoznamu

A wop s BEs e s EEEREESS-[

[ Zobrazit’ ukazku
[ ¥ypnit prepoiend sty

MoZnost. .,

Obr. 6.3. Okno Styly

Vyhody vyuZzivania §tylov su zjavné. Ak je napriklad potrebné, aby ur€ité odseky v dokumente mali
zvdacsené odsadenie od okolitého textu, zarovnanie do bloku, Specidlne posunutie prvého riadka, Specificky
format pisma, ordmovanie, podfarbenie atd’., tak je jednoduchSie definovat’ to raz v §tyle a nasledné odseky
uZ upravit’ jednym kliknutim vyberu prisluiného 3tylu, ako opakovat’ takiito procedtiru niekolkokrat. Dalsia
nesporna vyhoda vyuZzivania $tylov spociva v jednoduchej editacii pouzitych $tylov. Napriklad, ak je potrebné,
aby odseky napisané uvedenym $tylom boli v dokumente pozmenené tak, aby odsek bol zarovnany dolava
namiesto do bloku a podfarbenie odseku malo inu farbu, tak to staci spravit’ na jednom mieste a zmeni sa to
v celom dokumente, ¢o by bez vyuzitia stylov nebolo mozné.

6.2. Rozdiel medzi typom $tylu znak, odsek a prepojené

Ako bolo uz vyssie spomenuté, Stylové upravy textu v dokumente sa daji aplikovat’ na znak alebo na
odsek a na znak aj odsek pomocou tzv. prepojeného Stylu, ktory je z tohto hl'adiska univerzalny.

Typ $tylu Znak je uréeny pre formatové Gipravy znakovych retazcov roznej dizky bez ohFadu na to, i
ide o $pecificky celok ako napriklad odsek alebo nie. Tento typ $tylu je v okne Styly vpravo oznadeny malym
pismenom a. Je logické, Ze pri tomto Style nemozu byt upravované polozky tykajlice sa odseku ako celku, ako
napriklad odstup odseku, rozmiestnenie tabulatorov a pod. Tento §tyl sa vyuziva najmd vtedy, ak uZivatel
potrebuje oznacit’ Specifické slova v ramci odseku a nie cely odsek. Uzivatel' oznac¢i pozadovany rad znakov
a priradi mu styl.

Typ $tylu Odsek, ako hovori jeho nazov, je ureny pre upravu sivislého celku znakov nazyvanych
odsek. Odsek je rad znakovych retazcov uzatvorenych medzi dvoma znakmi odseku (tvrdymi Entermi — ,,q%)
a v okne Styly je na pravej strane oznaeny znakom odseku ,.§“.Pri tomto type §tylu st uz spristupnené upravy
tykajuce sa upravy odseku ako celku. Na druhu stranu nie je mozné aplikovat’ zmeny iba na vybrata ¢ast’ odseku,
ale iba na odsek ako taky. Vynimku tvori §tyl Normalny, pre ktory to neplati a ktory sa stile sprava ako
prepojeny $tyl (vysvetleny nizsie).
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6. STYLY

Prepojeny 3tyl je aplikovatelny samostatne na znak a aj na odsek ako celok. V okne Styly su takéto

§tyly oznadené: ,Ja“. Ak je vSak takyto §tyl aplikovany iba na uréity rad znakov netvoriacich odsek, tak
formatové zmeny $tylu urcené pre odsek, ako napriklad ordmovanie odseku alebo ¢islovanie, sa neprejavia. Ak
viak uzivatel’ zaskrtne v spodnej Gasti okna Styly (obr. 6.3.) moznost’ Vypniit’ prepojené §tyly, tak sa ticto budu
spravat’ tak, ako by to boli styly odseku.

Napriek tymto rozdielom je nutné si uvedomit, ako uz bolo spomenuté, ze kazdy text napisany v MS
Word 2007 ma prideleny $tyl pre formatovanie odseku a predvolené pismo odseku, ktoré je mozné upravit
v Sprave Stylov. Ked’ vSak uzivatel’ stanovi konkrétnemu textu aj $tyl pre znak, budi sa dané formatové tipravy
kombinovat’. Z toho vyplyva, Ze ak je v Style odseku a zaroven v §tyle znaku urcena totozna vlastnost’ s dvoma
moznost'ami, ako napriklad hribka pisma, a urcitému odseku je priradeny takyto $tyl odseku, pricom ¢Casti textu
v tomto odseku je priradeny takyto §tyl znaku, tak vysledok bude normalna hribka znaku. Je to preto, Ze jeden
$tyl prepne vlastnost’ hrubé pismo, ¢im ddjde k prevodu znakov na hrubé pismo a druhy Styl tato vlastnost’
opdtovne prepne, ¢im ho v skutocnosti vypne. Tento priklad je zobrazeny na obr. 6.4., kde je odsek v style
Zvyraznena citacia a slova ,,automatizovany obsah* maju priradeny $tyl znaku Silny.

Samozrejme automatizovany obsah sa da vytvorit’ aj v tom pripade, fe
uZivatel poufival v nadpisoch kapitol viastné styly, vwwiaduje si to vSak urcity
medzikrok, ktory bude vysvetleny d’alej.

Obr. 6.4. TotoZna vlastnost’ s dvoma polohami, samostatne urcena pre $tyl odseku a zaroveii $tyl znaku,
sposobi vypnutie tejto vlastnosti

6.3. Sprava stylov, kontrola Stylov a moZnosti tably $tylov

V pravom dolnom okne Styly sa nachadzaju MozZnosti. V nasledne vygenerovanom okne MoZnosti
tably Stylov je mozné nastavit’ sposob a mnozinu §tylov zobrazenych v tomto okne. V dolnej Casti okna Styly sa

e L P Ly . v (s ”_
nachadzaju tri tlacidla. Prvé zlava slizi na vytvorenie Nového Stylu, druhé na Kontrolu $tylu

A
a poslednym tlac¢idlom je mozné vyvolat’ Spravu $tylov.

Kontrola $tylov sa pouziva za uc¢elom zistenia formatovania odseku a urovne textu, resp. znaku. Pod
okienkami s nazvom daného formatovania, kde je nahlad na zakladny format zaroven sluziaci aj ako
rozbalovacie menu z ponukou akcii, sa nachadzaji okienka so stru¢nym prehladom zmien voéi zakladnému
formatu textu, ktoré boli na danom texte uskuto¢nené.

Kontrola Etyloy  x

Formatovanie odseku

. A
Nazov
Plus: <Ziadne=

Formatovanie Groyne textu
.. A
Predvolené pismo odseku

Plus; Podéiarknutie

Obr. 6.5. Okno Kontrola $tylov

Sprava stylov umoziuje na svojich Styroch kartach rozlicné moznosti administracie Stylov. Na prvej
karte Upravit’ (obr. 6.6.) je mozna uprava existujucich $tylov, vytvaranie novych, odstranenie existujiicich
Stylov a importovanie a exportovanie Stylov medzi dokumentmi.

43



6. STYLY

Sprava stylov

| Cdporicané | Obmedzit | Mastavit’ ako predvoleng

Spdsob zoradenia: |Odporl.'|c'ané b | [ zobrazovat' len odpariéand gtyly

Wwberte Etvl, kkary sa ma upravit’

T Bez riadkovania
a

A Madpis 1

12

1a
1a
1a
1a
1a v

Ukazka Mormalry:

Pismo: (predvolené) +Zakadny text, 12 pt, slovencina, Wavo, Riadkovanie: jednoduche,
Kontrola osamotenych riadkov, Stvl: Rychle priradenie Skylov

() Len v tomto dokumente () Mové dokumenty podl'a danej Sabldny

’ Importovat’ a exportovat’.. ] [ ok l ’ Zrugic’

Obr. 6.6. Karta upravit’ v okne Sprava $tylov

Ak je v MoZnostiach tably §tylov zvolena moznost’ zobrazit’ vSetky $tyly, tak orientacia v okne §tylov
moéze byt neprehladnd. Po zvoleni moznosti zobrazenia pouzitych alebo doporuéenych Stylov zase modzu
uzivatel'ovi chybat’ vo vybere niektoré preitho potrebné §tyly. V takomto pripade je mozné upravit zoznam
odporacanych S$tylov na druhej karte dialégového okna Sprava S§tylov oznafenej Odporucané (obr. 6.7.). Na
tejto karte sa nachadzaju vSetky dostupné styly, ktoré je mozné zoradit’ do pozadovaného poradia a urcit’ to, ¢i
ma byt dany §tyl v okne Stylov zobrazeny, skryty alebo skryty, kym nie je pouZzity. Posledna vol'ba pri
viacuroviiovych Styloch zabezpeci to, Ze sa v ponuke zobrazi d’alsi o jeden stupenn hierarchicky podradeny $tyl
od pouzitého $tylu, t.j. napriklad po pouziti $tylu Nadpis 2 sa v okne $tylov zobrazi v ponuke aj Nadpis 3 a pod.

Sprdva $tylov

Upravit' | | Odpordcané | Obmedzit’ | Mastavit' ska predvolené

Spisob zoradenia: |Odp0rL’|Eané L | [ zobrazovat' len odporidand Stiky

yberte Sbyly, pre kboré nastavice, & sa majd zobrazovat’ podl'a predvolengho nastavenia
v odporifanom zozname, a poradie, v kkorom sa zobrazia

2 Bez riadkovania

10 Madpis 1

w
’ Wwhrat’ viethky ] ’ Wwbrat’ vstavané ]
Mastavte priaritu, kbora sa mé pouzit’ pri zarad’ovani v odpordcanom paoradi
’ Premiestnit’ nahor ] ’ Premiestnit’ nadal ]
[ Premiestnit’ na koniec ] [ Priradit’ hodnotu... ]
Mastavte, & sa ma Skyl zobrazovat’ pri zobrazovani odpordéanych Stvloy
’ Zabrazit’ ] [ Skryt, kym nie je pouZité ] [ Skryt’ ]
(%) Len v tomto dokumente () Mové dokumenty podl’a danej Eabldny
[ Importoval’ a exportovat’, .. ] [ o]'e ] [ Zrusit

Obr. 6.7. Karta Odporic¢ané v okne Sprava $tylov
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6. STYLY

Dalsie dve karty sliZia na obmedzenie formatovania, ked je dokument chréaneni proti zmenam
formatovania a na upravu zékladnych charakteristik $tylu Normalny, co sa samozrejme odzrkadli aj na vSetkych
odvodenych styloch.

6.4. Vytvorenie vilastného $tylu

Pri vytvarani auprave $tylu sa postupuje v podstate rovnako s tym rozdielom, Ze vytvorenie Stylu
je tiez iprava vybraného zakladného §tylu. Pri vytvarani nového $tylu su vSetky polozky v ¢asti Vlastnosti (obr.
6.8.) aktivne. Pri uprave existujuceho $tylu moze byt jedna alebo dve vlastnosti neaktivne.

Po stlaceni tlacidla pre vytvorenie nového S$tylu sa vygeneruje okno Vytvorenie nového Stylu
z formatovania (obr. 6.8.). Pri upravovani Stylu sa otvori v podstate to isté okno s rozdielnym pomenovanim
Upravit’ §tyl.

=

Yytvorenie noveho t¥lu z formatovania

Wlastrosti
e Sty
Twp Skilu; Odsek w
Styl zaloFit na: T Normdlny w
Styl nasledujicehn odseku: | 7 Skl v

Farmatowvanie

Times Mew Roman (|12 «+ | B T U Autornaticky w

Ll
i
i
Il
Il
I
Il
it I
1
[
(el
ALl

w
»

- >
Il

UlkaZka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukazka
textu UkaZla textu UkaZka textu Ukazka textu UkaZka textu UkaZka textu Ulcazka textu
UkaZka textu UkaZzka textu UkaZzka textu Ukazka textu Ukazka textu Ulkazla texm

Sl Repehle priradenie 2t¥lov, Podi'a: Mormalmy

Pridat’ do zoznamu Richle privadenie Stiloy [ ] Automaticky aktualizovat
(#) Len v komto dokumente () Noweé dokumenty podia danej 2ablény

ok ||z

Obr. 6.8. Okno Vytvorenie nového §tylu z formatovania

V Casti Vlastnosti sa najskor voli nazov nového $tylu. Nasledne sa voli Typ $tylu, ¢ize na aka cast
textu bude $tyl aplikovany (kapitola 6.2.). Na vyber je moznost aplikovania Stylu na odsek, znak alebo prepojené
(t.j. odsek aj znak). Typ Stylu tabul’ka nema pri formatovani textu vyznam, pretoze styl tabul’ky urcuje to, ako ma
byt forméatovana hlavicka riadkov, stipcov, sumarny riadok atd’. Preto je tento typ §tylu prednastaveny pri
vytvarani vlastného Stylu tabulky s prislusnej ponuky Navrh v Nastrojoch tabulky. Princip tvorby Stylu
je rovnaky, avSak formétové zmeny sa prejavia az po priradeni Specifickych funkcii prislusnym riadkom,
stipcom a bunkam, ¢o je vysvetlené v kapitole 10.1.

Dal$ia moznost, vyrazne ulah&ujica tvorbu nového $tylu, za predpokladu dobrej znalosti existujtcich
§tylov, je vol'ba Styl zaloZit’ na, kde sa uruje matersky §tyl pre prave vytvarany novy §tyl. Inymi slovami, ak uz
existuje §tyl (matersky $tyl) podobny pozadovanému $tylu, na ktorom je potrebné vykonat’ iba drobné zmeny,
pricom matersky Styl ma ostat’ zachovany, tak sa pri vytvarani nového Stylu formatovania pouzije matersky §tyl
v ponuke Styl zaloZit’ na. Okrem toho sa so zmenou materského $tylu automaticky meni aj novovytvoreny §tyl.

Niésledna moznost Styl nasledujiiceho odseku umoziuje vybrat, ktory §tyl bude nasledovat’ po
ukonceni editacie odseku v novom §tyle. Ak uZzivatel neurci inak, tak sa v tejto vol'be automaticky prednastavi
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prave novovytvoreny §tyl. Tuto moznost’ je mozné vyuzit' hlavne vtedy, ak upravovany dokument ma ustalenti
Strukturu.

Napriklad, ak ma po napisani Casti dokumentu v $tyle definicia nasledovat’ §tyl vysvetlenie, tak sa
v moznosti Styl nasledujiiceho odseku vyberie §tyl vysvetlenie. Pri editacii dokumentu sa po ukonéeni odseku
v §tyle definicia po stlaceni tladidla Enter automaticky prepne $tyl nasledujuceho odseku na §tyl vysvetlenie bez
nutnosti zvolit’ tiito moznost’ v okne Styly ¢i v Galérii rychleho priradenia $tylu.

Dalsia funkéna &ast’ okna sliiziaceho k vytvoreniu nového §tylu sa venuje samotnému formatovaniu.
Nachadzaju sa tu tlacidla pre najcastejSie formatové upravy, ako typ pisma, velkost’, zarovnanie odseku a pod.
Pod tymito tlacidlami sa nachddza okno nahladu, v ktorom sa zobrazuje ukazka findlnych zmien formatovania.
Pod oknom nahladu je textové zhrnutie vykonanych zmien. Okrem tlacidiel, ktoré sa tu nachadzaja, je mozné
stlacenim tlacidla Format rozbalit' ponuku formatovych zloziek (obr. 6.9.). Po vybere prislusnej polozky sa
zobrazi charakteristické dialégové okno pre upravu vybranej formatovej zlozky. Takto je mozné vykonavat’ aj
d’alSie formatové upravy jednotlivych formatovych zloziek. Po zatvoreni prislusného okna danej formatovej
zlozky sa dialdg vrati do okna Vytvorenie nového Stylu z formatovania, kde je mozné opakovane stlacenim
tla¢idla Format pokracovat’ v uprave d’alsich formatovych zloziek.

Formak =

Pismo...

Odsek...
Tabulatory...
Qramovanie...
Jazyk...
Ram...
Cislovanie...

Klavesova skratka...

Obr. 6.9. Rozbalovacie menu tlatidla Format v okne Vytvorenie nového $tylu z formatovania

V spodnej Casti okna pre vytvorenie nového Stylu sa nachadzaji dve zaskrtavacie moznosti. Moznost
Pridat’ do zoznamu Rychle priradenie $tylov byva Standardne zaskrtnuta a rozhoduje o tom, ¢i sa vytvarany
$tyl bude zobrazovat’ v galérii pre rychly pristup alebo nie, ¢o je taktieZ mozné ovplyvnit’ aj cez spravu §tylov
(kapitola 6.3.). Nasledna moznost Automaticky aktualizovat’ byva Standardne nezaskrtnuta. Po zvoleni tejto
moznosti sa vSetky formatové zmeny vykonané priamo v texte automaticky zahrnii do prislusného Stylu.
Aplikovana zmena sa zaroven automaticky prenesie na uz existujice ¢asti dokumentu v tomto $tyle.

Nakoniec sa tu nachddza moznost svyberom zahrnutia daného Stylu do zékladnej Sablony
Normal.dotm alebo len do prislusného dokumentu. Zahrnutie $tylu do zékladnej Sablony spdsobi, Ze kazdy novy
dokument, ktory bude zalozeny na tejto zakladnej Sablone, bude v ponuke obsahovat’ uz aj tento novo vytvoreny
Styl.

6.5. Nadpisy

Nadpis je styl, ktory ma niektoré Specifické vlastnosti, pre ktoré je vhodné venovat’ sa mu samostatne.
Styl Nadpis, obdobne ako Obsah a pod., obsahuje vo svojom nazve aj &islo, ktoré hovori o hierarchickej urovni.
Znamena to, Zze Nadpis 1 je nadpis najvy$Sej arovne a ostatné $tyly nadpisov s va¢§imi ¢islami s hierarchicky
nizsie v zavislosti od ¢isla pri ich nazve. VyuZzivanie tohto Stylu v nadpisoch jednotlivych urovni vyznamne
ulah¢i vyuzivanie d’alSich moznosti zviazanych s tymto Stylom ato bez dalsich potrebnych tprav. Tie st
nevyhnutné pri pouzivani inych vlastnych Stylov ako nadpisov kapitol. Niektoré moznosti, ako napriklad
zahrnutie Cisla kapitoly v ¢islovani stran, obrazkov a pod., st pri pouzivani vlastnych stylov v nadpisoch kapitol
nedosiahnutelné. Samozrejme, vyuzivanie Stylov nadpisov neobmedzuje ziadne formatové upravy, ktoré je
pozadované uskutocnit’. Ak uzivatel’ chce zmenit’ niektoré formatové vlastnosti Stylu nadpisu prislusnej urovne,
sta¢i ich upravit' v okne Upravit’ $tyl, ku ktorému sa moze dostat’ niekol'kymi sposobmi. Okno je mozné
zobrazit’ napriklad, vyvolanim kontextovej ponuky, ¢i uz cez kontextové tlacidlo na klavesnici alebo pravym
tla¢idlom mysi, po umiestneni kurzora nad prislusny $tyl v okne Styly alebo v galérii. Dal$ie moznosti otvorenia
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tohto okna, ako bolo uz spominané vyssie (kapitola 6.3.), spo¢ivaju v pristupe cez spravu Stylov alebo kontrolu
Stylov.

Vyhoda vyuzivania $tylu Nadpis, ktord uz bola spomenuta v kapitole 5.3., spoliva v pouZiti
viaciroviiového Cislovania. V kniznici viaciroviiovych zoznamov sa uZz nachadzaji preddefinované zoznamy,
ktoré maju naviazané nadpisy jednotlivych Grovni k urovniam zoznamu. Tym padom nie je potrebné v okne
Definovanie nového viacuroviiového zoznamu pripajat’ prislusny §tyl na Groven zoznamu, ako by to bolo
nutné pri vyuzivani vlastnych stylov ako nadpisov kapitol jednotlivych Grovni.

Dalsia vyhoda spo¢iva pri upravach viacsieho dokumentu v zobrazeni Obrys (Osnova), ktory zobrazuje
prehl'ad dokumentu. Toto zobrazenie je mozné vyvolat’ stlaCenim prisluSného tlacidla v stavovom riadku (obr.
6.10.) alebo tlacidla Obrys na karte Zobrazenie dokumentov v ponuke Zobrazit’.

'EIEE

o
ol
:
&+
o)
=]
G

Obr. 6.10. Tlac¢idlo stavového riadka pre zobrazenie Obrys (osnova)

V takomto zobrazeni dokumentu je mozné vel'mi rychlo menit’ tiroven nadpisu, prestvanim nadpisu
prislusnej urovne presuvat’ celé kapitoly vratane podkapitol atd’. ako je to opisane v kapitole 9.1.

Velka prednost’ vyuzivania tychto Stylov spociva v automatickom zostaveni obsahu dokumentu bez
nutnosti vacSich zasahov pri jeho tvorbe popisanom v kapitole 7.1.1. Spomedzi d’alSicho mnozstva vyhod
vyuzivania tychto §tylov je moZzné spomentt Cislovanie zahriiujuce Cislo kapitol vo formate &isla stran
vysvetlené v kapitole 10.4., ¢i urenie takéhoto nadpisu ako ciela krizového odkazu ¢i hypertextového
prepojenia opisaného v kapitole 10.3. atd’.

Uz tento neuplny vypocet vyhod vyuzivania $tylu Nadpis namiesto vlastného §tylu pri oznaCovani
nadpisov kapitol je viac ako dostatoénym argumentom pre jeho vyuzivanie.

47



7. Referencie

7.1. Obsah

Ako bolo spominané v predchadzajucej kapitole, jednou z vel’kych vyhod vyuzivania $tylu Nadpis je
naslednd moznost’ vytvorenia automatického obsahu. Automatizovany obsah sa da vytvorit' aj v tom pripade,
ked’ su pouzité v nadpisoch kapitol vlastné $tyly. Vyzaduje si to vSak urcity medzikrok, ktory bude vysvetleny
d’alej. Ak vsSak uzivatel' nadpisom kapitol nepriradil Ziadny S$tyl a tieto boli pisané v prednastavenom §tyle
Normalny, tak automaticky obsah nie je mozné vytvorit. V tomto pripade je mozné vlozit' len blok pre obsah
a v8etky polozky je nutné vpisat do manualnej tabul’ky alebo pomocou tlagidla Pridat’ text na karte Obsah
v ponuke Referencie priradit’ poZzadovanym nadpisom v §tyle Normalny spravny $tyl Nadpis. Manualny spésob
vpisovania do tabulky neumoziiuje vyuzit vSetky vyhody, ktoré MS Word pontika, preto tento sposob
vytvarania obsahu nebude v tychto skriptach popisovany. To plati aj pre prirad’ovanie $tylu Nadpis cez tla¢idlo
Pridat’ text, ¢o je vo svojej podstate komplikovanejSie priradovanie Stylu, ktoré je mozné uskutocnit’ aj
spdsobom uvedenym v kapitole 6.1. Pre d’alsi text sa bude predpokladat,, ze nadpisom kapitol bol nejaky $tyl
priradeny.

960 )¢

Domov Viozit RozloZenie strany Referencie Korg
[Zp Pridat text - .._[;'] WVloZit’ koncovl po3
= 2 Aktualizovat tabulku a‘\ﬁ Daliia pozndmka p
Obsah Vlozit poznamku ~
- pod giarou J-Z-" dZil poznam
Vstavané

[ Automaticka tabulka 1

Obsah
Madpis | |
Madpis 2 1
Madpis 3 1

Automaticka tabulka 2
Obsah
Madps | |
Madpis I 1
Madpis 3 1

Manualna tabulka

Obsah

Ludajie nalpis kapitoly (@roved 1)

/.!\‘.EIJI\! |:.;>dp|\ k;lpﬂul_\ {arover 2)

Fadajie nadpis kapitoly (lroven 30

Zadajic nadpis kapitoly (areven 1)

Fradantion madeie Lamatols femansd 3

R

= Vlodit obsah...
[ Odstranit obsah

Obr. 7.1. RozbalPovacia ponuka tla¢idla Obsah

7.1.1. Tvorba obsahu

Na mieste, kde sa ma nachadzat’ obsah, sa umiestni kurzor a nasledne sa stlaéenim tlac¢idlo Obsah
v ponuke Referencie na karte Obsah rozbali prislusna ponuka (obr. 7.1.). Po rozbaleni okna Obsah su v ponuke
vstavané bloky pre Automaticku tabul’ku 1 alebo 2 a blok pre Manualnu tabul’ku pre ru¢né vpisovanie. Na
spodku okna pod cast’'ou pre vstavané bloky sa nachadza este ponuka VlezZit’ obsah a Odstranit’ obsah.
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Po vybere preddefinovaného bloku Automatickda tabulka 1 (pripadne 2) sana mieste, kde je
umiestneny kurzor, vlozi obsah vo vstavanom bloku. V tomto pripade sa vlozi trojiroviiovy obsah, ktory na
prvej Grovni s priradenym §tylom Obsah 1 zobrazuje text pisany v dokumente v §tyle Nadpis 1 a Nazov. Druha
uroven obsahu v §tyle Obsah 2 kore$ponduje s textami v §tyle Nadpis 2 a Podtitul a na poslednej — tretej urovni
v §tyle Obsah 3 je zobrazeny text dokumentu s pridelenym $tylom Nadpis 3. Pri vytvarani takéhoto typu obsahu
je mozné upravit’ stale §tyl Obsah, ale nie je mozné rozhodovat’ o po¢te Grovni v obsahu a inych $tyloch, ktoré
sa maju v obsahu zobrazit’ a podobne.

Pri moZnosti VloZit'" obsah sa zobrazi okno Obsah, kde je na vyber viacero moznosti, ktoré su
zobrazené na obr. 7.2. Pod Ukazkou pred tlacou je mozné pomocou zaSkrtavacieho policka urcit, ¢i sa maju
Zobrazit’ &isla stran. Ak je tito moznost zaskrtnuta, tak je aktivne aj zadkrtivacie policko Cisla stran
zarovnat' doprava. Obe tieto moZnosti si prednastavene zaskrtnuté. Za predpokladu, Ze oba zaskrtavacie
poli¢ka ostanti zvolené, z rozbalovacicho zoznamu pod nimi je mozné vybrat’ vodiaci znak, ktory v obsahu
vyplha priestor medzi samotnym textom nadpisu a &islom strany. V spodnej Gasti dialogového okna Obsah
nazvanej VSeobecné je polozka Formaty, obsahujica rozbalovaciu ponuku s paletou roznych Sablon obsahov.
V policku Zobrazit’ irovne je mozné definovat’, kol'’ko tirovni sa ma v obsahu zobrazit'.

Obsah i
Ukazka pred tadou Uk&Zka webovej stranky
Nadpis 1. 1|~ | [Nadpis 1 >
NazZoVoooooeeeeeeeee 1 Nizov
Nadpis 2. 3 Nadpis 2
Podtitul ... 3 Podtitul
Nadpis3 . 3 Nadpis 3
w -
Zobrazit’ isla stran Poufit’ namiesto Ssel stran hypertextové
Cizla strén zarovnat’ doprava BISPRIZRE
Vaodiaci znak: |....... w
YZeobecné
Formaty: Podl’a Zabldny w
Zobrazit! drovne: |3 3
’ MoZnasti... ] ’ Uptawit’ .. ]
[ ook || zuse |

Obr. 7.2. Okno Obsah

V pravej spodnej Casti okna sa nachadzaju dve tlacidla, a to MoezZnosti a Upravit’. Tlacidlo MoZnosti je
obzvlast’ délezité v tom pripade, ak sa na texty, ktoré maju byt’ zahrnuté v obsahu, nepouzil §tyl Nadpis, Nazov
alebo Podtitul, ale iny $tyl. Po jeho stlaceni sa zobrazi okno Obsah — moZnosti (obr. 7.3.), kde sa nachadzajt
vietky $tyly pouzité v dokumente v stipci Styly k dispozicii a paralelne s tymito polozkami sa nachadza stipec
Uroveii v obsahu.
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Obsah - mozZnosti

Pri wytvarani obsahu pougit';

abyly k dispozitii: (rover v obsahu:

~
Bez riadkowvania
Citacia
Hlavitka obsahu
¥ Nadpis 1 1
Madpis 2 z
¥ Nadpis 3 3
w

(lrovne prehladu
[ polosky 2 poli

ok | [ Zrusit

Obr. 7.3. Okno Obsah - moZnosti

Priradenim ¢isla Grovne k danému $tylu, bude tento tvorit’ prislusni polozku v stanovenej urovni
obsahu. Po ukonceni editacie a potvrdeni stlacenim tlacidla OK sa toto okno uzavrie z naslednym navratom do
predchadzajticeho okna Obsah, kde st vykonané zmeny uz zohl'adnené v nahl'adovej Casti.

Wyberte vhodny Stl pre poloZku reqistra alebo zoznamu.,
bl
Ohsah 1
Obsah 1

T Obsah 2

T Obsah 3

T Obsah 4

T Obsah S

T obsah &

T Obsah 7

T Obsah &
T Obsah 9

Ukazka
+Zakladny text 201

Medzera Za! 5 pk, Skyl: Automaticky aktualizovat!, Skeyt,
kst nie je pouZité, Priorita: 40, Podla; Marmalny, Podla
Sbwluy MNormalny

oK ] [ Zrusit

Obr. 7.4. Okno Styl vyvolané tla¢idlom Upravit’

Po stladeni tlagidla Upravit sa otvori okno Styl (obr. 7.4.), ktoré pozostava z troch &asti. Prva ast’ sluzi
na vyber $tylu obsahu prislusnej Girovne. Pod touto ¢astou je umiestnend ukazka tohto $tylu. V spodnej Casti je
okienko s heslovitym textovym zhrnutim formatovych tprav tohto stylu. Po stlaceni tlacidla Upravit’ sa zobrazi
okno Upravit’® §tyl, ktoré bolo opisované vysSie v kapitole 6.4. Po formatovych upravach a potvrdeni
vykonanych zmien §tylu obsahu danej trovne sa dialog vrati do predchadzajiceho okna Styl, kde je mozné takto
postupovat’ d’alej v Upravach Stylov obsahov d’alSich trovni. Po vykonani vSetkych pozadovanych zmien
a potvrdeni tladidlom OK sa dialog vrati do okna Obsah. V nahladovej Casti je mozné pozorovat vsetky
vykonané zmeny. Po potvrdeni sa na ur¢ené miesto v dokumente (kde bol predtym umiestneny kurzor) vlozi
obsah dokumentu, ktorého rozdiel okrem bohatSich moznosti Uprav oproti Automatickej tabulke 1, resp. 2
spociva v tom, ze sa nenachadza vo vstavanom bloku.
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7.1.2. Vlastnosti a aktualizacia Obsahu

Vsetky vlozené obsahy, okrem obsahu vytvoreného editaciou manudlnej tabulky, pontikaju aj d’al$iu
interaktivitu. Vsetky poloZky obsahu su prepojené skonkrétnymi nadpismi apo stladeni klavesu Ctrl
a Kliknuti na prislusna polozku obsahu sa kurzor a teda aj pohl’ad presunie na pozadované miesto v dokumente,
kde sa nachadza prislusny nadpis. V MoZnostiach programu Word na zalozke Roz§irené v sekcii MoZnosti
uprav je mozné nastavit’ prepojenie bez Ctrl.

Takto vlozeny obsah je pole a nie obycajny text, takze jeho spravnost’ po zmenach v dokumente, ¢i uz
po pridani d’al$ich nadpisov alebo iba textu, sa zabezpecuje aktualizaciou. Aktualizacia sa automaticky uskuto¢ni
pred vytlacenim alebo exportom (napriklad do pdf.) dokumentu. Aktualizaciu je mozné uskuto¢nit’ aj manualne
umiestnenim kurzora na Pubovolné miesto v obsahu a stladenim klavesu F9 alebo vyvolanim kontextovej
ponuky pomocou pravého tlacidla mysi ¢i stlaéenim kontextového klavesu na klavesnici a vyberom polozky
Aktualizovat’ pole (obr. 7.5.).

-

Times Mew ~ 12 ~ A »

B 7

i
&
b=

[, Prilepit

=f  Aktualizovat pole
Upravit pole...
Prepnit kad pola

A Pismo..
=% | Odsek...
1= Odrafky 3
i= | Cislovanie 3

Obr. 7.5. Kontextova ponuka po umiestneni kurzora nad pole

Pri pouziti Automatickej tabul’ky 1, resp. 2, ktora sa nachadza vo vstavanom bloku, je mozné
aktualizaciu dosiahnut’ aj stlaenim tlacidla Aktualizovat’® tabul’ku v pravej hornej casti zalozky
charakterizujticej vstavany blok zobrazenej na obr. 7.6.

: - ¥ Aktualizovat tabulku...

Obsah

Obr. 7.6. Aktualizacia vstavaného bloku

Po vyvolani aktualizacie 'ubovol'nym spdsobom sa vygeneruje okno Aktualizovat’ obsah (obr. 7.7.)
s vyberovou moznost'ou aktualizacie celého obsahu alebo iba ¢isel stran.

r

fAktualizovat’ obsah

Program Word akkualizuje obsah, Zvolte jednu
z nasledujicich moZnosti;

(#)iakrualizovat’ iba Sisla stran:
(7 Akkualizovat’ cely obsah

| ok |z

Obr. 7.7. Okno Aktualizovat’ obsah
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Vyber zavisi na poziadavkach uzivatel'a. Ak sa do dokumentu pridévali d’alSie nadpisy a je pozadované
aby sa v obsahu nachadzali, zvoli sa moznost’ Aktualizovat’ cely obsah. Ak sa do dokumentu nepridavali nové
kapitoly alebo nadpisy tychto kapitol z nejakého dévodu nemaju byt zahrnuté v obsahu, zvoli sa Aktualizovat’
iba disla stran.

Samozrejme, ak bol obsah vytvarany ruénou editdciou manualnej tabulky, tak automaticku aktualizaciu
nie je mozné vykonat’. Tlacidlo Aktualizovat’ tabul’ku sa v liSte vstavaného bloku sice nachadza, ale po jeho
stlaceni je uzivatel’ oboznameny len s moznost'ou manualnej aktualizacie.

7.2. Zoznam obrazkov, tabuliek a grafov

Vytvorenie tychto zoznamov pracuje na obdobnom principe, ako je to pri tvorbe automatického obsahu.
Inymi slovami, nejakym spésobom je nutné oznacit’ polozky, ktoré sa maju v zozname objavit’ a az nasledne je
mozné zoznam vytvorit’.

Pri oznacovani jednotlivych poloziek sa oznac¢i dany objekt a stlaci sa tla¢idlo Vlozit’ popis na karte
Popisy v ponuke Referencie (obr. 7.8.).

0a) @9 080 )5

o4
/ Domov Viozit RozloZenie strany Referencie Korespondencia Posudit’ Zobrazit’ Viyvojar
[ Pridat’ text ~ ABl {3y VioZit koncovi poznamku j 13 Spravovat zdroje j -] VioZit zoznam obrazkov
I Aktualizovat tabulku AR Dalia poznamka pod diarou ~ | — (3 Sty APA - ¥ Akt t't
Obsah Viozit poznamku Viozit | Viozit o
S pod diarou azit' poznamk citaciu~ @gf Bibliografia ~ popis  [2) KriZovy odkaz
Obsah Poznamky pod ciarou ] Citacie a bibliografia Popisy

Obr. 7.8. Tlacidlo VloZit’ popis na karte Popisy

Po stlaceni tohto tlac¢idla sa otvori okno Popis (obr. 7.9.), ktoré v hornej Casti obsahuje nahl'ad na popis
s Cislom. Pod touto ¢ast'ou sa nachadzaju jednotlivé MoZnosti.

Popis E| E|

Popis:
Ohbrazok 1|

MoZnosk
Cznacenie: Cbrazok w
Umiestnenie: | Pod wybratou poloZkou w

(] wyhiit’ nznadenie z popisu

[ Automaticky popis. .. l [ QK l ’ Zrusit’ l

Obr. 7.9. Okno Popis

Prva z nich Oznacenie obsahuje rozbalovacie menu oznaceni, ktoré Standardne obsahuje tri vstavané
zakladné popisy pre obrazok, rovnicu a tabul’ku. Pre vytvorenie nového oznacenia, napriklad pre graf, sa tu
nachadza tlacidlo Nova menovka v l'avej spodnej Casti. Po stlaceni sa napiSe pozadovany text popisu do
rovnomenného formulara (obr. 7.10.) do textového pol'a Menovka.

Movad menovka E| gr

[

Menovka:

Obr. 7.10. Tvorba nového popisu
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Po vytvoreni vlastného popisu sa tento automaticky presunie do rozbalovaciecho menu Oznacenie
v okne Popis. Okrem troch hore spominanych vstavanych oznaceni je mozné vietky vytvorené vlastné menovky
odstranit’ stlatenim tlacidla Odstranit® menovku. Pod vyberom oznacenia popisu sa nachadza vyber
umiestnenia popisu vzh'adom na popisovany objekt.

Posledna mozné tprava spociva vo volbe spravneho ¢islovania. Napriklad, ak je v dokumente vela
obrazkov, je vhodnejsie zahrnut' do Cisla v popise aj Cislo kapitoly a pod. Ako je na obr. 7.11. vidiet, na vyber je
v prvom rade format ¢islovania. Dalej sa tu nachadza zaskrtavacia volba Zahrnit’ &islo kapitol a po jej vybere
sa spristupnia dva rozbalovacie polia. Prvé z nich Kapitola za¢ina $tylom urcuje uroven $tylu Nadpis, s ktorou
ma byt ¢islovanie popisu prepojené a druhé PouZit’ oddelovac urcuje typ oddel'ovaca Cisel.

Cislovanie popisu

Format;

[] zahrnoit’ Esla kapital

Priklady: Obrazak II-1, Tabulka 1-&

ok | [ ZruEit

Obr. 7.11. Okno na uréenie formatu ¢isla popisu

Po oznadeni vsetkych objektov vhodnym popisom sa méze prejst’ k vytvoreniu samotného zoznamu
objektov. Postup je obdobny ako je to pri vkladani obsahu. Po stladeni tlac¢idla VlezZit’ zoznam obrazkov, ktory
sa nachadza vpravo od tla¢idla VloZit' popis, sa otvori okno Zoznam obrizkov (obr. 7.12.). Struktura tohto
okna je obdobna so $trukturou okna Obsah. Rozdiel spo¢iva v Casti VSeobecné, kde je v rozbalovacom menu
Menovka popisu na vyber mnozina existujucich popisov. V nadvéznosti na to, ¢i sa vytvara zoznam obrazkov,
tabuliek alebo inych objektov, sa vyberie prislusny popis. Tlac¢idlo MoZnosti v zozname obrazkov viac menej
nie je pouzivané a tlac¢idlo Upravit’ funguje rovnako ako pri obsahu s tym rozdielom, ze §tyl zoznam obrazkov
nema viac urovni.

Zoznam obrazkoy

Zoznam obrazkow

Ukazka pred tlatou Ukazka webowvej skranky
Obrazok 1: Text ... 1 |E= Obrazok 1: Text A
Obrazok 2: Text ... 3 Obrazok 2: Text
Obrazok 3: Text ... 5 Obrazok 3: Text
Obrazok 4: Text ... 7 Obrazok 4: Text
Obrazok 5 Text ... 10 Obrazok 5: Text
[y b
Zobrazit’ Sisla stran PouZit’ namiesta sl strén hypertextavé
Cisla strén zarovnat’ doprava BEERIELS
Vodiaci znak: | ... A4
Weeobecné
Farmaty: Podl'a Zablany A

Menovka popisu:
Zahrriit menovky a dslo

[Moinosti... l [ Uprawit’,.. l

[ o | zsw |

Obr. 7.12. Okno Zoznam obrazkov upravujice moznosti zoznamu jednotlivych objektov
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Po vytvoreni zoznamu jednotlivych typov objektov (obrazok, tabulka, graf apod.) st jednotlivé
polozky zoznamu rovnako ako pri obsahu prepojené na konkrétne objekty zodpovedajuce popisom v zozname.
Pre skok na dané miesto v dokumente sa vyuZziva rovnako kombindcia stlacenia l'avého tlacidla mysi a tlacidla
Ctrl. Aktualizacia prebieha ako pri ostatnych poliach, priom sa navySe vygeneruje vyberové okno
Aktualizovat’ zoznam obrazkov, ktoré je az na pomenovanie zhodné s oknom Aktualizovat’ obsah (obr. 7.7.)
s rovnakou funkénost'ou opisanou v kapitole 7.1.2.

7.3. Registre

Kazdy vacsi dokument by mal obsahovat register. Dobre zostaveny register méze vyznamne ul’'ahcovat’
pracu s vicSim dokumentom, hlavne vdaka moZznosti rychlej orientdcie a vyhladdvania potrebnych casti v
dokumente. V registri by sa mali nachadzat’ vSetky kI'icové slova, pomenovania, vyznamné pojmy a podobne.

Register obsahuje jednotlivé polozky oznacené v dokumente. Oznacenie je viditelné po zobrazeni
neviditelnych znakov, pricom kazda polozka zahrnuta do registra je uzavreta zlozenymi zatvorkami, v ktorych
sa nachadzaju znaky ,,XE*, polozka registra a pripadné Specidlne prepinace.

Pred samotnou tvorbou registra je potrebné zvazit to, ¢i bude register jednotroviiovy alebo
dvojuroviiovy. Je mozné vytvorit’ aj register s va¢§im po¢tom urovni, to sa vSak v praxi nevyskytuje.

Oznacovanie poloziek registra v dokumente je mozné vykonat dvoma spésobmi. Prvy sposob je
manualne oznacovanie jednotlivych poloziek, druhy spdsob je automatické oznacenie poloziek registra pomocou
suboru na automatické oznacenie poloziek registra.

7.3.1. Manualne oznacovanie poloZiek registra

Pri manudlnom spdsobe sa oznaci text, ktorému sa ma v dokumente priradit’ Specidlne oznacenie,
anasledné sa stlaci tla¢idlo Oznaéit’ polozku v ponuke Referencie na karte Index (obr. 7.13.), pripadne
zodpovedajuca klavesova skratka (Alt+Shift+X).

=) VloZit register

Oznacit
polozku

Index

Obr. 7.13. Tlacidlo pre oznacenie polozky registra

Okno Oznadit’ polozky registra (obr. 7.14.) pozostava z troch ¢asti. Prva, oznacena Index, obsahuje
dve textové polia, z ktorych minimalne prvé musi byt’ vyplnené. V prvom textovom poli Hlavna polozka sa
nachadza znenie hlavnej polozky registra (prva troven). Je zvyklost, Ze vSetky polozky registra si v nominative
jednotného ¢i mnozného ¢isla, to znamena, Ze ak sa v texte napriklad oznacuje slovo ,registra®, tak do pola
Hlavna poloZka sa napise slovo ,register*.
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Oznacit” poloZku registra

Indes
Hlavna polozka:
Wedl'ajsia poloZka:
MoZnosti
() kriZowy odkaz: | Pozri
(%) akhudina strana
() Rozsah stran

Format Sisiel stran
[ Tuine
[ kurziva

Dialdgové okno zostane obvorené a umoZni wam
oznadit’ d'alsie poloZky registra.

[ Qznadt’ ] [0;naﬁt’v§etku l ’ Zrusit’

Obr. 7.14. Okno Oznacit’ polozku registra

Ak sa vytvara dvojuroviovy register, tak sa okrem vyplnenia pola VedPajSia poloZka prislusnym
textom musi v Hlavnej poloZke, pod ktort patri vedlajSia polozka patri, nachadzat presné znenie hlavnej
polozky registra. Pri vytvarani d’alSich vnorenych trovni registra, ¢o ale nie je zvykom, ako uz bolo spomenuté
vyssie, sa postupuje tak, Ze sa za polozkou druhej Grovne, nachadzajucou sa v poli VedlajSia polozka, vlozi
dvojbodka a znenie tretej Grovne atd’. Priklad oznaCovania tretej Urovne trojuroviiového registra s ukazkou
Standardne skrytych poli za ozna¢enymi polozkami a vyslednym registrom znazorfiuje obr. 7.15.

Oznacit’ poloZku registra EJE|

Indesx

Hlavna polozka: registeﬂ

register { XE "register" } vedl'zjgia poloska: | polozkarindex
polozka { XE "register:polozka" } Moznosti
index { XE "register:polozka:index" } O rizovy odkaz: | Pozri

(#) aktudlna strana
() Riozsah stran

Formak isiel skran

(] Tuéné

[ Kurziva

Dialdgaowvé okno zostane obvarené a umozni vam
oznacit’ d'alSie polozkey registra.

I Cznadit’ I ’O;naﬁ“lt’ﬁetkn ] [ Frusit’

Obr. 7.15. Priklad trojuroviiového registra, so znenim poli a oknom Oznacit’ polozku registra vyplnenu
pre oznacenie poloZky tretej irovne

Dalsia ¢ast okna, oznaena MoZnosti obsahuje vyber jednej ztroch moZnosti. Prednastavend je
prostrednd moznost Aktualna strana, ¢o znamend, Ze vo vyslednom registri sa bude vedla tejto polozky
nachadzat’ ¢islo strany, kde sa oznaCovana polozka nachadza. Krizovy odkaz sa vyuziva najma vtedy, ak sa
v dokumente nachadza synonymum daného slova nachadzajiuceho sa v registri. Po vybere tejto moznosti sa za
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slovo ,,Pozri* doplni znenie hlavnej polozky registra, na ktoru sa tento krizovy odkaz odvolava. Posledna
moznost” Rozsah stran sa vyuziva najmi vtedy, ak sa oznacované slovo nachddza na viacerych za sebou
nasledujucich stranach. Pred oznacenim polozky takymto spdsobom je potrebné najprv vlozit’ zalozku, v ktorej
sa bude nachadzat text tychto stran, kde sa dané slovo vyskytuje. Vybratim tejto poslednej moznosti sa
spristupni rozbalovacie menu Zalozka, kde je mozné vybrat pozadovani zalozku. Priklad oznacovania
pomocou zalozky spolu s kodom pola pre takato polozku registra a krizovy odkaz s ukazkou vysledného registra
zobrazuje obr. 7.16.

Oznatit’ polozku registra @@

Index

Hlavna poloZka: Autornobil
vedl'ajtia polozka:
Automobil { XE "Automobil" \r "automobil" } | Modnost

Auto { XE "Auto"\t "Pozri Automobil" } O krifavi odkaz: | Pozri

) Aktudina strana

(%) Rozsah stran

A ZaloZka: | automobil hd
AN Pozri Automobil Format Sisiel stran
Automobil . 13 [ Tueng
[ Kurziva

Dialdgové okno zostane obvorené a umozni wam
oznadit’ d'alfie poloZky registra.

Obr. 7.16. Priklad pre KriZovy odkaz a Rozsah stran spolu s textom poli a oknom Ozna¢it’ polozku
registra vyplnenym pre oznacenie rozsahu stran

V poslednej Casti okna Oznadit’ polozku registra sa nachadza Format ¢isla stran, ktory sa ma
v registri nachadzat’. Su tu dve zaskrtavacie polia pre tuéné pismo a kurzivu. Nakoniec sa tu nachadzaju tri
tlacidla. Tlacidlo Oznadit’ slizi na potvrdenie oznacenia polozky registra. Tlacidlo Oznacit’ vSetko je aktivne
len pri vybratej prednastavenej moznosti Aktualna strana a po stlaceni tohto tlacidla sa oznacia v dokumente
vSetky prvé vyskyty tohto slova v kazdom odseku, pokial sa uZz v odseku nenachadza iné oznaéené slovo
patriace do tej istej polozky registra.

7.3.2. Automatické oznacenie poloZiek registra

Pri automatickom oznacovani sa pred samotnou tvorbou registra vytvori tzv. Oznacovacia tabulka.
Této tabul’ka musi obsahovat’ prave dva stipce. Prvy stipec tvoria slova z dokumentu, ktoré maji byt’ oznagené a
v druhom stipci sa nachadzaji prisluiné polozky registra. Pri vnorenych trovniach sa v druhom stipci nachadza
text oznacujuci hlavnu polozku registra a dvojbodkou oddeleny text vedl'ajsej polozky registra. Po ukonceni
editacie takejto tabul’ky sa tato musi ulozit’.

Po stlaceni tlacidla VlezZit’ register v ponuke Referencie na karte Index sa v dokumente, kde majt byt
oznaené polozky registra, zobrazi okno Register (obr. 7.17. — bude blizSie vysvetlené nizSie) a stladi sa
prostredné tlacidlo v spodnej Casti oznacené Oznadit’ automaticky. V naslednom dialégu sa vyberie uloZeny
subor obsahujuci oznacovaciu tabulku astlaci sa tlacidlo Otvorit’. Nasledne sa prisluSnymi znakmi pre
oznadenie polozky registra ozna¢ia vietky vyskyty textu v dokumente, ktoré sa zhoduju s textom prvého stipca
ozna¢ovacej tabul’ky. Obdobne ako je to pri manudlnom oznacovani a vybere Oznacit’ vSetko plati, Ze sa oznaci
iba prvy vyskyt daného textu v odseku pokial’ sa uz v odseku nenachadza oznacené slovo patriace do tej istej
polozky.

Krizovy odkaz sa tymto sposobom neodporida vytvarat, nakolko v druhom stipci tabulky by bolo
nutné napisat’ celé znenie pol'a az na znaky XE, t.j. ,,"poloZzka" \t "Pozri odkazovana polozka"“. Avsak pri
opdtovnom automatickom oznacovani poloziek v dokumente sa takéto oznacenie zduplikuje, ¢o sa nasledne po
aktualizacii registra odzrkadli v zduplikovanom texte, t.j. ,poloZka. Pozri odkazovana polozka Pozri
odkazovana polozka“. Pri d’alSom oznacovani sa vytvori toto oznacenie znova atd. Rozsah stran pomocou
zalozky sa tymto sposobom korektne ani neda vytvorit, nakolko by sa oznacilo kazdé slovo prislusnym
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odkazovaCom a vregistri by sa nachadzal rozsah stran pri polozke niekolkokrat, tj. ,polozka
z rozsahom.....n-m,n-m,atd’..

7.3.3. VloZenie registra

Po oznaceni vsetkych pozadovanych poloziek dokumentu je mozné prejst k samotnému vlozeniu
registra. Zvy&ajne byva register koncipovany v dvoch alebo troch stipcoch v zavislosti od velkosti strany. Pre
vloZenie registra do dokumentu sa musi stladit’ tla¢idlo VloZit’ register v ponuke Referencie na karte Index
vpravo od tla¢idla Oznadit’ poloZku. Po stlaceni tohto tlacidla sa vygeneruje okno Register (obr. 7.17.), ktoré
svojou Struktirou pripomina uz zname okno Obsah ¢i Zoznam obrazkov.

UkaZka pred tladou

Arnstoteles. 2 - Tvp: (%) odsadeny () Zarovpany
Asteroidy. Pozri Jupiter Stipee: Auto
Atmosféra Jazvk: slovendina “
Europa

exosféra, 4

ionosféra, 3 3
[] &isla skran zarovnat’ doprava
Formaty: Podl'a £abldny w

Qznadit’ polodky, .. l ’ Dznadit’ automaticky. .. ] ’ Upravit’.. ]

ok | [ zuw |

Obr. 7.17. Okno Register

V okne Register je v§ak viac rozdielov ako medzi spominanymi dvoma oknami. Tiez sa tu nachadza
ukézka pred tlacou, resp. nahl'ad. Nenachadza sa tu variant pre ukazku webovej stranky. Samozrejme, absentuje
aj moznost nahradenia ¢isel stran hypertextovymi prepojeniami, nakolko jedna polozka registra sa mdze
odvolavat’ na viacero stran. V spodne;j Casti okna logicky chyba zaskrtavacia moznost’ pre zobrazenie Cisla stran,
nakol'ko register bez Cisel stran by stratil svoju funk¢nost’ a zmysel. Obdobne sa tu vSak nachadza moznost pre
zarovnanie Cisel stran doprava a rozbalovacie menu pre vyber vodiaceho znaku, ktoré sa spristupni az po
potvrdeni tejto moznosti. V spodnej ¢asti Iavej strany sa obdobne ako pri okne Obsah nachiddza moznost’ vyberu
jednej z mnohych vstavanych $ablon pre format registra. Vyber jednej z nich mozno vrelo odporucit’, nakol'ko sa
jednotlivé polozky zoskupia do blokov podla zaciatocného pismena a pred samotné bloky sa vlozi
zodpovedajuce pismeno. Sice sa tym znepristupni tla¢idlo Upravit’ v pravej spodnej Casti, sluziace obdobne ako
pri okne Obsah, na upravu $tylu registrov jednotlivych tGrovni, ale to vobec neprekaza ich naslednej Gprave
Standardnym spdsobom cez tpravu stylov.

Je nutné podotknut, Ze aj bez vyberu inej Sablony registra je mozné na zaciatok kazdej skupiny poloziek
s rovnakym zaciatocnym pismenom vlozit zaciatocné pismena pred takéto zoskupenia. Sposob je vsak mierne
komplikovanejsi. Po vlozeni registra je po umiestneni kurzora nad register nutné vyvolat’ kontextovii ponuku
a vybrat’ moznost Upravit’ pole. V naslednom dialégovom okne Pole (obr. 10.22.) je nutné stlacit’ tlacidlo
Kédy poli v spodnej Casti okna, ¢oho nasledkom sa toto tlac¢idlo nahradi tlacidlami Skryt’ kédy a MoZnosti.
Stla¢enim tla¢idla MoZnosti sa zobrazi dialogové okno Polia — mozZnosti (obr. 7.18.). Vyberom prislu§ného
prepinaca (v tomto pripade: \h "*A"") a stla¢enim tladidla Pridat’ k pol'u s naslednym potvrdenim v dialégovych
oknach sa pole pozadovane upravi.
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b - Pridat’ k pol'u
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kady polit  INDEYX [Prepinage]
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Papis
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Madpis reqgistra

ok ||z

Obr. 7.18. Dialégové okno Polia - moZnosti

Na pravej strane okna Register sa nachadza vyberova moznost' typu registra s prednastavenou
moznostou Odsadeny a d’alSou vol'bou Zarovnany. Zaskrtnutie tejto volby spdsobuje to, Ze vo vyslednom
registri nie st jednotlivé polozky registra v samostatnych riadkoch, ale vnorené polozky st vpisané do hlavnej
polozky samozrejme podla moznych dispozicii, ako napriklad Sirka stipca. Vo volbe Stipce sa nachidza
rozbal'ovacie menu sliiziace na uréenie poétu stipcov v registri. V menu Jazyk je okrem jazyka danej lokalizacie
eSte angli¢tina. Toto menu vS$ak nema prakticky vyznam, nakolko sa v registri, na rozdiel od nahladu, ni¢
nezmeni, ani slovo ,,Pozri na slovo ,,See, ako je to mozné vidiet' v nahl'ade pri zmene jazyka. Samozrejme, pri
vytvarani poloZziek registra s vol'bou kriZzového odkazu je mozné slovo ,,Pozri“ zamenit’ inym slovom. V spodnej
Casti okna sa, okrem uz spominanych tlac¢idiel Upravit’ a Oznacit’ automaticky, nachadza aj tlac¢idlo Oznacit’
polozku, ktoré plni rovnaku funkciu ako rovnomenné tlac¢idlo na karte Index v ponuke Referencie.

7.4. Poznamka pod Ciarou

Pozndmky pod ciarou a koncové poznamky slizia v dokumentoch na zobrazenie vysvetliviek,
komentarov alebo odkazov na text v dokumente. Poznamky pod ciarou, resp. koncové poznamky sa casto
pouzivajl na citacie zdrojov alebo na poznamenanie adresnych idajov popisovanej osoby alebo autora. Obe sa
prejavuju oznacenim daného textu oznacovacim znakom vo forme horného indexu. Poznamky sa do dokumentu
vkladaju tak, Ze sa oznaci odkazovany text a vyberie sa prislusné tlacidlo VloZit’ poznamku pod ¢iarou, resp.
Vlozit' koncovi poznamku nachadzajice sa na karte Poznamky pod ¢&iarou v ponuke Referencie. Za
normalnych okolnosti spociva hlavny rozdiel medzi pozndmkou pod ¢iarou a koncovou poznamkou v tom, Ze
pozndmka pod ciarou sa nachddza v spodnej Casti tej strany, kde sa nachadza prislusny odkazovany text
a koncova poznamka sa nachadza az na konci dokumentu alebo sekcie. Samozrejme, jednotlivé parametre je
mozné administrovat’ v dialogovom okne Poznamka pod ¢iarou a koncova poznamka (obr. 7.19.), ktoré je
mozné vyvolat’ stlacenim Sipky na pravej strane pity karty Poznamky pod ¢iarou pre vyvolanie dialdgového
okna.
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Umieskrenie
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Formak
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Obr. 7.19. Dialégové okno Poznamka pod ¢iarou a koncova poznamka

V Casti okna nazvanej Umiestnenie je mozné rozhodnit' o tom, kde sa bude prislusna koncova
poznamka alebo pozndmka pod ¢iarou nachadzat’. Okrem toho je tu tlacidlo konvertovat’ umoznujtce:

e Konvertovat’ v§etky poznamky pod ¢iarou na koncové poznamky.
o Konvertovat’ v§etky koncové poznamKky na poznamky pod ¢iarou.
¢  Vymenit’ poznamky pod ¢iarou a koncové poznamky.

V casti Format je mozné, okrem samotného vyberu oznacCovacej postupnosti, vybrat aj Specifické
oznacenie konkrétnej poznamky prislusSnym symbolom namiesto postupnosti. V tejto Casti je taktiez mozné urcit’
Startovaci znak vybranej postupnosti. Okrem priebezného ¢islovania v celom dokumente je mozné uréit
kontinuitu ¢islovania iba v ramci strany, resp. sekcie. V spodnej Casti okna sa, okrem tladidiel pre pouzitie
nastavenych zmien, vloZenie konkrétnej poznamky a zruSenie zmien, nachadza aj rozbal'ovacie pole rozhodujtice
o rozsahu navrhovanych zmien pre cely dokument alebo prislusnu sekciu.
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V ponuke RozloZenie strany sa nachadza niekol'ko kariet s prikazmi opakujucimi sa aj v inych kartach
inych ponuk sluziace na v8eobecnt Gpravu dokumentu. Su to karty Motivy, Odsek a Usporiadat’. Okrem tychto
kariet sa tu nachadza aj karta Pozadie strany obsahujica tri tla¢idla, zktorych dve, Farba strany
a Oramovanie stran, uz boli vysvetlené vyssie v kapitole 4.3. Na tejto karte je eSte tlacidlo Vodetla¢ sluziace
na vlozenie obrazku ¢i textu na pozadie strany vo formate vodotlace, t.j. so zvySenym jasom a zniZenym
kontrastom. Tento obrazok ¢i text je vlozeny v rezime Hlavicka a péta, preto je nutné pre d’alSiu pracu s tymto
objektom prepnut’ zobrazenie do tohto rezimu, ¢o je popisané v kapitole 10.4.

Vel'mi do6lezita karta z pohladu celkovej tipravy dokumentu je karta Nastavenie strany (obr. 8.1.). Prvé
tri tlacidla su doélezité hlavne pri finalizacii dokumentu pred jeho samotnou tlacou ¢i elektronickou publikéciou,
avSak CGasto sa pouZivaji na zaliatku tvorby dokumentu. SlaZia k nastaveniu OKrajov, Orientacii strany a na
nastavenie VelKkosti strany.

WVloZit RozloZenie strany Referencie Koresip

Ly lj | v= Zlomy ~
'J - £ Cisla riadkov ~
Ckraje Orientacia Velkost Stlpce
- - - ~  be Delenieslov -

Mastavenie strany P}

Obr. 8.1. Karta Nastavenie strany v ponuke RozloZenie strany

8.1. Stlpce

Tlagidlo Stipce slazi na vytvorenie stipéekov, popularnych hlavne pri Giprave dokumentov v printovych
médiach. Po stlaceni spominaného tlacidla sa rozbali menu so zdkladnymi moznostami vyberu a polozkou
DalSie stlpce, po stlaceni ktorej sa otvori dialdgové okno Stlpce (obr. 8.2.).

| Stipce E]E]1

Predywol by

Jedna Dva Tri

Pofet stipcov: |2 E
Sirka stipcow a medzier
Stipec:  Sirka: Medzery:
1: 4,5 cm 1,25 cm S

g
2 10,25 o

[] Rovnaka Eirka stipcow

PouZit' na; | Wwbraky kext w

ok | [ Zrusit

Obr. 8.2. Okno Stipce

Vo vrchnej Casti tohto dialégového okna sa nachadzaju predvol'by totozné s ponukou v rozbalovacom
menu po stlateni tlagidla Stipce na karte Natavenie strany. Pod predvolbami sa nachadza ponuka na presné
uréenie poétu stipcov a nasledne moznosti pre tpravu sirky stipcov a medzier medzi nimi. Okrem toho sa tu
nachadzaju dve zaskrtavacie polia:
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e Rovnaka Sirka stipcov - po vybere tejto moznosti nie je mozné uréovat’ sirku jednotlivych stipcov, ale
iba $irku prvého stlpca alebo medzery — ostatné sa nastavia automaticky.
e Ciara medzi stlpcami - umoznuje vlozenie zvislej ¢iary medzi jednotlivé stlpce.

V neposlednom rade sa v tomto dialbgovom okne nachadza, obdobne ako je to pri inych oknach,
Ukazka a ponuka Pouzit’ na s prislusnym vyberom pouzitia danej upravy.

8.2. Zlomy

Tlac¢idlo Zlomy na karte Nastavenie strany v ponuke RozloZenie strany je z hl'adiska funkéného
rozdelenia dokumentu vel'mi délezité. UmoZiuje totiz dokument rozdel'ovat’ na Specifické Casti zvané sekcie
alebo oddiely. Vyznam tychto funkénych celkov je dolezity hlavne pri vkladani rozdielnych hlaviciek alebo piat
pre jednotlivé kapitoly, Co je vysvetlené v kapitole 10.4., ale aj pre urCenie rozsahu inych tprav, ako napriklad
oramovanie, niektoré druhy ¢islovania a podobne.

Po stlaceni tohto tla¢idla je mozné vybrat’ si Zlomy stran a Zlomy sekcii (obr. 8.3.). Hoci na prvy
pohlad nemusi byt zrejmé, aky je medzi tymito prikazmi rozdiel, tak ten je naozaj z hl'adiska funkénosti celého
dokumentu vel'mi vyrazny. Napriklad pri vybere Zlomu strany - Strana a Zlomu sekcie - Nasledujuca strana
sa vizualne stane to isté. Text za zlomom bude vzdy zacinat’ na novej strane bez ohladu na to, ako sa bude
pracovat’ s textom pred zlomom. Délezité je vSak to, Ze pri vlozeni oby¢ajného zlomu strany sa nevytvori nova
funk¢na Cast’ dokumentu zvana sekcia alebo oddiel, a teda nebude mozné urcit’ napriklad réznu hlavicku a pitu
pre tieto Casti, iné¢ oramovanie stran a pod.

VloZit RozloZenie strany Referencie Kareipondencia Posudit’ Zaobrazit’ Vijvoj
b -
Ly lj |,—_|Zlomy ﬁ .QQ 5“ Zaraika
__LI - Zlomy stran

Okraje Orientacia Velkost Stipce

-

Strana

- _ Oznadte bod, kde konéi strana a zadina druha strana.
Mastavenie strany

B

§tfpec _
Oznaduje, Ze text po zlome stipeca zadne v
nasledujicom stlpci.

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

| T} ||[||]“'—1+/ _VL

Zlomy sekcii

MNasledujica strana
VloZi zlom sekcie a zacne novld sekciu na nasledujlce)

=
iﬁ strane.
E

Priebeing
WloZi zlom sekcie a zacne novld sekciu na tej istej
strane,

= Parna strana
VloZi zlom sekcie a zacne novd sekciu na nasledujlcej
»:4:ﬁ parnej strane.

: Meparna strana
VloZi zlom sekcie a zacne novl sekciu na nasledujlce)

'=Jiﬁ neparnej strane,

Obr. 8.3. Rozbalovacia ponuka po stla¢eni tla¢idla Zlomy na karte Nastavenie strany
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9. Zobrazenie dokumentu

Ponuka Zobrazit’ je rozdelena na pit’ kariet. Tlacidla vSetkych kariet ,okrem poslednej z nich oznacenej
Makrai, stvisia so spdsobom zobrazenia pisaného dokumentu. Makra budu vysvetlené v kapitole 13.1.

Ponuka tlacidiel na karte Zobrazenie dokumentov je zhodna s ikonami tla¢idiel zobrazenymi v pravej
Casti stavového riadku. Nachadzaju sa tu tlacidla na zmenu Stylu zobrazenia dokumentu, pricom prednastavené
zobrazenie je RozloZenie pri tlaci. V pripade, Ze sa dokument otvara priamo z prilohy e-mailového klienta,
moze byt predvolené nastavenie zobrazenia dokumentu Zobrazenie na ¢itanie na celi obrazovku. Tuto
vlastnost’ je mozné vypnit vrezime Zobrazenie na citanie na celd obrazovku v pravom hornom rohu
potvrdenim prvej MoZnosti zobrazenia, Neotvarat’ prilohy v reZime celej obrazovky (obr. 9.1.).

| ) Moznosti zobrazenia = | ¢ Zavriet

Meotvarat’ prilohy v reZime celej obrazovky
\l MNeotvarat' prilohy e-mailov a dokumenty z lokality sluZby
Windows SharePoint Services v zobrazeni na celd obrazovku,

o Zyadsit velkost pisma
A Zvacsit text pre ¢itanie, Dodasne sa zmeni mnoZstvo textu
zobrazeného na obrazovke,

Zobrazit jednu stranu
Citat' naraz jednu stranku,

. Zobrazit dve strany
J_| Zobrazit dve stranky naraz.

Zobrazit vytladenu stranu
Zobrazit stranky so vzhladom pri tladi.

Mastavenie okrajov
skryt okraje na tlacenej strane, aby sa text zobrazil vacii, 4

Umoznit pisanie
Povolit' pisanie pocas citania. Nastavie tuto moznost, ak sa
maju dokumenty upravovat pocas citania.

=h Sledovat zmeny
_jg), Sledovat zmeny dokumentu, L

5 Zobrazit komentire a zmeny

= Wyberte, akd znafka sa ma zobrazovat pri revidovani 4
daokumentu.

4% Zobrazenie pivodnej alebo findlnej verzie dokumentu
\9|—:33| MoZno zobrazit konecny alebo povodny dokument so 4
zmenami alebo bez zmien.

Obr. 9.1. MozZnosti zobrazenia v reZime Zobrazenie na ¢itanie na celi obrazovku

9.1. Osnova pre upravy

Tlacidlo Obrys vyrazne meni funkénost’ spésobu zobrazenia dokumentu (obr. 9.2.). Nasledne po vybere
tejto moznosti zobrazenia pribudne na zaciatku liSty hlavného menu ponuka Tvorba prehPadu s prisluSnymi
tla¢idlami v pase nastrojov. Praca vtakomto zobrazeni, pripominajuicom osnovu dokumentu, poskytuje
v porovnani so zobrazenim RozloZenie pri tla¢i ¢i Koncept lepsie ovladanie niektorych operacii ako je zmena
urovne nadpisu ¢i prestivanie poradia niektorych kapitol a pod. Pomocou tlacidiel oznacenych Sipkami alebo
prostrednictvom rozbalovacieho menu oznaCujuceho Uroven, na lavej strane karty Nastroje pre tvorbu

. . . = o
prehPadu, je mozna jednoduchd zmena trovne prislusného textu. Tlacidla a rovnako dvojklik na

tlacidlo O

vnorenych Casti. Na obr. 9.2. je prva kapitola uplne rozbalena, v druhej kapitole je zbaleny text prvej

@ &
podkapitoly, tretia a Stvrta kapitola su Uplné zbalené. Tlacidla sluzia na presuvanie poradia

v pracovnej ploche pri nadpise prislusnej urovne slizi na zbalenie, resp. rozbalenie prislusnych

jednotlivych Casti dokumentu.
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]
—/ Tvorba prehladu Domov Viodit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit’

@- it Girover: . y
— " Zobrazit Groveri: b
[ | vroveris <[ || 2 = ; ks
Zobrazit format textu —
|# & + =] . o Zobrazit Zbalit vnorené || Zavriet zobrazenie
Zobrazit len prvy riadok dokument dokumenty prehladu
Nastroje na tvorbu prehladu Madradenj dokument Zavriet’
@ 1. Nadpis kapitoly
@ 1.1 podnadpis

® text text text text text text text text text text text text text text text text

text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text LeXt text text text text teXt text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text
text text

. Nadpis kapitoly

@ 21..podnadpis

Nadpis kapitaly.....

Nadpis kapitoly.....

[

|00 ©
bl

Obr. 9.2. Zobrazenie dokumentu v reZime Obrys (osnova)

Okrem tychto tlacidiel je mozné cez rozbalovacie pole a zaSkrtavacie polia rozhodnit' o d’alsich
moznostiach zobrazenia, ako su urCenie Urovne zobrazenia, zobrazenie prvého riadku a zobrazenie formatu
textu.

9.2. Osnova pre orientdaciu

Karta Zobrazenie alebo skrytie umoznuje cez zaSkrtavacie polia nastavenie Pravitka, MrieZzky,
Struktiry dokumentu alebo Miniatir. Moznosti Struktira dokumentu a Miniatiry nie je moZné zapnit
sucasne. Obe sluzia na urcité zobrazenie Struktiry dokumentu v pravej Casti obrazovky, kde sa prida prislusné
navigaéné okno (obr. 9.3.). Moznost Struktiira dokumentu zobrazuje, obdobne ako zobrazenie Obrys,
v navigaénom okne osnovu dokumentu, priCom sa v nej zobrazuju len jednotlivé kapitoly, ktoré je mozné
rozbalit,, ale len po uroven hierarchicky najnizSiecho nadpisu. Bezny text v naviga¢nom okne pri tejto moznosti
nie je mozné zobrazit. Na rozdiel od tohto zobrazenia Struktiry dokumentu, moznost’ Miniatiry v naviga¢nom
okne zobrazi miniatary jednotlivych stran dokumentu.

Karta Lupa pontika tlacidla na upravu velkosti priblizenia dokumentu, usporiadania a poc¢tu zobrazenia
jednotlivych stran na obrazovke. Obdobne, ako pri karte Zobrazenia dokumentov, je mozné jednotlivé prikazy
vyvolat’ aj so stavového riadka umiestnenych v pravej Casti vedl’a jednotlivych moznosti zobrazenia dokumentu.
Tla¢idlo Rozdelit’ na karte Okno umoziuje rozdelenie aktivneho okna na dve samostatné Casti, v ktorych je
mozny samostatny posuv, respektive volba jednotlivych moznosti zobrazenia a priblizenia. Dalsie tlagidla na
karte Okno umoziiuju organizaciu viacerych otvorenych okien programu MS Word.

Struktira doku ~ X Miniatdry - X

= 1. Popis okna programu MS Word 2007
1. 1. Tladdlo Office a panel s ndstrojmi pre rychly pristup
= 2. Kopirovanie, najpouzivanejsie kidvesové skratky a postupy ¢
2.1. Kopirovanie
2.2. NajpouzivanejSie kidvesové skratky a postupy pre ulah
2.3. Vyhladavanie, nahradzovanie a vyberanie.
= 3. Formét pisma a odseku
3.1. Pismo
3.2. Odsek
3.2.1. Tabultory
3.3. Oramovanie a podfarbenie
3.4. Zobrazit' vietko
=l 4. OdraZky, Gislovanie a viaclroviiové Gslovanie
4.1. OdrdZky
4.1.1. Definovanie viastnej odrazky
4.1.2. Zarovnanie odrazok a textu
4.1.3. Viaclroviiové odrazky
= 4.2. Cislovanie
4.2.1. Definovanie viastného Gslovania

5.1

5.2. Rozdiel medzi typom Stylu znak, odsek a prepojené.

5.3. Sprava Stylov, kontrola Stylov a moZnost tably Stylov
5.4, Vytvorenie viastného Stily

Obr. 9.3. Rozdiel zobrazenia §truktiry dokumentu v navigaénom pase pri zaSkrtnuti moZnosti Struktiira
dokumentu vPavo a Miniatury vpravo
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10. Vkladanie objektov do dokumentu
10.1. Tabul’ka

Tabul'ku v MS Word 2007 je mozné vytvorit’ niekol’kymi spdsobmi. Ako je to znazornené na obr. 10.1.,
po stlaceni jediného tlacidla Tabulka na karte Tabul’ka v ponuke VloZit’ sa rozbali ponuka s niekolkymi
moznostami tvorby tabulky. Na vrchu tohto bublinového dialégu je intuitivnym spésobom mozné vytvorit’
tabul’ku maximalneho rozmeru 8 x 10, tj. tabul’ku obsahujiicu 8 riadkov a 10 stipcov. Podobne intuitivnym
sposobom mozno tabulku nakreslit po vybere moznosti Navrhnit’ tabulku. Dalsia jednoducha moznost
spociva vo vybere Rychlej tabul’ky, kde je mozné vybrat jednu z formatovo upravenych tabulick. Ak je
oznaceny text Struktirovany pomocou tabulatorov, tak je mozné vyberom moznosti Konvertovat’ text na
tabulku vytvorit' tabul’ku obsahujiicu skonvertovany oznadeny text. Samozrejme, takto je mozné upravit aj
obycajny text, ¢o vSak nema prakticky vyznam.

VioZit RozloZenie strany Referencie

= I e B8 [ 3

om Tabulka| | Obrazok Clip&t Tvary Ob
rany v v Sma

Viozit tabulku

I
I o
I
I e
I
I o
I e
I o [ [

VioZit tabulku...
Mavrhnit tabulku
Konvertovat text na tabulku..,

Tabulky programu Excel

&l EE

Rychle tabulky 3

Obr. 10.1. Ponuka tvorby tabuliek

Dalsou moznostou je vytvorit tabulku vyberom moznosti VleZit' tabuPku, po ktorej sa otvori
dialégové okno s rovnomennym oznagenim (obr. 10.2.). V tomto okne je mozné uréit’ pocet riadkov a stipcov
tabul’ky v Casti Velkost’ tabulky a ur¢it' Sirku buniek vyberom jednej z moznosti v Casti Automatické
prispésobovanie.

=

Ylozit’ tabulku

Welkost’ tabul ey
Podet stipcoy: 5 £
Pocet riadkoy: z £
Automaticke prispdsobovanie
(%) Pevnd irka stipca: | Auto £
) Prispéisobit’ obsahu
3 Prispdisobit’ oknu

[ ] Mastavit' ako predvolend pre nove tabulky

| ook | [z

Obr. 10.2. Tvorba tabul’ky v okne Vlozit’ tabulku
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10. VKLADANIE OBJEKTOV DO DOKUMENTU

Po vlozeni tabulky do dokumentu pribudnu na konci listy hlavného menu d’alSie dve polozky Navrh
a RozloZenie obsahujuce v pase nastrojov jednotlivé karty s tlacidlami pre upravu tohto objektu. Ako je obvyklé
aj pri inych objektoch, tieto sa zobrazuju len vtedy, pokial’ je kurzor umiestneny v tabulke.

e Navrh

o Styl tabulky — moZnosti: cez zaskrtavacie polozky je mozné nastavit’ $pecifické &asti tabul’ky,
ako zéhlavie, riadok suétu a pod. Zakazané riadky, resp. zakazané stipce, znamend odlisenie
parnych a neparnych riadkov resp. stipcov.

o Styly tabuliek: nachddza sa tu galéria pre rychle priradenie 3tylu tabulky. Upravovat
existujuce Styly tabuliek a vytvarat’ nové Styly mozno obdobnym sposobom ako sa vytvaraju
klasické styly pre text vysvetlené v kapitole 6.4. Rozdiel oproti textovému $tylu spociva v tom,
ze sa urCuje samostatne format pre jednotlivé tabulkové segmenty a Typ $tylu je Tabul’ka.
Okrem galérie sa tu nachadzaju tlacidla pre podfarbenie a ordmovanie tabul'ky pracujuce na
rovnakom principe ako podfarbenie a oramovanie odseku vysvetlené v kapitole 4.3.

o Kreslit’ oramovanie: obsahuje néstroje na grafickt upravu tabul’ky obdobnym spésobom ako
je to pri navrhovani tabul’ky, ¢ize kreslenim pomocou polohovacicho zariadenia.

e RozloZenie

o Tabulka: nastavenie vlastnosti tabul’ky.

o Riadky a stipce: priddvanie a mazanie riadkov a stipcov, resp. tabul’ky.

o ZIadit’: zlucovanie a rozdelovanie buniek, pripadne tabul’ky.

o Velkost' bunky: nastavenie vysky a §irky buniek, rozmiestiiovanie riadkov alebo stipcov,

prisposobovanie vel'kosti oknu, obsahu a pod.

Zarovnanie: zarovnanie textu v bunkach, smer textu a vnatorné, resp. vonkajsie okraje bunky.
Udaje: praca stdajmi vtabulke, ako zoradenie zaznamov, konvertovanie tabulky na
Struktirovany text avypoclty s jednotlivymi bunkami tabulky. V pripade rozsiahlejSich
tabuliek presahujucich stranu je dolezité tlacidlo Opakovat’ riadky zahlavia, ktoré umoziuje
opakovanie riadka, resp. riadkov zahlavia pri presiahnuti tabul’ky na d’al$iu stranu.

O O

10.1.1. Poditanie v tabul’ke

Na pocitanie v tabul’kach sltzi MS Excel alebo iny tabulkovy procesor. Napriek tomu, Ze sa daja
jednoduché vypoctové operacie vykonavat' aj v klasickej ,,Wordovskej*“ tabul’ke, je vyhodnejsie a pohodlnejsie
pouzivat’ nastroj na to ureny, napriklad MS Excel a importovat’, resp. vlozit' tabulku do Wordu. Okrem
zdihavejsieho postupu vypoétu vo Worde, dolezitym rozdielom je ajto, Ze vtabulke MS Excel prebehne
prepocet vysledkov po kazdom pozmeniujicom zasahu do I'ubovolnej bunky a v tabulke MS Word sa polia
prepoditavaji len na prisluiny pokyn. Cize po zmene &iselného tidaja v takejto tabulke sa polia nasledne
neaktualizuju a vysledok je nespravny, pokial neddjde k pokynu na aktualizaciu poli. Aktualizacia poli sa
uskutoéiiuje obdobnym spésobom, ako to bolo vysvetlené vyssie, napriklad pri obsahu (kapitola 7.1.2.).

Vzorec @gr

r

Vzorec:
=S5UM{ABOVE)
Format dsla:
“
Prilepit’ funkeiu: Prilepit’ z&loEko;
w w
ok | [ znasw

—_
Obr. 10.3. Vypoéty v tabul’ke Wordu cez okno Vzorec

Samotny vypocet zacina umiestnenim kurzora do prislusnej bunky tabulky a stlacenim tlacidla Vzorec
na karte Udaje v ponuke RozloZenie. Nasledne sa zobrazi dialogové okno Vzorec (obr. 10.3.). V riadku Vzorec
je samotné znenie vzorca, ktoré sa vzdy skladd zo znamienka rovnosti, nazvu prislusnej funkcie a adries buniek
zahrnutych vo vzorci nachadzajucich sa v zatvorkach. Predvolend je funkcia SUM, sliZiaca na scitanie. Pre
vlozenie inej funkcie je nutné zmazat vSetko za znamienkom rovnosti v riadku Vzorec a Prilepit’ funkciu
vyberom z prisluSného rozbalovacieho menu. Najcastejsie su pouzivané funkcie:
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10. VKLADANIE OBJEKTOV DO DOKUMENTU

Average: priemer,
Count: pocet,
Max: maximum,
Min: minimum,
Product: stcin,
Sum: sucet.

Pri adresovani pozadovanych buniek sa okrem adries mozu vyuzivat’ aj slovné oznacenia oblasti:

left: vI'avo — spocita vSetky bunky vl’avo od bunky s kurzorom,
right: vpravo — spo¢ita vSetky bunky vpravo od bunky s kurzorom,
above: nad — spo¢ita vietky bunky nad bunkou s kurzorom,

below: pod — spo¢ita vSetky bunky pod bunkou s kurzorom.

Okrem slovného adresovania je mozné adresovat’ bunky cez ich absolutne adresy, priCom riadky su
ozna¢ované &islami a stipce pismenami. Jednotlivé bunky sa od seba oddel'ujii bodko¢iarkou. Pri odkazovani na
oblast’ sa rozsah buniek oznaci adresou l'avej hornej bunky a pravej spodnej bunky oddelenej dvojbodkou. Ak sa
pri adrese pouzije iba &islo &i pismeno, oznaéi sa tak riadok, resp. stipec. Jednotlivé priklady pre vypodet
priemernej hodnoty st zobrazené v tab. 10.1.

Tab. 10.1. Adresovanie buniek s prikladom znenia funkcie Average (Priemer)

Bunky zahrnuté do vypoctu | Znenie vzorca s vyuzitim adries

=average(b:b) alebo =average(b1:b3)

=average(al:b2)

=average(al:c2) alebo =average(1:2)

=average(al;a3;c2)

V pripade potreby pocitania s ¢islom, ktoré sa nenachadza v tabul’ke, je nutné tito polozku oznacit’ ako
Zalozku a pridat’ ju do vzorca vyberom v rozbalovacom menu Prilepit’ zdloZku. Tvorba a vyznam zaloziek
bude vysvetleny v kapitole 10.3.1.

V rozbalovacom menu Format je mozné vybrat jeden z predvolenych formatov cisla, pripadne
zadefinovat’ vlastny format ¢isla, kde znak ,#*“ zobrazuje iba platné Cislice, nezobrazuje nevyznamné nuly a
znak ,,0° zobrazuje aj nevyznamné nuly.

10.2.0brazok a tvary

Hoci je MS Word textovy procesor, poskytuje aj pomerne velké moznosti Upravy a prace
s obrazkami, r6znymi tvarmi a diagramami ¢i grafom. Kvoli velkej palete intuitivnych moznosti prace s tymito
objektmi ako je vol'ba stylu objektu, obrys, vypli, rozne efekty, ¢i zmena velkosti a pod., sa tato kapitola bude
zaoberat’ iba zakladnymi prikazmi, resp. moznostami suvisiacimi so vztahom objektu k dokumentu. Okrem
tlacidiel nachadzajucich sa na kartach v pase nastrojov prislusnej ponuky objektu je mozné cez kontextovi
ponuku, po umiestneni kurzora nad hranice objektu alebo niekedy aj nad objekt samotny, vyvolat’ eSte dialogové
okno Format objektu. Okrem prikazov umiestnenych v pase nastrojov sa vtomto dialogovom okne mozu
vyskytovat’ aj niektoré d’alSie Specifikacie upravy formatu objektu alebo jeho Casti.

Medzi najbeznejsie formatové upravy obrazkov v MS Word patri:

[

e Orezat — obrézok: postivanim ohrani¢enia sa odstrania vSetky nezelané okrajové Casti obrazka.

Tento proces je vratny, pokial’ nie je v moznostiach kompresie uréené, aby sa tieto Casti odstranili
(kapitola 10.2.2.).

=

e Oramovanie obrazka : umoznuje vybrat farbu, Sirku a §tyl ¢iary pre obrys vybraného obrazka.
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10.2.1. Usporiadanie objektov

@ [ b = I B

2% B B Ha

Pozicia Dopredu Dozadu Falamovanie Zarovnat Zoskupit Otodit
Usporiadat

Obr. 10.4. Karta Usporiadat’ v ponuke Format v Nastrojoch objektov

VlozZenie tychto objektov je mozné vykonat’ ich kopirovanim alebo po stlaceni prislusného tladidla na
karte Ilustracie v ponuke Vlozit’ vyberom miesta ich ulozenia. Okrem obrazkov, ktoré ma uzivatel' ulozené
v pocitaci sa pri instalacii MS Word 2007 umiestni na prislusné miesto v pocitaci (zvycajne: C:\Program
Files\Microsoft Office\CLIPART") aj skupina obrazkov oznatovana ako galéria ClipArt. Tato galéria obsahuje
vel'ké mnozstvo jednoduchych obrazkov rozdelenych podla ich vyznamu do niekolkych kategoérii. Po vlozeni
prislusného objektu sa na liste hlavného menu zobrazia nastroje pre prislusny objekt. V ponuke Nastrojov
prislusného objektu sa v jednej z ponuk kazdého z tychto objektov nachddza karta Usporiadat® (obr. 10.4.).
Tato karta obsahuje prikazy dolezité pre vzajomnu interakciu tychto objektov, resp. objektov k textu dokumentu.

e Pozicia: umozniuje v bublinovom dialégu vybrat’ poziciu objektu vzhladom k stranke, na ktorej sa
nachadza. Ak je pozicia objektu ina ako pozicia Zarovno s textom, tak je mozné po vybere moznosti
DalSie mozZnosti rozloZenia v dialdégovom okne Spresnenie rozloZenia na karte Poloha obrazka tito

presnejsie urcit’ (obr. 10.5.).
Spresnenie rozloZenia

Poloha obrazka | Zalamowanie bextu
Wodaorovne
(%) Zarovnanie YW'awn w

() wzhlad knitvy

vzhladari na | Ckraj

() Absoldtna poloha
Zvislo

® .
() Absolitna poloha

Hore w | wzhladom na [ Okraj

IMoZnosti

[ Premiestnit’ objekt s textom
[ Zamkniit’ ukokvenie

Povolit’ prekrywanie
RozloZenie v bunke tabullky

P

N

Zrusit’

Obr. 10.5. Karta Poloha obrazka v okne Spresnenie rozloZenia

e Dopredu: v pripade, Ze objekt nie je v pozicii Zarovno s textom, toto tla¢idlo umoziuje presunit’

objekt dopredu pred ostatné objekty z pohl'adu uzivaterla.

e Dozadu: v pripade, Ze objekt nie je v pozicii Zarovno s textom, toto tla¢idlo umoziiuje presunut’ objekt

dozadu za ostatné objekty z pohladu uzivatel’a.
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10.2.2.

Zalamovanie: umoziuje urcit’ sposob, akym ma text obtekat’ objekt, pripadne ¢i ma byt pod textom
alebo pred nim. Po vybere DalSie moZnosti rozloZenia na karte Zalamovanie textu (obr. 10.6.) je
mozné urCit’ niektoré d’al§ie moznosti obtekania objektu textom.

Spresnenie rozloZenia @g]

Paloha obrazka

Spdsob obtekania

o d o ~ o

Do Skvarca Tesné Vnukrom Horny a spodny okraj
Za textom Pred textom Do riadky s kextom
Obkekat’ text
(%) Cbojstranne () Zlava (3 Sprava (3 Ma Eiréej strane

Wzdialenost’ od textu

Wavo 0,32 cm

LR RS

Vepravo (0,32 cm

[ o | znaw

Obr. 10.6. Karta Zalamovanie textu v okne Spresnenie rozloZenia

Zarovnat’: uruje vSeobecné zarovnanie objektu na strane. Okrem toho je tu mozné nastavit' hustotu
mriezky a rozhodnit’ ¢i ma byt zobrazend, ¢o sa médze vyuzit pri kresleni urcitych geometrickych
tvarov.

Zoskupit’: tento prikaz umoznuje zoskupit viacero objektov do jedného celku. Pred samotnym
zoskupenim je nutné oznacit’ vybrané objekty, ktoré musia byt v inej pozicii ako Zarovno s textom.
Oznadit’ objekty je mozné jednotlivo pri drzani klavesy Ctrl a postupnom oznacovani kurzorom alebo
sa oznacia vsetky objekty v ploche vymedzenej pravouhlym Stvoruholnikom vytvorenim tahom mysi
a sucasnym drzanim lavého tlacidla mySi po vybere moznosti Vybrat® objekty nachadzajiicej sa
v ponuke Domov na karte Upravy v rozbalovacom menu Vybrat (kapitola 3.3.).

Zoskupovanie je vel'mi vyhodné napriklad pri tvorbe vyvojového diagramu, ked’ zoskupenie zabezpeci
celistvost’ vyvojového diagramu (t.j. nebude rozdeleny podla pozicie na strane) tvoreného viacerymi
tvarmi.

Okrem zoskupovania tvarov sa niekedy zoskupuju aj obrazky. Oproti zoskupovaniu tvarov je tu jeden
rozdiel. Obrazky musia byt prvykrat zoskupené v tzv. kresliacom platne, ktoré sa do dokumentu vlozi
vyberom moznosti Nové Kresliace platno nachadzajicej sa na poslednom mieste moznosti
v rozbalovacom menu Tvary na karte Ilustracie v ponuke Vlozit’.

Oto¢it’: umoziiuje otocenie objektu. Okrem pravouhlych pootoeni je mozné oznagenim polozky DalSie
mozZnosti otofenia vyvolat’ prislusné dialogové okno. Pole Otoéenie umoziuje presné nastavenie
pootocenia objektu v stupiioch.

Kompresia obrazkov
Medzi d’alSie vyznamné prikazy z pohl'adu dokumentu patri Komprimovat® obrazky na karte Upravit’

v ponuke Format v Nastrojoch obrazkov. Kompresia obrazkov umoznuje Setrenie ulozného priestoru. Hoci
v stiCasnosti bezné subory s prostredia MS Word zaberaju zanedbatelné pamitové miesto, dokumenty
obsahujtice velké mnozstvo obrazkov sa mézu touto tipravou vyrazne zmensit, ¢o mdze byt vyhodné hlavne pri
posielani takychto siborov prostrednictvom e-mailu, ktorych vel'kost’ moze byt roznym spésobom limitovana.
Po stlaceni uvedeného tlacidla sa zobrazi dialogové okno Komprimovat’ obrazky (obr. 10.7.), kde je mozné cez
zaskrtavacie pole urcit’ kompresiu vybratého obrazku alebo vsetkych obrazkov v dokumente.
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r

3 .1
Komprimovat® obrazky E| E|
Pouzit' nastavenie kompresie hned’
[ Boudit'ien vo wybratych obrazkoch!

[ Mosnosti... | [ ok | [ zuat |

Obr. 10.7. Okno Komprimovat’ obrazky

Nachadza sa tu aj tlaidlo MoZnosti, stlatenim ktorého sa otvori dialogové okno Nastavenie
kompresie (obr. 10.8.) pre presnejsiu Specifikiciu kompresie obrazkov. Hlavne moznost’ Odstranit’ odrezané
¢asti obrazkov méze zasadnym spésobom zmensit’ poziadavky na ilozné miesto, avSak po takejto kompresii sa
uz k odrezanym castiam nie je mozné vratit’.

rNﬂStﬂVE nie kompresie @1

Moinost kompresie:

[F] iAutomaticky pouzit’ zakladnd kompresiu pri uloZeni:
Odstranit’ odrezané casti obrazkov

Cielovy vystup:
) Obrazovka (150 ppi): vhodné pre webove stranky a projektory

() E-mail (96 ppi): minimalizovanie dokumentu na zdielanie

| ok | [z

Obr. 10.8. Okno Nastavenie kompresie

10.3.ZdloZka hypertextové prepojenie a KriZovy odkaz

10.3.1. Zalozka

Pri tvorbe dokumentu sa urcitym Castiam textu prirad’'uje Specificky vyznam a MS Word si paméta ich
poziciu. Medzi takéto polozky patria:

¢islovana polozka,

nadpis,

zalozka,

poznamka pod ¢iarou,

koncova poznamka,

popisy objektov (obrazok, tabul’ka a pod.).

Vsetky tieto polozky, az na zalozku, vznikaju uplne prirodzene pri tvorbe dokumentu. Nasledne mozu
byt vyuzité napriklad ako ciel' hypertextového prepojenia. Avsak ak sa uzivatel' chce odvolavat' na urcita
polozku vramci dokumentu, ktorda nema takyto Specificky vyznam, tak musi tejto polozke priradit’ tento
Specificky vyznam. Na to slizi prave vloZenie zalozky. Pri vkladani zalozky sa postupuje tak, zZe sa oznaci
vybrana Cast’ textu a stla¢i sa tlacidlo ZaloZzka na karte Prepojenie v ponuke VloZit’. Nasledne sa vygeneruje
dialogové okno Zalozka (obr. 10.9.). V riadku pre Nazov zilozky sa napiSe nazov zalozky a stlaci sa tlacidlo
Pridat’. Pod tymto riadkom sa nachadza zoznam existujucich zaloziek. Nazvy zaloziek musia zaéinat’' pismenom
a mdzu obsahovat ¢isla. Do nazvu zalozky sa nesmil zahrnut’ medzery.
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Mazow zalozky:

zélozka_3 | pridar |

zaloZka_1
zalofka_z2

Zoradit’ podia: (33 N&zvu
{:} Urniestnenia

(] Skryté zalosky

Obr. 10.9. Okno ZaloZzka

10.3.2. Hypertextové prepojenie

V MS Word 2007 je mozné prepdjat’ jednotlivé Casti dokumentu viacerymi sposobmi, hypertextové
prepojenie vSak umoznuje prepojit dokument okrem vntitornych Casti aj na externé ciele, ako st napriklad d’alsie
dokumenty alebo webové lokality. Okrem toho, hypertextové prepojenie je mozné vyuzivat aj po prevedeni
dokumentu na webovl stranku. Pri vkladani hypertextového prepojenia sa umiestni kurzor na pozadované
miesto alebo sa oznac¢i poZadovana polozka a stlaci sa tlacidlo Prepojenie na karte Prepojenia v ponuke Vlozit’.
Nasledne sa vygeneruje dialdgové okno VloZenie hypertextového prepojenia (obr. 10.10.).

YloZenie hypertextového prepojenia

Prepaiit’ na: Zabrazovany kext: |..'I,..'l,..'l,|:|rednéEky'l,Zima'l,INFORMF\TIKF\ J-procesor.doc | l Obrazovkowy komentar. .. l
Existiicl | Kdehladats | ) zima |
;Lé?:?;vaélibo . IE_H INFORMATIKA 1Z-ukladanie dat v poditad, kompresia,doc L ’ Zaloska... l
mﬁt%ah!l-’( 1) INFORMATIKA 1-uvod a historia_peto.doc
priecing W INFORMATIKA 2-zakladna doska a sloby, doc l Cielovy ram. ., l
Miesto v bomko - @ INFORMATIKA 3-pr doc

dokumente Erehl'adavans | B INFORMATIKA 4-paméte. doc
stranky | B INFORMATIKA 5-HDD,FOD,CO,DYD. doc

) B INFORMATIKA 6-grafika a monitor 2.doc
Yytvorie nave Mapnsled}-' IE_|1 IMFORMATIKA 7-Hadiarne.doc
dokurient obvarens B INFORMATIKA 5-dalsie prislusenstvo,doc
stbory [ INFORMATIKA 9-B10S, operacny systém.dac b
@ Adresa: |'|, A dprednask Zima INFORMATIKS 3-procesar, doc W |
E-mailové

zdizse [ ok | [ ZrUE

Obr. 10.10. Okno VloZenie hypertextového prepojenia

Toto okno je rozdelené na dve funkéné Casti. V Casti Prepojit’ na sa nachddza vyber roznych kategorii
prepajaného objektu. Podla zvolenej moznosti sa prispésobuje prislusna ponuka okna spolu s tlacidlami vpravo
od zakladného vyberu. Vo vrchnej casti okna sa nachadza textové pole pre Zobrazovany text. Pokial’ sa neurci
inak, automaticky sa tam nachadza oznaCeny text. V pripade, Ze Ziadny text oznaceny nie je, mdze sa tu
nachadzat’ adresa ¢i nazov prepajaného objektu. Vedl'a textového pol'a pre vlozenie zobrazovaného textu sa
nachadza tlacidlo Obrazovkovy komentar, po stlaceni ktorého sa zobrazi okno Obrazovkovy komentar
prepojenia s textovym pol'om pre zadanie komentara (obr. 10.11.).
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| Obrazovkovy komentdr, prepojenia E| [zr

Text obrazovkowého komentara:

Poznamka; Wlastngé obrazovkové komentare podporuje program
Microsoft® Internet Explorer® 4 a novsi,

ok || oz |

Obr. 10.11. Okno Obrazovkovy komentar prepojenia

Text uvedeny v komentari bude viditelny po umiestneni kurzora nad zobrazovany text hypertextového
prepojenia. Pre prechod na pozadovani poziciu vo Worde je na rozdiel od webovych stranok nutné spolu
s kliknutim na zobrazovany text hypertextového prepojenia podrzat’ aj klavesu Ctrl, o ¢om informuje aj posledny
riadok obrazovkového komentara.

10.3.3. Krizovy odkaz

V ramci jedného dokumentu sa za Gc¢elom prepojenia v elektronickej podobe a za i¢elom spravnosti
krizovych odkazov vyuziva posledna polozka na karte Prepojenie v ponuke VloZit’ oznacena ako KriZovy
odkaz. Text krizového odkazu je vlastne pole. Jeho aktualnost’ sa zabezpecuje aktualizaciou poli. Krizovy
odkaz, hoci moéze sluzit na hypertextové prepojenie vramci dokumentu, nemda charakteristické znaky
Standardného hypertextového prepojenia, t.j. odlisnu farbu a pod¢iarknutie. Pre pouzitie krizového odkazu na
presun kurzora je obdobne ako pri hypertextovom prepojeni potrebné pri kliknuti na krizovy odkaz podrzat
klavesu Ctrl. Po uloZeni dokumentu vo formate webovej stranky krizovy odkaz straca funkciu prepojenia. Po
stlaceni tla¢idla KriZovy odkaz sa otvori rovnomenné okno (obr. 10.12.).

V polozke Typ odkazu je mozné vybrat' jednu zo S$pecifickych poloziek vymenovanych v uvode
kapitoly 10.3.1. Néasledne sa v zavislosti od zvoleného typu odkazu v spodnom okne zobrazi zoznam vSetkych
takychto $pecifickych poloziek daného typu. V pravo hore sa nachadza rozbalovacie menu VlozZit’ odkaz na,
kde sa nachadza moznost’ vybrat si z niekol’kych typov zobrazenia textu pre krizovy odkaz. Pod vyberom typu
odkazu sa nachadza zaSkrtavacie pole VloZzit’ ako hypertextové prepojenie, ktoré je prednastavene zaskrtnuté.
Zvysné dve zaSkrtavacie moznosti sa spristupnia v zavislosti od vyberu Vlozit’ odkaz na.

Krizovy odkaz
Tyvp odkazu: YloFt odkaz na:
\Zélnzka v | | Text zélnzky v

YioZit' ako hvpertextové prepojenie

[ ]

Pre kkord zaloZku:

Z a1
zaloika_Z

vzt | |z

Obr. 10.12. Okno KriZovy odkaz
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10.4. Hlavi¢ka a Pita

Pod pojmom hlavicka sa obvykle rozumie suhrn objektov umiestnenych v hornej Casti strany nad
samotnym textom dokumentu a obdobne péta je priestor v spodnej Casti strany pod samotnym textom
dokumentu. Hlavicka a pdta by mala byt sucastou kazdého rozsiahlejSicho dokumentu, nakolko spravne
navrhnuta hlavicka a pita zlepSuje orientaciu v takomto dokumente.

Pri vkladani objektov atextu do hlavicky, resp. pity sa zmeni rezim editovania tak, Ze je mozné
editovat’ iba priestor vymedzeny pre hlavicku a pédtu. Objekty ako napriklad obrazok sa v pozicii inej ako
Zarovno s textom daju posunut’ na 'ubovolné miesto stranky. NajcastejSie sa to vyuziva na vkladanie obrazku
vo formate vodoznaku s rozlozenim Za textom. Do rezimu pre upravovanie hlavicky a péty sa prepina bud’
stlacenim tlacidla Hlavicka, resp. Péta na karte Hlavi¢ka a péta v ponuke VlozZit’ a naslednym vyberom jednej
z ponukanych moznosti alebo dvojklikom na priestor strany vyhradeny pre hlavicku, resp. patu. Nasledne v liste
hlavného menu pribudne ponuka Navrh pod Nastrojmi hlavidiek a piat. Tento rezim sa optsta bud’ stlaéenim
tla¢idla Zavriet’ hlavicku a pétu na karte Zavriet’ v ponuke Navrh alebo dvojklikom do plochy dokumentu
mimo priestoru vymedzeného pre hlavicku a pétu.

Karta Hlavicka a pita v ponuke Navrh je totoznd s rovnomennou kartou v ponuke VloZzit. Okrem
vys$sie spominanych tlacidiel pre vyber vstavanych hlavi¢iek a piat alebo upravenie vlastnych sa na tejto karte
nachadza tlagidlo Cislo strany. Po stladeni tohto tlagidla sa rozbali menu s mnoZstvom vstavanych pozicii pre
Cislo strany a moznostou Format — €islovanie stran. Po jej vybere sa zobrazi dialdgové okno Format Cisiel
stran (obr. 10.13.). Horna cast’ tohto okna sluzi na vyber formatu ¢islovania a pontika moznost’ zahrnutia ¢isla
kapitol do cislovania stran. Samozrejme, tito moznost ma zmysel iba v pripade, ze nadpisom kapitol je
priradeny styl nadpis a pre ¢islovanie kapitol je vybrany viacuroviiovy zoznam so schémou ¢islovania, ktora je
prepojena so §tylmi nadpisov. Tato Cast’ okna je zhodna s oknom Cislovanie popisu (obr. 7.11.). V spodnej ¢asti
okna sa nastavuje ¢islovanie stran, kde je na vyber z dvoch moznosti, ktoré je mozné vidiet’ na obr. 10.13.

Format Eisiel stran

Format disla: |1, 2, 3, ... w

Cislovanie stran

(%) Pokratovat’ od predehédzajice] sekrie
() Zafat' od: %

ok || znaw

Obr. 10.13. Okno Format {isiel stran

Karta Vlezit’ sluzi na vkladanie rychlych casti dokumentu (kapitola 10.7.2.), obrazkov zrdéznych
zdrojov alebo z ClipArtu (vstavana galéria roznych obrazkov) a datumu a Casu. Pri obrazkoch plati, ako bolo
spomenuté vyssie, ze pokial’ su v pozicii Zarovno s textom, tak sa musia nachadzat’ vo vyhradenom priestore
pre hlavicku a pdtu. Pri inom rozlozeni obrazka sa tento méze nachadzat na I'ubovolnom mieste strany.
Samozrejme, logické umiestnenie méze byt na okraji strany alebo vo formate vodoznaku na pozadi textu
v pozicii Za textom.

Po stlaceni tlacidla Datum a €as na tejto karte alebo na karte Text v ponuke VloZit’® sa zobrazi
dialogové okno Datum a €as, ktorého fungovanie je opisané v kapitole 10.6.

Karta Navigacia obsahuje tlacidla pre prechod medzi hlavickou a pétou a prechod na predchadzajticu
alebo nasledujucu sekciu (oddiel). Samozrejme, uzivatel nemusi vyuzivat tieto tlacidla a moze sa presuvat
jednoducho presunom kurzora pomocou polohovacieho zariadenia. Okrem tychto tlacidiel sa na tejto karte
nachddza vel'mi dolezité tlacidlo Prepojit’ s predchadzajicim (obr. 10.14.). Toto tlacidlo je predvolene
zapnuté. Aktivne je iba v tom pripade, Zze v dokumente existuju sekcie a kurzor je umiestneny na inej ako prvej
sekcii. Vyznam tohto tlacidla vzrastd hlavne pri dokumentoch s va¢sim poctom kapitol, resp. oddielov, ked’
uzivatel pozaduje rozne zahlavia a pdty pre jednotlivé kapitoly. Okrem vysvietenia tlacidla Prepojit’
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s predchadzajicim na tejto karte, hovori o tom, ¢i je hlavicka, resp. péta prepojend s predchadzajiicou sekciou
aj komentar Rovnaké ako predchadzajice nachadzajici sa vpravo pod Ciarou vymedzujucou hlavicku, resp.
nad ¢iarou vymedzujucou pétu (obr. 10.14.).

Ak su pozadované rozne hlavicky pre jednotlivé kapitoly, tak pred editaciou novej hlavicky v d’alsej
sekcii je nutné najprv vypnuat’ prepojenie na predchadzajicu a az nasledne editovat’ novu hlavicku. V opacnom
pripade by doslo k prepisaniu hlavicky v predchadzajicej sekcii. Obdobne to plati pre nasledovné hlavicky
a paty, ktoré su s editovanou hlavickou alebo pdtou prepojené. T. j. ak ma nasledujica hlavicka obsahovat
sucasny text a je prepojena na hlavicku predchadzajucej sekcie, ktora sa ide editovat’, je potrebné najskor vypnut
prepojenie v nasledujucej hlavicke.

Ell

Prejst na Prejst
ku na patu

5, Predchadzajiica sekeia
5, Dalsia sekcia

'%é" Prepojit s predchadzajlcim

Iné na prvej strane
Rdzne parne a neparne strany

¥ Zobrazit' text dokumentu

MozZnosti

{=}+ Hlavitka zhara: |1,25 cm
k4 Pata zdola: 1,25 cm
fl Vlozit tabulator zarovnan

Pozicia

Mavigacia

-2-|-1-|-E-u-1-|-2-|-3-|-4-|-s-n-s-u-r-n-3_-|-a-u-m-n-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-m-|-1r-|-1s-

Hlawvicka -Sekria 2- Rovnake ako predchadzajlice

Obr. 10.14. Zapnuté tlacidlo Prepojit’ s predchadzajicim s prislu$nou informaciou pod ¢iarou zahlavia

Pri vkladani vstavanych hlaviciek a piat pontikanych po stlaceni prislusného tlacidla je potrebné si
uvedomit, Ze text editovany vo vstavanom bloku sa bude opakovat, bez ohladu na to, ¢i je prepojenie
s predchadzajucou sekciou zapnuté alebo nie. V zavislosti od poziadaviek uzivatela je vhodné nevkladat
vstavanu hlavi¢ku, resp. pitu, ale vybrat moznost Upravit’ hlavi¢ku, resp. pitu v spodnej Casti vyberu
prislusného menu vygenerovaného po stladeni tlagidla Hlavi¢ka, resp. Pita. Dal$ia moznost’ mdze spoéivat’ bud’
v editacii priestoru mimo vstavaného bloku (obr. 10.15.), alebo odstraneni samotného vstavaného bloku.

: Madpis

Dokument 2 Kapitola

Hlavicka -Sekcia 2-

Obr. 10.15. Editacia hlavicky mimo vstavaného bloku obsahujicom text ,,Dokument* opakujuci sa pre
cely dokument

Casto sa stava, ze vknihach ainych komplexnejich dokumentoch je rézne zahlavie na parnej
a neparnej strane, pricom napriklad na kazdej neparnej strane sa nachadza nazov dokumentu a na kazdej parnej
strane sa nachadza nazov kapitoly. Toto je mozné docielit pomocou zaSkrtavacicho pola Rézne parne
a neparne strany na karte MoZnosti. Na tejto karte sa nachadzaju eSte dve dalSie zaskrtavacie polia na
zabezpedenie odliSnej hlavi¢ky prvej strany a na zobrazenie, resp. zakrytie textu dokumentu.

Posledné dve karty Pozicia a Zavriet’ sluzia na nastavenie velkosti hlavicky a pdty, nastavenie
tabulatorov, pricom sa tu nachddza menej moznosti, ako v okne Tabuldtory vyvolanom z dialégového okna
Odsek (kapitola 4.2.1.). Nakoniec je tu uZ spominané tla¢idlo pre ukoncenie rezimu editicie hlavicky a paty.

10.5. Textové pole, WordArt a inicidla

10.5.1. Textové pole

Na umiestiiovanie textu do obrazku alebo na 'ubovol'né miesto na strane bez ohl'adu na liniu riadkov
klasického textu alebo okrajov strany sa vyuziva textové pole (blok textu). Tlacidlo pre jeho vyvolanie sa
nachadza v ponuke VloZit’ na dvoch miestach. V rozbalovacom menu po stlaceni tlacidla Tvary na karte
Hustracie hned’ na prvom mieste v ponuke tvarov alebo ako samostatné tlacidlo na karte Text. Rozdiel medzi
spustenim textového pola medzi tymito dvoma lokaciami je nasledovny:
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Pokial’ je textové pole vyvolané z menu Tvary, automaticky sa kurzor zmeni na kresliaci kurzor (tvar
znamienka ,,+*) a stlacenim lavého tlacidla a tahom mySi za sucasne stlaceného tlacidla mysi sa
vytvori plocha textového pola so Stvoruholnikovym obrysom, ktort je mozné nasledne editovat’.

Pri vyvolani textového pol'a z karty Text je, okrem moznosti Kreslit’ textové pole, zobrazena aj galéria
vstavanych textovych poli.

Pri textovom poli, na rozdiel od tvarov, je mozna editacia ihned’ po vytvoreni textového pola. Pri

tvaroch musi byt prvykrat vyvolana kontextova ponuka Pridat’ text alebo je nutné stlacit’ rovnomenné tlacidlo
na karte Vlozit’ tvary v ponuke Format (Nastroje na kreslenie). Pri kazdom d’alom umiestneni kurzora do
vnutornej plochy tvaru sa tento zmeni na editacny.

Po pridani textového pol'a pribudne v liste hlavného menu, obdobne ako je to pri tvaroch, ponuka

Format obsahujiica mnozstvo intuitivnych nastrojov podobnych ako pri tvaroch ¢i obrazkoch. Hlavny rozdiel
spoéiva v moznosti Gpravy Smer textu a Vytvorenie prepojenia. Vytvorenie prepojenia slizi na vizualnu
upravu dokumentu. Text umiestneny v prepojenych poliach plynule nadvézuje, pricom pre jednotlivé textové
polia je mozné vytvorit’ vlastny format ¢i uz textu alebo tvaru, ako to zobrazuje obr. 10.16.

Program Microsoft Office Word 2007
napomaha vytvarat dokumenty s
profesionalnym vzhladom, pri¢om poskytuje
uplna supravu nastrojov na vytvaranie a
formatavanie dokumentov v novem
pouZivatelskom rozhrani

Microsoft Office Fluent (pouzivatelské rozhranie). Skvelé moznosti
mok a porovndvania vdm

Obr. 10.16. Prepojené textové polia

Okrem tychto moznosti je mozné vyvolat’, obdobne ako pri inych objektoch, Format bloku textu (obr.

10.17.) cez kontextovli ponuku po umiestneni kurzora nad hranice objektu. Na karte Blok textu je mozné
nastavit’ niektoré d’alSie dolezité vlastnosti. Tato karta je rozdelena na tri funkéné Casti:

Vnutorny okraj: umoznuje nastavit' vnlitorné okraje bloku textu, t.j. odsadenie textu od oramovania
bloku.

Zvislé zarovnanie: nastavuje vertikalne zarovnanie textu. Horizontalne zarovnanie je mozné vykonat
klasicky, ako pri beZznom texte, cez prislusné tla¢idla na karte Odsek v ponuke Domov.

Moznosti: obsahuju dve zaSkrtavacie polia, priCom moznost’ Zalamovat® text vo vnitri objektu je
predvolene zaskrtnutd. Tato moznost sposobuje to, ze text bude pokracovat’ v nasledujlicom riadku
textového bloku, ak sa do tohto bloku na Sirku nevmesti. Avsak ak text presiahne vysku textového pola,
tak sa toto automaticky neprispdsobi a text ostane ukryty za spodnym okrajom pola. Naopak, po
zaskrtnuti moznosti Vel’kost’ objektu prisposobit’ textu sa textové pole bude zvacsovat' v zavislosti od
vlozeného textu a nastavenia strany (hlavne Sirky).
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Formatovat® blok textu

Farby a giary | Welkost’ | RozloZenie ¢ | Blkernativrry bext
Sndtorny okraj

Vawe:  |0,25cm Hote: |0,13 cm

LIRS

Vprawa:  |0,25 cm Daole:  |0,13 cm

Zvislé zarownanie

B =

Hore Ma stred Dole

TMoZnosti
Zalamaowat’ bext vo wndtri objekku
[] velkost’ objektu prispéisobit’ textu

Konverkowat’ na ram..,

[ o || ez |

Obr. 10.17. Karta Blok textu v okne Formatovat’ blok textu

10.5.2. WordArt

Tato sucast’ slizi na vytvaranie ozdobnych textov. Po stlaeni tla¢idla WordArt na karte Text v ponuke
Vlozit’ sa rozbali ponuka galéria Stylov WordArtu a po vybere prislusného Stylu sa zobrazi dialégové okno
Upravit’ text WordArt (obr. 10.18.) s moznostou vyberu typu, velkosti a niektorych efektov pisma (tucné
pismo a kurziva). V poli Text je mozné napisat’ pozadovany text.

=

Uprayit’ text Wordirt

Pismna: Yelkost:
T Impact w36 W

Texk:

Sem napiSte text

[ o |z

Obr. 10.18. Okno Upravit’ text WordArt

Po potvrdeni uvodnych nastaveni tla¢idlom OK v tomto dialégovom okne sa vlozi objekt WordArtu
do pracovnej plochy na mieste umiestneného kurzora. V liste hlavného menu pribudne ponuka
Format s obdobnymi moznostami ako pri textovom poli, tvaroch a pod. Na karte Text v tejto ponuke je mozné
vyberom jednej z piatich ponukanych moZnosti po stladeni tlacidla Medzery zvicsit' alebo zmenSit
medziznakové medzery. Na tejto karte je aj tlac¢idlo Rovnomerna vyS$ka zabezpecujuce upravu textu tak, aby
vrchnd a spodnd cast’ jednotlivych znakov prebiehala v jednej linii bez ohl'adu na to, ¢i dany znak je velké alebo
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malé pismeno alebo zasahuje pod riadok a pod. Nachddza sa tu aj moznost zmeny orientacie pisma
z horizontalneho na vertikalne radenie pismen a naopak. Priklad tychto tiprav je zobrazeny na obr. 10.19.

Obr. 10.19. Priklady dprav textu cez tlacidla na karte Text v ponuke Format (Nastroje WordArt)

10.5.3. Iniciala

Beine’t uprava dokumentu v beletrii alebo printovych médiach spociva aj v Gprave prvého pismena
v kapitole alebo ¢lanku na inicialu. MS Word 2007 ponuka aj tito moznost. Takato upravu je
mozné vykonat umiestnenim kurzora do odseku, kde sa ma inicidla nachadzat alebo oznacenim viacerych
znakov, ak tieto maju byt na inicidlu upravené. Naslednym stlacenim tlacidla Inicidla na karte Text v ponuke
Vlozit’* st ponuknuté dve moznosti vloZenia inicialy, ato bud V texte alebo V okraji. Okrem toho sa tu
nachadza ponuka Inicidla — moZnosti a po jej stladeni sa otvori okno Imicidla (obr. 10.20.). V tomto okne je
okrem spominaného umiestnenia inicialy mozné zvolit’ typ pisma, vel'kost inicidly v riadkoch a jej odsadenie od
textu. Po potvrdeni tla¢idlom OK sa vlozi iniciala. Inicidlu je mozné odstranit umiestnenim kurzoru do
prislusného odseku alebo ozna¢enim inicialy a naslednym vyberom moZnosti Nie je v ponuke rozbalovacieho
pol'a tlagidla Inicila alebo zvolenim moznosti Ziadna v okne Inicidla.

r

Inicidla

Urnigsknenie

: W W

Fiadna W beke W okraji
MozZnosti
Pismo:
+Zakladny text w
Inicidla na pocet riadkow: |3 &
Yzdialenost’ od texbu: 0cm &
ok | [z

Obr. 10.20. Okno Iniciala
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10.6.Ddatum a cas

Po stladeni tla¢idla Datum a ¢as na karte Text v ponuke VleoZit’ sa zobrazi dialdgové okno Datum
a ¢as (obr. 10.21.). V jeho lavej Casti sa nachadzaju Dostupné formaty, s pomedzi ktorych si moéze uzivatel
vybrat' pozadovany format. Vpravo sa nachddza rozbalovacie menu Jazyk umoziiujice vyber prislusného
jazyka. Pod tymto menu sa nachadza zaskrtavacie pole Aktualizovat’ automaticky.

Datum a cas

Dastupné Fornnéby Jazvk:

slovendina v
streda, 25, augusta 2010 | |

25, augusta Z010
25.5.10
2010-08-25
Z5-¥III-10
2518/2010

25, WIIL 10
Z5/8/10

augusk 10
WIII-10
25.8,2010 10037
25.5.2010 1003735
10:37

10:37:55

10:37

10:37:35

[ Tiaktualizowvat’ automaticky

(o o

Obr. 10.21. Okno Datum a ¢as

Ak sa moznost” Aktualizovat’ automaticky zaskrtne, dditum a ¢as v pozadovanom formate sa nevloZi
ako obycajny text, ale ako pole, ktoré sa pri kazdom otvoreni dokumentu zaktualizuje podla nastaveni
systémového datumu a Casu. V tomto pripade je mozné v poli vyvolat’ kontextovli ponuku a vybrat’ moznost’
Upravit’ alebo Prepnit’ kéd pola a zmenit’ ho podla potreby. Pri prepnuti zobrazenia na kod pol'a sa zobrazi
v zlozenych zatvorkach celé znenie kodu. Po vybere moznosti Upravit’ pole sa zobrazi okno Pole (obr. 10.22.),

kde je mozné v Casti Vlastnosti pol’a vidiet' kod pol'a a v menu pod zobrazenym kodom je na vyber iny format
pola.

Wyberte pole Wlastnosti pol'a MoZnosti pol'a
kateqgdrie: Forméty dakurmnu:
{WEetko) w .M.y
Magzvy poli: 0
i Styrkak, 26, auguska 2010

Re ~ 26, augusta 2010
Rewhum 26.8.10
saveDate 2010-08-26
Saction 26-YIII-10
SectionPages Z6/8iz010 i . .
Seq Pre toko pole nie 50 k dispozici fiadne moZnosti
et 26, VIII. 10
ZHipTF 26/8i10

augusk 10
SkyleRef -

bi YIIT-10

Su Jbeclt 26,8.2010 1045
S¥mbo 26.8.2010 10:45:24
TA 1045
Ic | 10:45:24
Ternplate 10:45

10:45:24
Title
Tk
Tz w

[ Pri aktualizaci zachovat’ Formatovanie
Popis:

akkudlny as
Kby pol ok | [ zuar

Obr. 10.22. Okno Pole
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Okrem existujucich koédov je mozné vytvorit’ vlastné formaty zobrazenia ddtumu a Casu a to priamo
vpisovanim zastupnych znakov do textového pola Formaty datumu v okne Pole alebo priamo do koédu po
prepnuti na kéd pola vpisovanim do Casti uzavretej v uvodzovkach. Pre vytvorenie vlastného formatu je
potrebne poznat’ zastupné znaky pre datum a cas:

e Mesiac: pismeno M musi byt uvedené vel’kym pismenom, aby sa mesiace odlisili od mintt.
o M: zobrazi mesiac ako ¢islo bez nuly na zaciatku v pripade jednocislicovych mesiacov.
o MM: zobrazi mesiac ako Cislo s nulou na zaciatku v pripade jednoéislicovych mesiacov.
o MMM: zobrazi mesiac rimskymi ¢islicami.
o MMMM: tato polozka formatovania zobrazi ndzov mesiaca v plnom zneni.
e Deii: pismeno d zobrazi deit v mesiaci alebo dent v tyzdni. Pismeno d mdze byt zadané velkym
pismenom alebo malym pismenom.
o d: zobrazi deit v mesiaci ako ¢islo bez nuly na zadiatku, ak ide o jednoéislicové dni.
o dd: zobrazuje defi v mesiaci ako &islo s nulou na zaéiatku, ak ide o jedno¢islicové dni.
o ddd: tato polozka formatovania zobrazi deii v tyZdni ako dvojpismenovu skratku.
o dddd: tato polozka formatovania zobrazi nazov dna v tyzdni v plnom zneni.
e Hodiny: pismeno h predstavuje ¢as v 12-hodinovom formate. Velké pismeno H predstavuje Cas
v 24-hodinovom formate.
o h, H: Tato polozka formatovania zobrazi hodiny bez nuly na zaéiatku, ak ide o jednocislicové
hodiny.
o hh, HH: Tato polozka formatovania zobrazi hodiny s nulou na zadiatku, ak ide o
jednocislicové hodiny.
e  Minuty: pismeno m musi byt’ malé, aby sa minuty odlisili od mesiacov.
o m: zobrazi minuty bez nuly na zaciatku, ak ide o jednocislicové mintty.
o mm: zobrazi minuty s nulou na zaciatku, ak ide o jednocislicové minuty.
e Sekundy: pismeno S moze byt zadané velkym pismenom alebo malym pismenom. Inak plati vsetko tak
ako pri minttach. Avsak vkladanie sekind v dokumentoch nie je Gplne bezné.

Napriklad: datum a ¢as s kdédom pol'a: { TIME \@ "HH:mm - dddd, DD. MMMM, MM. yyyy" }
zobrazi datum: 09:02 - pondelok, 01. februar, 02. 2010.

10.7. Automatické opravy a rychle ¢asti dokumentu

10.7.1. Automatické opravy

K moznostiam MS Word 2007, ktoré mozu vyraznym sposobom urychlit' editaciu dokumentu, ¢i uz
nahradzanim preklepov alebo réznych skratiek spravnym textom, patria automatické opravy. Ako sa hovori,
kazda palica ma dva konce, tak aj tu plati, ze niektoré automatické opravy moézu v uréitych momentoch
zneprijemiovat’ pracu s MS Wordom. AvSak MS Word pontka Siroku paletu administracie automatickych
oprav, takze je mozné tieto upravit’ podla potrieb kazdého uzivatel'a tak, aby vyhovovali jeho zvyklostiam pri
tvorbe dokumentov.

Okno Automatickych oprav (obr. 10.23.) sa vyvola vyberom zalozky Kontrola pravopisu
a gramatiky v okne MozZnosti programu Word a naslednym stla¢enim tla¢idla MoZnosti automatickych
oprav.
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Automaticke opravy: slovencina

Automaticky Format Inteligentné znacky

Automaticks opraswy Maternatické automaticks oprawy Automaticky Farmét podas pisania

Zobrazit’ tladidld moZnosti automaticksych opray

Opravit' DVe YEIké Zaciatotné Pismend
[ vel%é pismena na zadiatkoch viet

[ vel®é pismend na zadiatkach texkoy v bunkéch tabulky

[ Mézvy dni vellkymi pismenami

Opravit’ nedmyselné pouzitie lavesu cAPS LOCK

Mahr&dzat’ kext pocas pisania
Tahradit’s Eim:

o0 _________________________________|D

(el E
(r B
(tm) TH
i =
- =]
B @
- @ bt
Automaticky pougivat’ navrhy z kontroly pravopisu
[ ok || znaw

Obr. 10.23. Karta Automatické opravy v rovnomennom okne

V tomto okne sa nachadza viacero kariet, v ktorych mozno cez zaSkrtavacie polia vybrat moznosti
automatickych oprav textu, matematickych vyrazov ¢i formatovania. Vel'mi dolezita je cast Nahradzovat’ text
pocas pisania na karte Automatické opravy. Pri dokumente obsahujucom v texte aj jednotlivé matematické
znacenia je dobré prestudovat’ Cast’ na karte Matematické automatické opravy. Hoci nahradzovanie textu
pocas pisania je prednastavene zaSkrtnuté na oboch kartach, na karte matematickych automatickych oprav sa
nachadza zaskrtavacie pole umoznujuce nahradzovanie znakov aj v beznom texte mimo matematickych oblasti,
ktoré predvolene zaskrtnuté nie je. V oboch pripadoch funguje rovnaky princip. V prvom stipci tabulky sa
nachddza retazec, ktory ma byt nahradeny. Po jeho napisani v dokumente a po stladeni klavesu Medzera,
Enter, Tab alebo interpunkéného znamienka sa tento nahradi retazcom z prislu§ného riadku druhého stipca tejto
tabul’ky. Hned’ po instalacii sa v tejto tabul’ke nachadza velké mnozstvo poloziek pre najéastejSie vyuZzivané
znacenia, preklepy a chyby, ako napr. slovo ,,dokumetny* sa nahradi slovom ,,dokumenty* alebo slovo ,.tetno*
slovom ,tento* a pod. Do tejto tabul’ky je mozné pridavat’ aj vlastné automatické opravy. Do bunky Nahradit’ sa
umiestni text, po napisani ktorého ma dojst k automatickej oprave a do bunky Cim taky text, ktory bude
nahradzovat napisany text. Tato moznost’ ma vyuzitie hlavne v dvoch pripadoch:

1) Preklepy a chyby, ktorych sa uzivatel' opakovane doptsta a nie si opravované, nakolko sa v tabulke
nahradzovania nenachddzaju.
2) Vyutzitie skratiek pre napisanie dlhého, Casto sa opakujiceho textu, ako napriklad e-mailové adresy a pod.

Pri tejto moznosti je nutné podotknut’.

a) Takuato funkciu plnia v MS Worde 2007 aj Rychle ¢asti (kapitola 10.7.2.) poskytujuce ur€ité vyhody,
avSak pri vicsich mnozstvach takychto skratiek moéze dojst’ k zvySeniu neprehladnosti v galérii
Rychlych ¢&asti.

b) Pri takomto vyuziti automatickych oprav je nutné pouzivat skratky, ktoré sa v tabulke eSte
nenachadzaju a zaroven netvoria zmysluplné slovo, ktoré by takto po jeho vlozeni do tabulky
nahradzovania bolo nahradzované inym textom. Po stlaceni tlacidla krok spédt sa sice automaticka
oprava vrati spét’, a teda sa neuskutocni, avsak takyto sposob editacie dokumentu by bol dost’ rusivy.

Okrem priamej editacie textového pola Cim je text mozné do tohto pola vlozit' aj tak, Ze sa text (moze
obsahovat’ aj niekol'ko riadkov) napiSe v dokumente, naformatuje sa potrebnym spdsobom a oznaci sa. Nasledne
sa vyvola karta Automatické opravy, kde sa oznaceny text uz nachadza v polozke Cim. V tomto pripade je
aktivna aj moznost’ vyberu zachovania formatu alebo uloZenia len obycajného textu.
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10.7.2. Rychle ¢asti

Rychle ¢asti dokumentu slizia na vkladanie textu alebo celych blokov textu do dokumentu. Ako bolo
spomenuté v predchadzajucej stati (kapitola 10.7.1.), rychle casti pontikaju obdobnu sluzbu ako automatické
opravy a poskytuju oproti automatickym opravam niektoré vyhody. Hlavna vyhoda spociva v tom, Ze si uzivatel
nemusi pamatat’ ziadnu skratku, ale rychlu ¢ast’ dokumentu vlozi jednoducho vyberom z Galérie rychlych casti,
ktora sa rozbali po stlaceni tlacidla Rychle €asti na karte Text v ponuke Vlozit’ (obr. 10.24.).

‘4[ A= [& Riadok pre podpis ~ J‘c S-Z
= = m

—= 52 Datum a éas
Rychle |Wordart Iniciala ; Rovnica Symbaol
R = -~ MgE Objekt - > -
Adresy
APVV

dpirrm vyskumu a vivieja

Ministerstvo skolstva

Ministerstvo Sholstva, vedy, viskumu a Spartu Slovenske] republiky
Streamond 1
#1330 Bratislavn

Zilinska univerzita

Zllinska unbverzita v Ziline
Uimdverzitnia K215/
(10 26 Falina

Frazy
Zaver ENG

Yours smoerely

Michal Pavlicko

Zaver SVK

8 poedmvom

Michal Pavliche

I Vlastnost dokumentu »
=] Pole...

@ COrganizator preddefinovanych blokow..,

033 Viac o lokalite Office Online...
I.

Obr. 10.24. Priklad Galérie rychlych ¢asti s dvoma kategériami

Jednotlivé polozky sa do galérie rychlych casti vkladajui tak, ze sa najskor edituje a naformatuje text,
nasledne sa oznaci a po stlaceni tlacidla Rychle €asti sa vyberie moznost’ UloZenie vyberu do galérie rychlych
dasti. Po vybere tejto moznosti sa otvori dialogové okno Vytvorenie nového preddefinovaného bloku (obr.

10.25.).
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Yytvorenie noveho preddefinovaneho bloku E]E|

Mazow: Zilinska univerzita

Galéria: Rewchle Casti w
kateqdria; | Adresy W

|

Popis:

LloZit' do: | Building Blocks . dotx w
MozZnoski: | Yozt len obsah w

ok ||z

Obr. 10.25. Okno Vytvorenie nového preddefinovaného bloku

V polozke Nazov sa objavi oznaCenie zo zaCiatku oznaceného textu, ktoré je vSak mozné editovat
podl'a uzivatelovej potreby. Polozka Galéria slizi na rozhodnutie o umiestneni bloku do prislusnej galérie,
v ktorej sa bude potom tento text nachddzat. Dalej je mozné tento blok kategorizovat zvolenim vhodnej
kategorie, priCom je mozné vytvarat’ vlastné kategorie vyberom moznosti Vytvorit’ novi kategériu. Po zvoleni
tejto moznosti sa otvori rovnomenné okno s jednou polozkou pre vloZenie nazvu novej kategorie (obr. 10.26.).

V polozke popis je mozné zvolit’ uréity komentar, ktory sa objavi v bubline po umiestneni kurzora nad dana
polozku v galérii rychlych Casti.

| Vytvorenie novej kategorie E]g|

Mazov: | Adresy

Obr. 10.26. Okno Vytvorenie novej kategorie

Jednotlivé preddefinované bloky je mozné organizovat po stlaceni ponuky Organizator

preddefinovanych blokov v rozbalovacom menu Rychlych €asti. Nasledne sa otvori rovnomenné okno (obr.
10.27.).

V lavej Casti tohto okna sa nachiddza zoznam existujicich Preddefinovanych blokov so Styrmi
moznostami radenia: Nazov, Galéria, Kategéria a Sabléona (polozky sa zoradia kliknutim na prislusni
hlavicku zoznamu). Pod tymto zoznamom su tlacidla sluziace pre upravu existujuceho preddefinovaného bloku,
jeho odstranenie, ¢i jeho vlozenie do dokumentu. V pravej strane sa nachddza ukazka vybraného
preddefinovaného bloku, pod ktorou je zobrazeny nazov bloku a jeho popis, ak bol tento uvedeny.
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Organizator preddefinovanych blokov

Preddefincwané bloky: Kliknutim na preddefinovany blok sa zobrazi jeho ukazka
hazow Galéria kategdria Sabléna L L
Obyiajné &... Cislastrdn ...  Jednoduchy Building Bla. ..
Obyainé &... Cislastrdn ...  Jednoduchy Building Bla. ..
ObyEajné &... Cislastradn ... Jednoduchy Building Bla... e
Obyiajné Gslo  Cisla strén Jednoduchy Building Ela. .. o
Obyiajné &... Cislastrdn ... Jednoduchy Building Bla. ..
Obyajné &... Cislastran ... Jednoduchy Building Bla...
Obyiajné &... Cislastrdn ... Jednoduchy Building EBla. ..
Zilinska univ... Rychle Sasti Adresy Building Bla. ..

IMinis Building Bla. ..

Building Blo

terstyva, ..

Rechle Easki
Rychle Casti

Bdresy
&

MEKOPIROY... Waodotlade Daverné Building Bla. ..
DOVERME 2 vodotlade Diverné Building Bla...
DOVERNE 1 vodotlade Déverné Building Ela. ..
MEKCOPIROY... Wodotlade Ddwerné Building Ela. ..
Zaver SWK Rerchle Casti Frazy Building Bla. ..
Zaver ENiG Rechle Easki Frazy Building Bla. ..
MALIEHAVE 1 Vodotlade Malighavé Building Bla...
Sirne 2 Yodotlade Malighawé Building Bla. ..
MALIEHAYE 2 Wodotlade Malishawé Building Bla, ..
Surne 1 Wodotlace Malighavé Building Bla...
Karta 1 Cisla strén ... Obyéajné dslo Building Bla. ..
Drve Ciary 2 Cisla strén ... Obyéajné dislo Building Bla. ..
Tenka diara Cisla stran ... ObyEajné dislo Building Bla...

Velké Fareh. .. C:isla stran ... ObyEajné dislo Building Ela. ..
Zatworky 2 f;isla stran ... Obyiajne dslo Building Bla. ..

Cr&movanie. .. El’sla skrdn ... Obyiaing dislo Building Bla. ..
Velké Fareb... lgisla stran ... ObyEaing dislo Building Bla...
Zvisly prehl’... Eisla stran ... Obyiajngé dslo Building Bla. .. w
Tidy . SHastén.. Obyfapédso  BuldngBlo... i) oy
b Agentira na podporu wyskumu a visoja
Upravit’ vlastnosti, ., l l Qdskranit” l l WloEit

Obr. 10.27. Okno Organizator preddefinovanych blokov

10.8.Rovnice

Na tvorbu réznych matematickych vyrazov sa v MS Word 2007 nachadzaju dokonca dva nastroje.
V oboch je praca obdobna a vyzaduje si vel'mi kratky nacvik v tomto prostredi na ziskanie dostato¢nej rutiny,
nakol’ko st oba nastroje vel'mi intuitivne. Objekt Microsoft Equation 3.0, ktory je mozné vlozit' po stladeni
tlacidla Objekt na karte Text v ponuke VloZzit’, je spitne kompatibilny so star§imi verziami MS Word, t.j. po
dvojkliku na tento objekt sa otvori prostredie uréené pre editaciu matematickych vyrazov aj v starSich verziach,
Cize je mozné tento matematicky vyraz dalej upravovat. Pri vybere polozky VleZit® novi rovnicu
v rozbalovacom menu tla¢idla Rovnica na karte Symboly v ponuke Vlozit’® sa vloZi na miesto dokumentu
vstavany blok pre rovnicu a v liSte hlavného menu pribudne ponuka Navrh (obr. 10.28.) v Nastrojoch rovnic.
Tento nastroj je novy a editacia vzorcov je v hom este intuitivnejsia a ponuka niekol’ko d’alSich moznosti. Avsak
pri ulozeni dokumentu vo formate spétne kompatibilnom s MS Word 97-2003 (pozn.: pripona stboru je .doc
aMS Word 2007 otvara tento subor v rezime kompatibility, o ¢om informuje v zahlavi okna v hranatych
zatvorkach za menom dokumentu) sa rovnica ulozi ako obrazok. Takto uloZena uz nebude editovatel'na a to ani
po otvoreni v MS Word 2007. Az opédtovnou zmenou typu dokumentu na MS Word 2007 (pozn.: pripona .docx)
je mozné rovnicu znovu editovat’.

o H92-60 )+ Nastroje rovnic Odrazky.docx - Microsoft Word
3 foloto
> Domov  Vioit  Rodoeniestrany  Referencie  Koreipondencia Postdit  Zobrazit  Vjvojar Navrh
- Sev— = X = . SN »
oot [+ ][] [] L I][<] Elv- ¥ e" ¥ [ =
T .0 S F et L E dorsee § lmo A

_ | Tlomok Skript Odmocnina Integral  Velkj Zitvorka Funkcia Déraz  Limitaa Operator Matical

o L | [ ] AEEEE
~  abe Mormalny text operator= - - logaritmus =

Néstroje & Symbaly Struktiry

Obr. 10.28. Pas nastrojov v ponuke Navrh (Nastroje rovnic)
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10. VKLADANIE OBJEKTOV DO DOKUMENTU

Samotna editacia matematického vyrazu zacina vyberom pozadovanej Struktury matematického vzorca
na karte Struktiry a naslednym vkladanim znakov z klavesnice alebo symbolov z karty Symboly. Po ukonéeni
editovania matematického vyrazu je mozné stlacenim Sipky v pravom dolnom rohu bloku vyvolat’ moznosti
rovnic a vlozit’ rovnicu do Galérie rovnic vyberom polozky UloZit’ ako novu rovnicu (obr. 10.29.). Nasledne
sa otvori dialogové okno Vytvorenie nového preddefinovaného bloku (obr. 10.25.), ktorého princip je
vysvetleny v kapitole 10.7.2.

==

UloZit ako novd rovnicu.,

Cdbarné

bl
=53

Linearne

*
ek

Imenit iyl na VloZené

Zarovnanie 3

7w

Obr. 10.29. Priklad matematického vyrazu so rozbalovacou ponukou po stla¢eni §ipky v pravej ¢asti
vstavaného bloku

Tym padom pri opiatovnom vlozeni tohto matematického vyrazu nie je tento potrebné znova editovat’,
ale sta¢i ho vlozit' do dokumentu vyberom z galérie rovnic vyvolanej stlaenim tla¢idla Rovnica. Jednotlivé
rovnice nachadzajlice sa v galérii rovnic je mozné d’alej editovat, ¢im sa vyrazne ul'ah¢i vytvaranie podobnych
matematickych vyrazov.
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11. Hromadna koreSpondencia

Hromadna koreSpondencia je vel'mi ddlezita pri tvorbe obalok, harkov menoviek, katalogov a hlavne pri
tvorbe dokumentov, ako su listy ¢i e-maily, v ktorych sa nachadza rovnaky zaklad listu a rdzne st iba niektoré
Specifické polozky, ako meno, oslovenie, adresa a podobne, ktoré su k dispozicii v inych dostupnych zdrojoch.
V praxi to moézu byt pozvanky, reklamné listy pre zakaznikov, rézne formulare a podobne. Hromadna
korespondencia teda ulahCuje administrativnu a sekretarsku pracu Setrenim manualnej prace spojenej s ruénym
prepisovanim zoznamovych poloziek na takejto korespondencii. Cim je zoznam poloziek dlhsi, teda &im je
v flom viacej zdznamov, tym je vac§ia Uspora prace a ¢im je Sirsi, t.j. ¢im ma viacej atributov, tym viac sa mézu
jednotlivé listy odliSovat’ viacerymi Specifickymi polozkami, ¢o vedie k zvySenej adresnosti tejto
korespondencie.

Tlacidla pre hromadnu koreSpondenciu st zoskupené v ponuke KoreSpondencia. V pédse nastrojov
(obr. 11.1.) sa nachadza 5 kariet.

Y]
- Domov VloZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit Zobrazit Vivojar

o 5 | e = = <} Pravidla ~ o 1 F
S ER T e T e
— @ 47 Mapovanie poli ] Hiadat prijemcu -
Obdlky Menovky || Spustit hromadnd  Vybrat  Upravit' zoznam Zvjraznit’ Blok pre Riadok s Viodit zluéovacie UkaZka . . Dokonéit
koreipondenciu~ prijemecov~  prijemcov zluéovacie polia adresu pozdravom pole~ vjsledkov 2 Automaticka kontrola chib || g zlggit -

Wytvorit Spustit hromadnu koreipondenciu Zapisal a vloZit polia UkaZka wysledkov Dokondit’

Obr. 11.1. Pas nastrojov v ponuke KoreSpondencia

11.1.Zakladné pojmy hromadnej koreSpondencie

Pred samotnou pracou s hromadnou korespondenciou je nutné ozrejmit’ zakladné pojmy:

e Hlavny dokument hromadnej koreSpondencie: obsahuje text alebo grafiku, ako napriklad informacie
o mieste, ¢ase a pod. (napr. predloha listu), ktoré st v zlu¢enom dokumente (sibor vsetkych listov)
rovnaké pre kazdu opakujucu sa cast’ (jednotlivé listy) a zluCovacie polia, ktoré si v zli¢enom
dokumente nahradené rozdielnym textom pre kazd opakujicu sa Cast’ (jednotlivy adresati listov).

e  Zlucovacie pole: je v hlavnom dokumente hromadnej kore$pondencie ohrani¢ené na zaciatku znakom
»«“ ana konci znakom ,»* (napr. «Meno»). Kazdé takéto pole reprezentuje prislusny atribut (Meno)
z0 zdroja dat (adresar) a v zla¢enom dokumente bude nahradené jednotlivymi polozkami (Jano, Duro,
Fero,...) z prislusnych zdznamov vyhovujicich podmienkam pre zlicenie.

e Zdroj udajov, resp. zoznam: je tabulka obsahujiica zdrojové tdaje. Jednotlivé stipce by mali mat
jedine¢né pomenovanie. Stipce (polia) vlastne vyjadruju uréité atributy (vlastnosti) zaznamenavane;
entity (napr. adresati). Jednotlivé riadky reprezentuju zaznamy vyskytu danej entity. Pomenovania
stipcov sa zhoduju s nazvami zlu¢ovacich poli. Tabulka moze byt Gerpana z databazového prostredia,
tabul’kového procesora alebo modze byt uloZena aj v samostatnom ,,Wordovskom*“ dokumente. Je
nevyhnutné, aby takyto dokument za¢inal hlavickou stipcov, &ize by mal obsahovat iba tabulku
s udajmi.

e Zluceny dokument hromadnej koreSpondencie: Po editacii hlavného dokumentu hromadnej
korespondencie, vlozeni zluovacich a inych poli, pripadne po pouziti filtra nastupuje finalna cast’. Po
zluceni dokumentu, napriklad pri formularovych listoch, je vytlacenych tolko listov, kolko je
zaznamov vyhovujucich stanovenym podmienkam. Kazdy list, okrem zhodnych tdajov editovanych
v hlavnom dokumente hromadnej koreSpondencie, obsahuje na miestach zlu¢ovacich poli pre kazdy list
jedine¢né zaznamy zo zdroja dat.

Priklad hlavného dokumentu hromadnej koreSpondencie pre typ Adresar (jednotlivé typy hromadne;j
kore$pondencie su vysvetlené v kapitole 11.2.) obsahujuceho zluovacie pole «Nazov» sa nachadza na obr. 11.2.
Okrem toho sa na obrazku nachadza aj zli¢eny dokument hromadnej koreSpondencie pre 20 zdznamov zo zdroja
udajov kniznica.accdb zobrazeného na pozadi obrazka.
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11. HROMADNA KORESPONDENCIA

Hlavny dokument hromadnej kore$pondencie:
: ADRESAR (KATALOG)
Upravit’ zdroj tddajov
Ak chcete upravovat’ poloZky v zdroji Gdajov, I Nazov knlhy | «Nazov» |
zobrazia polia zo zdroja Udajov a v3etky polia
zatvorkach), —
Upravuje sa zdroj Udajov:  kniznica.accdb ; [
- ID_Krdy v | Nézov Y] Zliceny dokument hromadnej kore3pondencie:
Ldp s ADRESAR (KATALOG)
1 Poburenie
4 Parochfia z Hon... > - T v
s Chdigdn Ne}zov kn¥hy Chel’sej ske vrazdy
[ e Boin s “rocke Nazov knihy | Poburenie
| |7 Pohér distej vody Nazov knihy | Parochiia zHongkongu
=6 Vystrely narézc... | | Nazov knihy | Chuligan
a Hviezdickové kim... : =
— ez i L Nazov knihy | Dom na streche
|10 Vrazda pre 2laté... - - — -
u Wy natitne Néazov knihy | Pohér ¢istej vody
i 1z Vra3dici doktor Nazov knihy | Vystrely na razcesti
|13 Heeresma Nazov knihy | Hviezdi¢kové kimono
{14 Akosazbavitzeny | | Nazov knihy | Vrazda pre zlatého muza
{15 SériaC-L Na knih Z z
| |16 Pani 20 sivého d... 50V SOy Mi t"y’n""‘ trone
17 Jedna st nestaci | | Nazov knihy | Vrazdici doktor
18 Doktor No Nazov knihy | Heeresma
|19 ?aZ: Nazov knihy | Ako sa zbavit Zeny
20 S Py . P
=i = Nazov knihy | SériaC - L
_[ 21 Dymova clona. B... - - - —
- : Nazov knihy | Pani zo sivého domu
r - > v r
v
[Chovipootia | [ teder.. Nzilzo kn¥hy Jedna smrt nestaci
Néazov knihy | Doktor No
Odstrénit polozku = . z
sl Nazov knihy | Sakal
e — - - &
Nazov knihy | Sakal
Nazov knihy | Dymova clona. Brankar

Obr. 11.2. Priklad hlavného dokumentu so zlufovacim poPom a zli¢eného dokumentu hromadnej
koreSpondencie spolu so zdrojom udajov na pozadi

11.2. Typy dokumentu hromadnej koreSpondencie

Pri vytvarani hromadnej koreSpondencie sa zafina volbou jej typu stlacenim tlacidla Spustit’
hromadnu koreSpondenciu na rovnomennej karte v ponuke Korespondencia. Medzi zakladné typy patria:

e Listy (formularové listy): mozu to byt pozvanky, oznamenia a iné listy so §tandardnym formatom
formularového charakteru.

e E-mailové spravy: obdobné ako listy, avSak predpoklada sa elektronické zasielanie spravy, Comu sa
prispdsobi aj zobrazenie dokumentu prepnutim na Webové rozloZenie.

e Obalky: po vybere tohto typu hromadnej koreSpondencie sa zobrazi dialoégové okno Obalka —
moznosti (obr. 11.3.) umoziujuce vyber typu obalky, pripadne navrhnutie vlastnej a d’alsiu $pecifikaciu
spocivajucu v urceni pisma a zarovnania Adresy dorucenia a Spiatocnej adresy. Na d’alSej karte tohto
dialégového okna je mozné nastavit’ parametre tlace.
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11. HROMADNA KORESPONDENCIA

Obalka - moznosti

| MoZnosti Hade

Welkost’ obalky:
Welkost 10 (4175 %9 1/2°)

Adresa dorudenia

v
Spiatofné adresa

Lkazka

Zrugit’

Lo J

Obr. 11.3. Okno Obalka - mozZnosti

e Stitky (menovky): tato mozZnost’ slizi na tvorbu roznych titkov, resp. menoviek, vizitiek a podobne.
Obdobne, ako je to pri obalkach, samotnej tprave hlavného dokumentu predchadza vyber menovky
v okne Menovky — meznesti (obr. 11.4.), kde je mozné okrem vyberu existujticeho typu §titku vytvorit’
aj vlastny typ Stitku.
r

Menovka - mozZnosti

InFormacie o tadiarni

() Tlafiarne s podévadom papiera

(%) Tlatiarne bez podévata papiera Zasobnil: |Preu:|vu:u|en';.'f zasobnik { Automatically Select) |

Infarmacie o menovke

Dodavatelia Skitkow: | Microsoft W |
Typ produkiu; Informacie o menovke
. Tvp: Pohl'adnica 12 Letter
iﬁ ::EEE Yitka: 21,59 cm
14 listu Sirka: 13,97 cm
30 na stranu Welkost stramy: 13,97 cm % 21,59 cm
30 na stranu v
Podrobnosti. .. Ik, ] [ Zrusit’

Obr. 11.4. Okno Menovka - moZnosti

e Adresar (katalog): V tomto pripade sa jednotlivé vyhovujliice zaznamy vypiSu zaradom podla Gpravy
hlavného dokumentu hromadnej koreSpondencie.

Okrem vyberu jednotlivych typov hromadnej koreSpondencie je po stlaceni tlacidla Spustit’ hromadnu
korespondenciu mozné v rozbalovacom menu zvolit moznost Sprievodca krokmi hromadnej
koreSpondencie. Sprievodca naviguje uzivatel'a pri tvorbe hromadnej koreSpondencie, pricom vysvetl'uje kazdy
krok tvorby hromadnej korespondencie.
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11. HROMADNA KORESPONDENCIA

11.3.Zdroj udajov

Po vol'be typu hromadnej koreSpondencie je vhodné, aj ked nie nutné, pred samotnou Gpravou hlavného
dokumentu hromadnej korespondencie zvolit’ alebo vytvorit’ zdroj dat.

Pri tvorbe nového zdroja dat po vybere moznosti Napisat’ novy zoznam v rozbalovacom menu tlacidla
Vybrat’ prijemcov na karte Spustit’ hromadni koreSpondenciu v ponuke KoreSpondencia sa otvori okno
Novy zoznam adries (obr. 11.5.), kde je mozné editovat jednotlivé polozky zoznamu, pridavat’ nové,
odstraniovat’ a hl'adat’ existujuce polozky. Okrem toho je mozné upravovat’ Strukturu tabul’ky stlacenim tlacidla
Prispdsobit’ stipce a v nasledne otvorenom dialégovom okne Prispdsobenie zoznamu adries pomocou
prislusnych tlagidiel pridavat, odstrafiovat’ alebo premenovavat’ jednotlivé stipce (atribity).

Mowy zoznam adries @@

Do kabulky zadajte informacie o prijemcoch. Ak cheete pridat’ viac poloZiek, kliknite na moZnost’ Nova
poloZka,
Titul - | Krzstné meno  w | Priezvisko - | WNazow spolod... - |.~’-‘-.dresa -fiado... w |
| = Mrkeickal
£ b3
[ Nowva poloZka ] [ Hl'adat’... l
[ Odstrénit’ polofku ] [ Prispdsohit’ stipee. .. ] QK ] [ Zrusit’

Obr. 11.5. Okno Novy zoznam adries

Po ukonceni editacie je uzivatel' vyzvany na uloZenie zoznamu adries, pricom predvolené miesto sa
nachadza v adresari Zdroje udajov v dokumentoch uzivatel'a a predvoleny format je zoznam adries balika MS
Office, ¢iZe databaza s priponou ,,.mdb*.

Okrem vytvorenia vlastného zoznamu sa v praxi ovela ¢astejSie vyuziva moznost PouZzit’ existujici
zoznam (v beznom dialdgovom okne MS Windows sa vyberie umiestnenie prislusného suboru obsahujiuceho
zdroj udajov a v pripade databaz aj poZadovana tabulka alebo dotaz) alebo Vybrat’ z kontaktov programu
Outlook.

11.4.Uprava hlavného dokumentu hromadnej koreSpondencie

Po vybere zdroja dat je mozné pristapit k samotnej editacii hlavného dokumentu hromadne;
korespondencie. To, o sa napiSe priamo do dokumentu, sa bude opakovat’ vo vSetkych castiach po zluceni,
napriklad pri listoch sa tento text bude opakovat na kazdom liste. Specifické polia, jedine¢né pre kazdu polozku
po zltceni, sa vkladaju pomocou tlacidla Vlezit’ zlu¢ovacie pole na karte Zapisat’ a vloZit’ polia v ponuke
KoresSpondencia priamo zo rozbalovacieho menu alebo cez dialogové okno VleZenie zlucovacieho pola.
Okrem takéhoto vkladania Specifickych poli je mozné vkladat’ Blok pre Adresu alebo Riadok s pozdravom.
Pred samotnym vlozenim takéhoto bloku je niekedy vhodné zmapovat’ polia. Dialégové okno Mapovanie poli
(obr. 11.6.) je mozné vyvolat’ z karty Zapisat’ a vloZit’ polia alebo z prislusnych okien pri vkladani bloku pre
adresu alebo riadku s pozdravom. V rozbalovacich poliach, ak je to potrebné, sa priradi prislusné pole zo zdroja
dat zodpovedajucej polozke v l'avej Casti okna. MS Word pritom Casto uréi spravne priradenie na zaklade nazvu
pol'a v zdroji dat (ak je tento urceny zmysluplne). Napriek tomu je mapovanie poli vzdy vhodné skontrolovat’, ak
sa vyuzivaju prislusné $pecifické bloky vyuzivajuce tieto polia.
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Mapovanie poli

Ak choete pouZival’ Specialne Funkcie Hromadnej korespondencie, je nutné priradit’ polia zo
zoznamu prijemcoy k poZadowanym paoliam. Ma weber prisluznych poll so zoznarmom
prijemcoy pre jednotlivé sicasti poli adresy pougite rozbal'ovact zoznam,
Za priezviskom (nezhoduje sa)  w |
Prezywka (nezhoduje sa)  w
Funkcia (nezhoduje sa) ¥
Spolocnost (nezhoduje sa)
Adresa 1 (nezhoduje sa)
Adresa 2 (nezhoduje sa)  w
Mesko Mesko v
Ckres (nezhoduje sa)  »
psi (nezhoduje sa) ¥
krajina alebo ablast’ (nezhoduje sa) {54
Telefan do prace Meno bt
Fax do prace Priezviskn w
TalaFan Anram Uloha ]
Y razbal’'avarich zoznamoch wyberte databazové polia zodpoveds 95'5':' !
adrese, kkoré pouZiva hromadna koreZpondencia (v zozname s0 1| JEE krane)
[] Zapamatat’ si tato priradenie pre ko mnofinu zdrojoy ddajoy Cblibenast
Pohlavie
[—L l{\nezhall:luie sa}hl i

Obr. 11.6. Okno mapovanie poli

Dalsiu Groven adresnosti, resp. zvysenia poétu $pecifickych poli v hromadnej kore$pondencii, je mozné
docielit’ vyberom moznosti AK...tak...inak... po stlaceni tlacidla Pravidla na karte Zapisat’ a vlezit’ polia
v ponuke KoreSpondencia. Po vybere tejto moznosti sa otvori okno VloZenie pola: IF (obr. 11.7.). Vo
vrchnom riadku tohto okna su tri polia, nastavenim ktorych sa vytvori testovacia podmienka. Vyhodnocuje sa
pre kazdy zaznam zvlast. V prvom menu oznacenom Nazov pola sa vyberie prislusné pole, pre ktoré sa vytvara
pravidlo. V druhom menu Porovnanie s na vyber slovne popisané relacie (rovna sa, nerovna sa, va¢si ako,
mensi ako, vacsi alebo rovny, mensi alebo rovny, je prazdna a nie je prazdna). V poslednom poli Porovnat’ s sa
zada porovnavana hodnota tohto pola. V textovom poli VloZit’ tento text sa nachadza text zobrazujuci sa, ak je
podmienka splnend. V poli Inak vlozZit’ tento text je text zobrazujuci sa, ak nie je podmienka splnend. Na obr.
11.7. je priklad pre vlozenie oslovenia ,,Vazeny pan®, resp. ,,VaZzena pani v zavislosti od atribatu ,,pohlavie®.

VipZenie pola: IF

Bk
Mazov pol'a: Porovnanie: Porowvnat’ s
pohlavie | |Rovna sa w | |Zena

Yozt kento tesxt:
Vazena pam »

Inak vloZit tento text:
Vazeny pan ~

T

Obr. 11.7. Okno VloZenie poPa: IF (AKk...tak...inak...)

Na karte Zapisat’ a vloZit’ polia sa nachadza aj tlacidlo Aktualizovat’ menovKky, ktoré ma vyznam pri
tvorbe menoviek takého rozmeru, ze sa na jeden list viesti viacero menoviek. Po uprave prvej menovky sa tato
uprava aplikuje na vSetky d’alSie menovky prave po stlaceni tohto tlacidla.

Karta Ukazka vysledkov slizi na prezeranie dokumentu pred jeho samotnym zlucenim. Po stlaceni
tlacidla Ukazka vysledkov na tejto karte je mozné pomocou prislusnych tlacidiel Prvy zaznam,
Predchadzajici zaznam, Dalsi zaznam a Posledny zaznam prechadzat’ po jednotlivych zdznamoch.
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11.5. Filtrovanie zaznamov

Pred samotnym zlicenim a finalizaciou hromadnej koreSpondencie je mozné stlacenim tlacidla Upravit’
zoznam prijemcov Specifikovat’ vyhovujuce zdznamy. Po stlaceni tohto tlac¢idla sa otvori okno Prijemcovia
hromadnej koreSpondencie (obr. 11.8.), kde je mozné zoradovat, filtrovat a hladat zaznamy, pripadne
odstranit’ duplicitné zdznamy.

Taoto je zoznam prijemcoy hromadnej karespondencie. Ak cheete do zoznamu niedo pridat” alebo ha inak menit’, pouZite nizSie
uvedené moZnosti, Prijemcow hromadne] koreSpondencie mEZete priddvat’ a odstrafiovat’ pomocou zadiarkavacich polidok,
Po dokongeni zoznamu kiknite na tladidlo Ok,

Zdroj adajo [w | Priezvizko w | Meno w | Datum - | Wirazl - | Wiraz: w | MNa A~
kniznica.accdb [v 5i11/z010

kniznica. accdb [v Badvanské Petra &/1j2010 o0 a0 Ber
kniznica. accdb [v  Salaga Michal Bl2iz010 g9 59 ra
kniznica. accdb [v  Jurga David gl3jz010 27 3 Rei
kniznica. accdb [v  Kubiz Tomn&s gl4iz010 Z6 4 He
kniznica, accdb [v  Melich LukAz g/5/z010 25 5 Sat
kniznica. accdb [v  Kuhiz Tornés g/5iz010 25 5 e
kniznica. accdb Iv  Jurga David 8/5i2010 25 5 Tigi
kniznica. accdb v  Jurga David aisfzo10 75 5 Mal -
kniznica. accdb ¥ EBata Peter afofzo10 z0 10 El+
kniznica. accdb [v Baca Peter afnfzo1n z0 10 [EY
Lmimmics zeedb v A arnlomes s Danilim= M dnin 10 11 [ Pt

| >
Zdroj adajoy |pravit’ zoznam prijemeony
kniznica, accdb 41 zoradit...
\'l’ Eiltrovvak’ ..

£ Hl'adat’ duplikaty. ..
23 Hl'adat pritemeu. ..

:l,- Owverit adresy. ..

Obr. 11.8. Okno Prijemcovia hromadnej koreSpondencie

Filtrovanie aradenie zdznamov je mozné vykonat vyberom prislusnej moznosti po stlaeni Sipky
a naslednom rozbaleni ponuky pri nazve kazdého pola alebo stla¢enim tlacidla Zoradit’ alebo Filtrovat’. Po ich
stlaceni sa zobrazi okno Filter a zoradenie (obr. 11.9.), kde je na karte Filtrovat’ zaznamy mozné vytvorit’
podmienku (vyrok) obdobne, ako je to vpoli Ak...tak...inak.... Na druhej karte Zoradit’® zaznamy
dialogového okna Filter a zoradenie je mozné usporiadat’ dokumenty podl'a troch réznych poli v zostupnom
alebo vzostupnom radeni.

I

Filter a zoradenie

Filtrowat’ zaznamy | Zoradit' zaznany

Pale: Parovnanie: Porovnat’ s:
|\-"§r'ra21 v| |\-'é&‘§|'ako v| |30|

2| v] |

T

Obr. 11.9. Karta Filtrovat’ zaznamy v okne Filter a zoradenie s prikladom filtrovania ziznamov s
hodnotou v stlpci Vyrazl viéSou ako 30
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11. HROMADNA KORESPONDENCIA

11.6.Zlucenie — findlna faza hromadnej koreSpondencie

Po vykonanych upravach je mozné pristupit’ k samotnej finalizacii hromadnej koreSpondencie zli¢enim
dokumentu. Tento ukon sa uskutocni stlacenim tlacidla Dokon€it’ a zlucit’ a vybratim jednej z pozadovanych
moznosti. Nasledne sa otvori okno Zlucenie (do nového dokumentu, pre tlaciareni alebo do e-mailu) zobrazené
na obr. 11.10. V tomto okne je mozné nastavit, ktoré zdznamy sa majii zahrnut’ do zlucenia.

Zlhicenie do noveho dokumentu @g|

ZIci z&zmarny
(@ vEetky:
() akbudiny zéznam
O od: konu:

| ok | [ oz

Obr. 11.10. Okno Zluéenie do nového dokumentu

Z uvedeného je zjavné, ze miera adresnosti, resp. Specifickosti sa da zvySovat’ vyuzitim filtrovania
a pouzivanim pravidiel. V hlavnej miere je vSak ovplyviiovana kvalitou, resp. atributovou Sirkou pouzitého
zdroja. Pri vyuziti dotazov vytvorenych napriklad v prostredi MS Access s naslednou aplikaciou spomenutych
filtrov a pravidiel je mozné dosiahnut’ nizsie mnozstvo jednotlivych vzorov hlavych dokumentov hromadnej
korespondencie so §ir§im vyuzitim. S tym je spojena aj 'ahSia orientdcia u odosielatel'a. Hlavna vyhoda spociva
vo zvySenej miere adresnosti a Specifickosti, co mdze napriklad vplyvat’ aj na vysSiu navratnost’ Statistického
prieskumu sprevadzaného takto upravenym sprievodnym listom.

Na obr. 11.11. je znazorneny priklad rézneho vysledného znenia jedného (toho istého) hlavného
dokumentu hromadnej koreSpondencie. Su tu zobrazené dve upomienky pri nedodrzani doby poézicky. V dotaze
z knizni¢ného systému sa nachadzaju polia meno, priezvisko, doba pézicky, doba presiahnutia povolenej doby
pozicky, pohlavie a pozicand kniha. V pravidlach tvorenych cez moznost’ AK...tak...inak... je zostavené pole
s oslovenim v zavislosti od atributu pohlavie. V zavislosti od doby presiahnutia povolenej péZicky sa odvija
vyska pokuty a zaciatok prvej vety za oslovenim zobrazenej na . Ak je tato doba vyssia ako 80 dni, tak sa pokuta
zvysi z 3,-€ na 10,-€ a dojde k opédtovnej vyzve na vratenie knihy. Okrem tychto poli, zlu¢ovacich poli a pola pre
automaticky aktualizovany datum je pouzity filter pre dobu pozicky vyssiu ako 30 dni, ¢o je v tomto priklade
hranica pre povolenu dobu po6zi¢ky. VSetky polia maju na obrazkoch pre ndzornost nastaveny parameter
Podfarbenie poli: vzdy (Tlac¢idlo Office>MozZnosti programu Word->zalozka RozSirené—>sekcia Zobrazit’
obsah dokumentu). Na rozdiel od tlacidla Zvyraznit® zlu¢ovacie polia na karte Zapisat’ a vloZit’ polia
v ponuke Kore§pondencia su tymto spdsobom zvyraznené vSetky polia a nie iba zlucovacie polia.
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Kniznica ABC, Knizni¢na 123, 012 34 Horné Knihovo

Vazeny pan Marian Kosa,

opatovne Vas vyzyvame na vratenie knihy Figa na [\ibostni tému, nakol'’ko Vasa pozicka
trvauz 111 dni a povolenu dobu pozicky ste presiahli uz o 81 dni.

Zaroven Vam tymto udel'ujeme pokutu vo vyske 10,- €.

Dna: 30. augusta 2010

S pozdravom
Kniznica ABC

- =

Kniznica ABC, KniZni¢na 123, 012 34 Horné Knihovo

Vézena pani Petra Radvanska.

vyzyvame Vas na vratenie knihy Bedari 1. nakol'ko Vasa pozicka trva uz 90 dni a povolenu
dobu pozicky ste presiahli uz o 60 dni.

Zaroven Vam tymto udel'ujeme pokutu vo vyske 3,-€.

Dna: 30. augusta 2010

S pozdravom
Kniznica ABC

Obr. 11.11. Priklad rézneho vysledného znenia toho istého hlavného dokumentu hromadnej
koreSpondencie
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12.Revizia dokumentu, komentare a pravopis

12.1.Kontrola pravopisu a gramatiky.

S kontrolou gramatiky a pravopisu uzko suvisi aj nastavenie jazyka. Jazyk je mozné vyberat pre
jednotlivé Casti dokumentu zvlast. Pri nainstalovanych jazykoch MS Word vykonava automatickl kontrolu, ak
nie je urcené inak, Co sa prejavuje vlnitym podCiarknutim slova obsahujiceho chybu alebo slova
nenachadzajticeho sa v prislusnom slovniku jazyka. Prepinat’ jazyk je mozné pomocou tlacidla Nastavit’ jazyk
na karte Korektura v ponuke Posudit’ alebo stlaenim nazvu jazyka v stavovom riadku, ak je jazyk zobrazeny
v stavovom riadku. Po stla¢eni tlacidla sa otvori okno Jazyk (obr. 12.1.). V pontikanom menu je mozné zvolit’
prislusny jazyk z ponuky Jazyk vybratého textu oznacit’ ako. Jazyky, ktorych slovnikova podpora je v MS
Word nain$talovand, maju pri nazve jazyka ikonu znazoriiujucu moznost kontroly gramatiky a pravopisu (na
obr. 12.1. v ¢ervenom ramceku). Pod tymto menu sa nachadza zaskrtavacie pole s moznost'ou vypnutia kontroly
pravopisu a gramatiky.

' Jazyk @@

Jazyk vybratého textu oznacit’ ako:

albancina

alsastina
amharcina

nglic'tina (Austrélia) v

Ak je k dispozicii slovnik pre zvoleny jazyk, pouZije sa
automaticky pri kontrole pravopisu a gramatiky.

[] nekontrolovat’ pravopis a gramatiku
Automaticky zistit’ jazyk

[Toc ] [ zawer |

Obr. 12.1. Okno Jazyk so zvyraznenymi jazykmi s nain§talovanym slovnikom pre kontrolu pravopisu a
gramatiky

Samotni opravu chybného slova je mozné vykonat priamo pri editacii dokumentu vyvolanim
kontextovej ponuky (obr. 12.2.), ktora je pri takychto slovach rozvrhnuta na Styri Casti. Vrchna cast’ kontextove;j
ponuky obsahuje polozky, vyberom ktorych mozno zamenit chybné slovo za pozadovanu spravnu variantu. Pod
touto Castou sa nachadzaju na vyber tri moznosti:

e Ignorovat’: vyberom tejto moznosti sa dany vyskyt slova nebude povazovat' za chybu, kazdy d’alsi
vyskyt takého slova bude vsak za chybu povazovany. Tato moznost’ sa méze zvolit’ pri oznaceniach,
menéach a pod., pri ktorych nie je predpoklad ich d’alSieho vyskytu.

e Ignorovat’ vSetky: po zvoleni tejto moznosti sa za chybu nebud povazovat vsetky vyskyty daného
slova v celom dokumente. Pouzitie tejto moznosti je obdobné ako pri polozke Ignorovat’, avSak
s predpokladom opakovaného vyskytu v dokumente.

e Pridat’ do slovnika: umoznuje dané slovo pridat’ do pouzivaného slovnika. Tato moznost’ je vhodné
zvolit’ pri slovach, o ktorych je predpoklad ich d’alSieho pouZzivania a v slovniku sa zatial’ nenachadzaju.

Dalsie &asti kontextovej ponuky sluzia na zmenu jazyka, vyvolanie dialégového okna Pravopis
a gramatika (obr. 12.3.) a pod.
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Times Mew ~ 12~ A" 47 &- s 4
i=

B [/ B - A~ iE
chybba

chyba

®

chybia

chyb ba
Ignorovat
Ignorovat vietky

Pridat’ do slovnika

Automatické opravy 3
lazyk 4
? Pravopis...
g vyhiadat...
==
[ Prilepit

Obr. 12.2. Kontextova ponuka pri slove obsahujicom chybu

Okrem opravy dokumentu priamo pocas jeho pisania cez kontextovli ponuku je mozné vykonat
kontrolu pravopisu a gramatiky aj v l'ubovolnom inom ¢ase stlatenim tlacidla Pravopis a gramatika na karte
Korektira v ponuke Posudit’. V nasledne zobrazenom okne Pravopis a gramatika (obr. 12.3.) je mozné
prostrednictvom jednotlivych tladidiel vykonat' obdobné upravy, ako je to mozné v kontextovom menu pri
chybnom slove. Na rozdiel od kontextového menu toto dialégové okno umoziuje zmenit’ okrem konkrétneho
vyskytu slova aj vSetky vyskyty takéhoto slova v dokumente stlacenim tla¢idla Zmenit’ vSetky. Okrem
pravopisu je mozné pri jazykoch, ktoré to podporuju, vykonavat’ aj kontrolu gramatiky zaskrtnutim prislusného
pola (pri podporovanych jazykoch je toto pole automaticky zaskrtnuté).

Pravopis a gramatika: sloventina

Mie je v slovnilu:

ch}'bbaL spravny text a dalsia chiba. i
Ignorovat’ viekky
Pridat’ do slovnika

Navrhy:

chybia

chyb ba Zrenit’ vEetky

Automatické opravy
Jazvk slovnika: | slovendina v

Obr. 12.3. Okno Pravopis a gramatika

12.2. Komentar

Komentar slizi na vkladanie pozndmok recenzenta alebo viacerych recenzentov alebo inych Citatel'ov
k jednotlivym pasazam dokumentu. Pre vkladanie, presuvanie sa medzi komentarmi a odstraiiovanie komentarov
slizia tlacidla zoskupené na karte Komentare v ponuke Posudit’. Po vlozeni komentara sa pri predvolenom
nastaveni zobrazenia V bublinidch zobrazit’ len komentire a formatovanie alebo pri nastaveni Zobrazit’
revizie v bublinach zobrazi na pravej strane listu plocha Oblast’ znac¢iek (obr. 12.4.), v ktorej sa nachadza text
komentaru aj sinicidlkami autora komentdru. V obrazovkovom komentari po umiestneni kurzora nad
komentovanu pasdz textu sa zobrazi celé meno autora komentara s presnym ¢asom a datumom komentovania

Nel
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12. REVIZIA DOKUMENTU, KOMENTARE A PRAVOPIS

prislusnej pasaze textu. Inicidlky, ako aj meno autora, je mozné nastavit' v sekcii Prispésobenie osobnej kopie
balika Microsoft Office v okne MozZnosti programu Word na zilozke Obl'ibené. Okrem vyvolania tejto
ponuky klasicky cez tla¢idlo Office je mozné tito ponuku dosiahnut' aj vyberom polozky Zmenit'® meno
pouzivatel’a v rozbal'ovacej ponuke tlac¢idla Sledovat’ zmeny na karte Sledovanie v ponuke Posudit’.

[ B v B -

Chblast znadisk

{ Komentar [M.P.1]: text komentaru ]

Obr. 12.4. Komentar v bubline na pravej strane listu v Oblasti zna¢iek

12.3.Revizia dokumentu

Revizia dokumentu v sebe zahifia moznost' sledovania zmien v dokumente pomocou pridelenych
znaceni alebo porovnanie dokumentov, kde st rozdiely znazornené tymto Specifickym znacenim. Tato moznost’
v praxi vyrazne zjednodusuje a spresiiuje spolupracu, napriklad medzi diplomantom a jeho vedutcim,
recenzentom ¢i redaktorom a autorom a pod. Sledovanie zmien je mozné docielit’ stlaenim tlacidla Sledovat’
zmeny na karte Sledovanie v ponuke Posudit’. Nasledne sa kazdej zmene dokumentu prideli prislusné
oznacenie. Rovnaké znaCenie sa objavi aj pri porovnavani dokumentov. Porovnanie dokumentov je mozné
vykonat' vyberom moznosti Porovnat’ na karte Porovnat’ v ponuke Posudit’. Po vybere tejto moznosti sa
zobrazi okno Porovnanie dokumentov (obr. 12.5.), kde je mozné vyhladat pévodny dokument a revidovany
dokument. Stlaéenim tla¢idla Viac moZnosti je mozné Specifikovat, ktoré polozky sa nemaju sledovat.
Porovnavané dokumenty, ktoré je mozné zobrazit’ prisluSnym vyberom v rozbalovacom menu Zobrazit’
zdrojové dokumenty na karte Porovmat’ v ponuke Posudit’, ostani nezmenené. Jednotlivé zmeny, ktoré
uzivatel’ prijme, sa prejavia v novom dokumente.

Porovnanie dokumentoy

Pavodny dokument: Revidovany dokument

Menovka sa meni s Menovka sa meni s

Wiac moZnosti ==

Obr. 12.5. Okno Porovnanie dokumentov

V pozmenenom dokumente so zapnutou moznostou sledovania zmien alebo v porovnavanom
dokumente sa jednotlivé zmeny zobrazia podla znaciek, ktoré je mozné upravit vyberom moznosti Zmenit’
moznosti sledovania v rozbalovacom zozname tla¢idla Sledovat zmeny na karte Sledovanie v ponuke
Posudit’. Nasledne sa zobrazi okno Sledovanie zmien — moznosti (obr. 12.6.), kde je mozné nastavit’ farebné
znacenie jednotlivych zmien.
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3

Sledovanie zmien, - moZnosti

Znacka
YioZeny kext: Farba: . Fodl'a autara w
Cdstranend poloZky: | Prediarknutie + | Farba: . Podl's autora | ™
Zrnenené riadky: YonkaiSie oramoyanie + | Farba: . Automaticka A
I
|
Boznamky: . Podl'a autora b
kroky:
Sledowal’ kroky
Premiestnend z: Drvojita prediarknuté | Earba: . Felend w
Premiestnend z: Dreaité podEiarknutie | Earba: . Felend w
Zwyraznenie bunlky tabulle:
WlaZene bunky: D Swetlomodra | Zlicens bunky: D SwetloZlka ~
Odstranens bunksy: |:| RUFovd w | Rozdelené bunky: |:| SyetlooranFovs | ™
Formatow anie
Sledovat’ Formatovanie
Forrnakowapie: (e ) | Farba: . Fodla autara ¥
Bublirey:
Pougit’ bublire (rozloZenie pri tladi a webové rozloZenie): | wEdy W
Preferovana sirka: 6,5 cm & Merat'v: centimetroch w
Ckraj: Vpravo W
Zobrazit' ciary prepojeng s bextom
Crrientacia papiera pri tlaci: Zachovat’ A
ok ||z

Obr. 12.6. Okno Sledovanie zmien - moZnosti

Okrem samotného grafického znazornenia zmien v dokumente je mozné prehl'ad uskuto¢nenych zmien
sledovat’ aj na Table revizii, ktori je mozné vyvolat’ z karty Sledovanie v ponuke Posudit’. Jednotlivé zmeny je
mozné prijat’ alebo odmietnut’ pomocou prislusnych tlacidiel na karte Zmeny v ponuke Posudit’. Okrem
moznosti jednotlivo kontrolovat’ zmeny a rozhodovat’ o ich prijati a odmietnuti a nadslednom presunuti na d’alSiu
zmenu, existuje aj moznost’ prijat’ ¢i odmietnut’ vSetky zmeny. Vol'ba takejto moznosti vSak straca zmysluplnost’
celého porovndvania, nakolko v takomto pripade staci pracovat iba s pdvodnym, resp. revidovanym
dokumentom a aj preto tato vol'ba nema az také praktické vyuzitie.
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13.Moznosti automatizacie

Napriek zjavnym moznostiam urychlenia prace prostrednictvom pontkanych nastrojov ako st Styly,
obsahy, registre a pod. program MS Word 2007 umozituje aj d’alSie moznosti automatizacie a racionalizacie
prace. Umoznuje zluCovat’ urcité cCasto opakované postupnosti krokov do makier a tvorba Sablon umoziuje
vyrazné zrychlenie editacie dokumentov rovnakého typu.

13.1.Makra

Casto pouzivané tilohy sa moézu automatizovat’ vytvorenim makra. Makro je séria prikazov a pokynov
zoskupenych do jedného prikazu na automatické vykonanie tilohy. Makra sa obycajne pouzivaji na zrychlenie
rutinnych akcii, Giprav, na spojenie viacerych prikazov alebo na automatizaciu zlozitych postupnosti tloh. Pred
tvorbou makra je vhodné zvazit, ¢i dany postup nie je mozné docielit inym spdsobom pomocou inych
dostupnych prostriedkov, napriklad vytvorenim $tylu a pod. Makro je mozné vytvorit zaznamenanim sekvencie
akcii pomocou zdznamu makra alebo napisanim kdédu v jazyku Visual Basic for Applications (Visual Basic for
Applications - VBA). Pre pokrocila pracu s makrami v programe Office Word 2007 je nutné zobrazit' ponuku
Vyvojar, ktora nie je v liSte hlavného menu prednastavene zobrazena. Toto je mozné docielit’ vyvolanim
dialogového okna MozZnosti programu Word a naslednym zaskrtnutim moznosti Zobrazit’ kartu Vyvojar na
pase s nastrojmi na zalozke ObPubené v sekcii Hlavné mozZnosti pre pracu s programom Word. Pre
zakladnll pracu s makrami vSak postacuje karta Makra v ponuke Zobrazit’, kde je mozné zobrazit' zoznam
makier, nahrat’ makro a zastavit’ nahravanie makra.

Okrem uz spomenutej moznosti vyuzitia inych dostupnych prostriedkov namiesto pouzitia makra je
nutné zvazit celi vykonanui postupnost’, pripadne si ju vyskusat pred nahravanim samotného makra. Pri
zvazovani si treba uvedomit’ ur¢ité odliSnosti a rozhodnut’ o postupe. Napriklad, oznacenie textu, na ktory sa
maju aplikovat’ zmeny, pred nahrdvanim postupnosti samotnych krokov, ur¢i to, ze vzdy pred pouzitim makra
bude potrebné oznacit’ pozadovany text. Pri rozhodnuti automaticky oznacit’ text, kde je umiestneny kurzor cez
urcité celky ako napriklad slovo, veta alebo odsek, je vhodné vediet’ pred samotnym nahravanim makra prislusné
klavesové skratky. Nasledne pri pouziti makra nebude potrebné oznacovat’ prislusny text a bude postacovat
umiestnit’ kurzor. Takisto si treba uvedomit, ze ak sa pri makre stlaca tlacidlo, ktoré je v dvoch polohach
(zapnuté/vypnuté), tak pri prvom pouziti makra sa dana vlastnost’ zapne, ale pri opdtovnom pouziti makra sa
vlastnost’ vypne a pod. Napriklad, ak v rdmci nahravania makra stla¢ime tlacidlo pre kurzivu, tak opédtovnym
pouzitim v rovnakom texte makro kurzivu vypne.

Pri nahravani samotného makra sa postupuje tak, ze sa stlaci tlac¢idlo Zaznamenat’ makro na karte
Kéd v ponuke Vyvojar alebo tlacidlo s rovnakou ikonou v stavovom riadku, ak je v Prispdsobeni stavového
riadka povolené jeho zobrazovanie. Nasledne sa otvori okno Zaznam makra (obr. 13.1.).

Faznam makra @EI

Mazov makra:
Makraol
Priradit’ makro

éi'\ Tlacidio Klavesnica
[==]

UloZit" makra vi
Wietky dokumenty {Mormal.dotm) w

Popis:

o | [ Zrusi

Obr. 13.1. Okno Ziaznam makra

Okrem zvolenia Nazvu makra je moZné pridat vytvarané makro v podobe tlacidla na panel
s nastrojmi Rychleho pristupu a nasledne upravit’ toto tlacidlo v dialdgovom okne MoZnosti programu Word
na zalozke Prispdsobenie (obr. 13.2.). Tlac¢idlo Klavesnica umoznuje priradit’ vytvaranému makru klavesova
skratku. V ponuke UloZit’ makro v je mozné rozhodnut’ o tom, ¢i vytvorené makro bude pouzitelné vo vsetkych
dokumentoch zaloZenych na zakladnej $ablone Normal.dotm alebo bude pristupné len v prislusnom dokumente.
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Moznosti programu Word

Oblibené

'ﬁﬂ Prispdsabit’ panel s nastrojmi Rychly pristup a klavesové skratky.
Zobrazit’
i Prispdsobit panel s nastrajmi Rychly pristup:

Kontrola pravopisu a gramatiky |

| Pre vietky dokumenty [predvolené) -
UloZit
Roziirens <Oddelovaé> = ulozit
,533, Mormal.MewMacros.testl ¥} sSpit 3
Prispdsobenie ] 5 Znova
Doplnky 1 Nové
,533. Mormal. NewMacraos.testl

Centrum doveryhodnosti

Prostriedky

Odstranit’

[‘u‘_ynulouat' ] [ Upravit'.. ]

[] Panel s nastrajmi Rychly pristup zobrazit pod pasom s nastrojmi

Klavesové skratky: | Prispdsobit..

ok | [zt

Obr. 13.2. ZaloZka Prisposobenie v okne MozZnosti programu Word

Po nastaveni pociatocnych $pecifikacii sa spusti nahravanie makra, o je mozné zaznamenat’ aj zmenou
kurzora a nahradenim tla¢idla Zaznamenat’ makro za tla¢idlo Zastavit’ ziznam. Po vykonani vSetkych tkonov
zoskupovanych do vytvaraného makra je dolezité zastavit’ zaznam. Po zastaveni zaznamu sa vytvorené makro
nachadza v zozname okna Makra, ktoré je mozné vyvolat’ stlaéenim tla¢idla Makra na karte Kod v ponuke
Vyvojar. Okno Makra (obr. 13.3.), okrem zoznamu existujucich makier, obsahuje tla¢idla umoziujuce
spustenie, upravenie, odstranenie makra a pod.

Mazow makra:

testl Spuskit’
Makra wi | WYEethky akbivne ablony a dokumenty w |

Popis:

Obr. 13.3. Okno Makra
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13.2.8ablony

Sablona je typ dokumentu, ktory pri otvoreni vytvara svoju kopiu. V programe Microsoft Office Word
2007 mdze byt $abléonou subor typu .dotx alebo stbor typu .dotm (stibor .dotm umoziiuje v subore povolit’
makra).

Namiesto opédtovného vytvarania rovnakej Struktiry Uplne od zaciatku je mozné pouzit’ Sablonu s
preddefinovanym rozloZzenim strany, pismom, okrajmi, $tylmi a pod. V dokumente otvorenom na zdklade danej
Sablony staci, ak sa do nej napiSe Specificky text a informacie pre dany dokument. Dokument vo vybranej
Sablone sa vytvara stlatenim tlacidla Office a vyberom moznosti Novy. Nasledne sa otvori okno Novy
dokument (obr. 13.4.). V lavej Casti tohto okna sa nachadza mnoZstvo zaloZiek reprezentujucich jednotlivé
kategorie zdkladného delenia dostupnych Sablon. Po vybere konkrétnej zalozky sa v strednom okne zobrazi
d’alsie delenie zéakladnej kategérie alebo jednotlivé $ablony z prislusnej kategorie. Na pravej strane sa pod
nazvom Sablony nachddza informacia o poskytovatelovi obsahu, velkosti preberanej sucasti, hodnotenie
uzivatel'ov a nahl'ad vybranej $ablony.

Okrem vyberu preddefinovanych Sablon MS Word 2007 pontka aj moznost vytvorenia vlastnej
Sablony, ktord méze byt’ zaloZena na prazdnom dokumente otvaranom na zaklade Sablony Normal.dotm alebo
na zaklade inych $ablon. Po vlozeni prislusnych objektov, textu, hlavi¢ky a paty, $tylov atd’. sa z dokumentu
stane $ablona jednoducho vyberom moznosti UloZit’ ako Sablénu programu Word po stlaeni tla¢idla Office
(pripona ,,.dotx*). Ak ma dana $ablona umoznovat’ aj spustanie makier Specifickych pre dana $ablonu, tak je
tato treba ulozit ako Sabléna s povolenymi makrami programu Word (pripona ,,.dotm%). Umiestenie
Sablony je vhodné zvolit’ v adresari Déveryhodné §ablony. Pri inom umiestneni Sablony tito nebude mozné
vybrat' po stlaceni tlacidla Novy v moznostiach Office, nakolko sa nebude nachadzat’ v ponuke. V takomto
pripade sa pustenie uskuto¢fiuje priamym vyhl'adanim umiestnenia $ablony a naslednym spustenim (dvojklik,
tlacidlo Enter) sa otvori dokument na zaklade tejto Sablony. Pri odstrafiovani vytvorenej $ablony musi platit, ze
nesmie byt otvoreny ziadny dokument zalozeny na tejto Sablone.

Nowvy dokument @@
Sablé A z s LG =
Sahsony © Kalendar na rok 2010 (klasicky modry
Prazdne a posledne dizajn, pondelok az nedela)

: - Kalendére na rok 2010 EHEE i
Mainitalované iabldny Z | & Microsoft Corporation
T 28 kB (< 1 min. pri
Moje Sabldny... nichlosti 56 kb/s)
Mowy z existujiceho.., —— I (T hlasov)
Microsoft Office Online
Majwyznamnejiie
BroZury
Bulleti
vletiny Kalendar na rok 2010
Daliie kategdrie (zakladny dizajn,
pondelok aZ nedela)
Faktary
Faxy
Formulare i
Graficke efekty e ik
Harmonogramy e
Kalendare ()
3 Kalendar na rok 2010
Letaky {pondelok ai nedela, 6
Listy mesiacov na strane)
Oznamy
Planovate
Plany
Potvrdenky
Pozdravy
Pazvanky Kalendar na rok 2010
(klasickj modry dizajn,
Programy schodzi pondelok aZ nedela)
Spravy
Stitky
Vizitky
Zapisnice
Zmluvy
Z
oznamy 3

Obr. 13.4. Okno Novy dokument
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