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Automaticky mi vloZi Cislo 1. Podobne ako pri klasickom cislovani plati, Ze po stlaceni ENTER
mi automicky dd dalsie Cislo. Pri stlaéeni SHIFT+ENTER mi dalSie cislo neda, iba prehodi do
dalSieho riadku (pod tym istym ¢islom o riadok nizsie).

Takto funguje klasické cislovanie, ak chcem aby zoznam bol o Uroven niZsSie, t.j. aby dalSie
C¢islovanie bolo trosku dalej od kraja a bolo ako dvojcislie, tak musim automatické cislo, ktoré

mi dalo nechat (nemazat !!!) a poutzit tla¢idlo v P.N. Zvaésit zarazku 1dencW0bralif
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Alebo ak chcem naopak prejst z dvojéislia iba na jedno éislo, tak stla¢im tlacidlo zmensit
zarazku
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1.1. KdlIfkldfd
1.2. Fkldjfkjd

2. Olkdfkdkfd



Ak chcem nieco také:

1. Aaaaaaaaaaaa
1.1. Aaaaaaaaa
1.2. Aaaaaaaa
1.3. Aaaaaaaaaaaaa
1.3.1. Aaaaaaaaaaaaa
1.3.2. Aaaaaaaaaaaaaa
1.4. Aaaaaaaaaaaaaaaa
2.
Postup:
1. Vyberiem z P.N. viacUroviiovy zoznam a prislusnu kniznicu zoznamov
2. Automaticky mi vloZi ¢islo 1.
3. NapiSem k 1-tke text a stla¢im ENTER
4. Automaticky mi hodi &islo 2. Toto ¢islo NEMAZEM !!! ale stladim na P.N. zvacsit zardzku
5. Automaticky sa mi zmeni na ¢islovanie o Uroven nizsie t.j. 1.1
6. NapiSem k 1.1 text stla¢im ENTER
7. Automaticky mi da Cislo 1.2 a napiSem k nemu text a stla¢im ENTER
8. Automaticky hodi Cislo 1.3 a napisem k nemu text a stla¢im ENTER
9. Automaticky hodi Cislo 1.4. Opat toto Cislo nemaZzem ale zase stla¢éim na P.N. zvacsit
zarazku ¢im sa mi zmeni Cislovanie na 1.3.1. Opat napiSem text a stla¢im Enter
10. Automaticky mi dalo Cislo 1.3.2. NapiSem text a stla¢im ENTER
11. Zase automaticky vlozi 1.3.3. Pozor zase nemazem ale teraz naopak stla¢im zmensenie
odrazky a zmeni sa Cislo na 1.4 napiSem text a zase stla¢im ENTER
12. Opat da 1.5 ¢o nemazem ale vyberiem zmensit zarazku a automaticky sa hodi 2.

Viac vo videu - viaclroviiovy zoznam

Tabulky

Tabulky si ukdZzeme iba okrajovo. Vo worde nie si nosnym prvkom, kedZze MS Office ponuka

program, ktory je priamo uréeny na pracu s tabulkami tzv. MS Excel. Tento program ponuka

ovela viac mozZnosti nielen na vytvorenie a Upravu tabuliek, ale aj na vypocty, filtrovanie,

vytvdaranie grafov, atd.......

Na vytvaranie tabuliek mame niekolko moznosti.

Hlavné menu =2 VloZit>Tabulka
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Havrhnut tabulku

Tabulky programu Excel N
Rychie fabully ’ Vyberom tejto moznosti sa
zobrani na pracovnej ploche
ceruzka, ktorou mézem kreslit

tabulku ako v zosite

Po vybere jednej z tychto moznosti sa vlozi tabulka. Ked na ru kliknem, tak sa mi v Hlavnhom
menu Uplne na konci zobrazia polozky navyse Navrh a RozloZenie

Hlavnhé menu Navrh:
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1 — prenesie zvoleny Styl na nami navrhnuty tabulku — napr. zmeni jej farbu, zmeni jej
podfarbenie, kazdy druhy riadok bude vyfarbeny atd.

2 — podfarbenie — ak ozna¢im nejaké c¢asti tabulky (posuvam pri stlacenom tlacidle kurzor
mysi po jednotlivych ¢astiach tabulky). Viem podfarbit (vyplnit pozadie danej oblasti, nie
pismo)

3 — Oramovanie — pri spravnom oznaceni viem ohranicit tabulku — t.j. viem v tabulke
zobrazit ¢iary a urcit rozne Ciary

4 — vyber Stylu pera(ciara, dvojita Ciara, hruba a tenka ciara),hribky pera a farba pera

5 — navrhnut tabulku — zobrazi sa akoby ceruzka, pomocou ktorej mozem kreslit



6 - guma — mazem Ciary

Hlavhé menu RozloZenie

Dokument-| icrosoft Word Nastroje tabuliek

Domov  Viont  RozloZeniestiany  Reference  Koredpondenda  Posidit  Zobrazt  ABBWFineReaderll  Nawh  Rorafene ]
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1 — Riadky a stipce — méZem vlozit prazdny riadok alebo stipec nad, pod, nalavo napravo od
oznaceného riadku alebo stipca.

2 — Velkost bunky — uréim presnu vysku a sirku riadka

3 — Zarovnanie — zarovnavam text v rdmci bunky (polic¢ka tabulky) a urcujem smer textu.

ULOHA:

Postup:

1. Hlavné menu = Vlozit 2> Tabulka 2 Vlozit Tabulku

2. Zadam pocet riadkov a pocet stipcov (stale treba zadat maximalny pocet riadkov
a stipcov — nie hned ratam poéet v prvom riadku alebo stipci, ale najviac riadkov
a stipcov v celej tabulke)

3. Teraz pracujeme s ponukov v Navrhu a v rozloZeni tak, aby som sa dopracoval
k vyslednej tabulke.....
Viac vo videu .... tazko robit takychto textovy postup



Obrazky

Pre oZivenie textov, ale vacsiu nazornost popisovaného je niekedy potrebné vloZit obrazky.
Obrazok vloZime postupom:

Hlavné menu VloZit = obrazok =z otvoreného okna vyberieme umiestnenie obrazka
(prejdem zéalozkami a ndjdem si obrazok, ktory chcem vlozit)

Pripadne ak si ndjdem obrdazok na internete, kliknem na obrazok pravym tlacidlom
a vyberiem z kontextového menu (z menu ktoré mi zobrazi ) kopirovat obrazok potom sa
vratim do Word-u a stla¢im CTRL+V. (niekedy sa stane, Ze takyto zrychleny postup nefunguje
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obrdazok na disk).

Opat ako pri tabulkdch sa zobrazi samostatné menu FORMAT na konci hlavné menu. Iba
vtedy ked kliknem na obrazok, ak kliknem naspat na text, menu sa strati !!!!

Menu Format pre obrazok:
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1. Upravit
1.1. Jas — upravi sa svetelnost obrazku — akokeby som pridat svetlo, alebo ho ubral
1.2. Kontrast — vyberam si aky vyrazny ma byt rozdiel medzi bielou a ¢iernou v obrazku
1.3. Prefarbit — akokeby som si zobral okuliare s farebnymi sklickami a pozeral cez takéto
sklicka na obrazok, t.j. obrazok ziska nadych napr. Zltej, fialovej, ....
1.4. Komprimovat obrazky — zmeni velkost obrazka, nie ako rozmery obrazka napr. 10 cm
x 15 cm, ale zmeni velkost ktoru zabera na disku (t.j. obrazok nebude mat 2 MB ale
menej) Komprimaciu robim vtedy, ak nechcem aby dokument vytvoreny vo worde,
nezaberal velka miesta na disku.
1.5. Zmenit obrazok — nahradi obrazok uplne inym
1.6. Vynulovat obrazok — vetky zmeny, ktoré som urobil a zrusia a bude obrazok v jeho
povodnom nastaveni.
2. Styly obrazkov — obrazku da nejaky tyl — nastavi ho podla ukazkovych obrazkov — zmeni
napr. oramovanie, zmeni obrazok do kruhu, urobi vedla obrdzka tien atd. ....
3. Styly obrazkov — nie prednastavené
3.1. Tvar obrazka — akoby som vybral formicku a obrazok fiou vyrezal, tak sa zmeni
obrazok. Napr. do Sipky, srdiecka, kruhu a inych tvarov, ktoré ponuka Word.



3.2. Ordmovanie obrdzka — vyberiem oramovanie i ¢iarov, vinkou, dvoma ¢iarami, ...
3.3. Efekty obrazkov — nastavim tief, odraz, Ziara, jemné okraje ....
4. Usporiadat
4.1. Zalamovanie — bezne nemo6zem s obrazkom lubovolne hybat preto musim vybrat
zalamovanie napr. pred text alebo za text, ¢im obrazok uvolnim s obmedzeni
a mdzem ho potom [ubovolne presunut.
4.2. Zarovnat —tu mdzem vyberat r6zne zarovnanie v rdmci strany, do stredu strany,
nalavo, napravo, centrovat...
5. Velkost
5.1. Orezat — akoby som zobral noZnicky a odstrihol z obrazka
5.2. Vyska a sirka — tu m6Zem nastavit lubovolnu velkost obrazka. Automaticky je
nastavené, ak nastavim nejaku velkost napr. vysku, tak Sirka sa automaticky
prispdsobi aby bol zachovany napr. obdiznik, alebo $tvorec ak taky bol povodny
obrazok. Ak by som chcel urdit ja aj vysku aj Sirku podla seba, musim rozbalit
moznost velkost a z ponuky zrusit prepina¢ zamknut pomer stran
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Velkost viem zmenit aj tym, Ze ked kliknem na obrazok, tak sa zobrazia Gchyty obrazka (gulicky na
hranach obrézka). Pomocou tychto Gchytov viem obréazok zvaésit, alebo zmensit. Ak budem drzat
lavé tladidlo na zelenej gulicke, tak viem obrazok fubovolne otéacat.



Vlozenie Tvaru a WordArt-u.

Takymto istym spdsobom a moznostami nastavenia ako obrazok funguje aj vloZzenie WordArt-u

a automatickych Tvarov. Oba najdeme v ponuke Vlozit = Tvary alebo Vlozit = WordArt. Aj pre tieto

objekty sa zobrazi v hlavhom menu Format na dpravu tohto objektu

Uloha:
Chybaje niekde ...asedadlom
medzi klavesnicou Vasej
Vasho pocitaca.. stolicky

Nowv s

Vyberiem zarovnanie odseku centrovat a napisem text NEROZBIJAJTE SVOJ POCITAC !
Nastavim sa ukazovatelom mysi pred napisany text NEROZB ..... a postupnym stlacenim ENTER-u
presuniem text o par riadkov nizsie

Vlozim WordArt — Styl WordArt 21 a napiSem text On nie je na vine. Aby som s WordArt-om
mohol hybat na lubovolhé miesto musim vybrat zalamovanie = za textom

Vlozim obrazok Kacera, ktorého najdem na internete v google = obrazky = duck with PC

Opéat musim nastavit zalamovanie = za textom a umiestnim kacera na stred stranky

ESte potrebujem vloZit Sipku, ktord najdem pri vloZzeni = tvaru bublina v tvare ipky doprava
Aby som mal oba Sipky rovnaké, tak pri oznaceni Sipky stlacim CTRL+C a hned' na to CTRL+V, ¢im
dostanem presne taku istu Sipku a zabezpecim, aby boli rovnaké.

Ak chcem do Sipky napisat text, tak musim stlacit pravé tlacidlo mysi na tej Sipke a vybrat vloZit
text. Druhu Sipku presuniem vedla a este ju otocim na zelenej gulicke, ktora sa zobrazi pri kliknuti
na obrazok.

Opat video.

Tabulatory

Pri pisani kazdy znak zabera tolko miesta kolko potrebuje ( m ovela viac ako i ). Medzernik pouzivame

len na jeden ucel — urobit 1 medzeru medzi dvoma slovami. Ak potrebujeme urobit viac medzier

pouzivame tabulator, ktorym napriklad vynecham vacsiu medzeru pripadne vytvorim text zarovnany

do stipcov.

Tabulatory sldZia nielen na pisanie textu do stipcov ale aj napr. vtedy ak potrebujem v rdmci riadku

urobit viacero zarovnani ( t.j. ak text v riadku nie je zarovnany iba vlavo, na stred, vpravo alebo do



bloku/ ale vramci jedného riadku potrebujem aj zarovnanie vpravo, aj zarovnanie vlavo, aj
zarovnanie na stred ).

Tabulatory najdem tu:
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Zobrazi sa:

Pozicia zarazky tabulatora: Predvoleng zgrazky:
| 1 1,25 cm

.
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Zarovnanie
@ Dolava () Na stred
() Desatinnd &arka

Vodiad znak
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1. Pozicia zarazky tabulatora — tu zadavam &isla v cm, na ktorych mam mat umiestnené
zarazky. Tie sa zobrazia na vodorovnom pravitku. Ked zaddm zarazku v cm, hned idem na
krok 3.

2. Neskor

3. Zarovnanie — danej zarazke priradim jej zarovnanie — dolava, na stred, doprava, na desatinnu
Ciarku

4. Vodiaci znak — tu si uréim, ¢i pred zarazkou !'!! ma byt vodiaci znak alebo nie ! ( t.j. priestor
medzi prechddzajucou zarazkou a tou ¢o teraz nastavujem, ¢i bude prazdny, bodkovany,
pripadne Ciara ).

Prikazom Nastavit uloZime nastavenia zarazky a méZzem dat dalSiu zarazku.

Preskocili sme bod 2. Predvolena zarazka, Standardne je zardzka nastavend na 1,25 cm, t.j. po
kazdom stlaceni kldvesy TAB sa textovy kurzor ( blikajuca pali¢ka ) presunie presne na dalSich 1,25
cm. Ak v tomto kroku upravim toto Cislo z 1,25 na napr. 3, tak sa kazdé 3 cm, vytvori akoby zarazka,
na ktorej sa bude textovy kurzor zastavovat pri stlaeni TAB.



Tabuldtory m6Zeme rychlejsie umiestnit aj priamo na pravitku bez potreby ist do menu ODSEK.

Nasledovnym sp6sobom.

Schranka M= Pismo i Odsek =

|
Vyberiemvhodny / /

typ zaraiky

Kliknutim na pravitko lfavym

tladidlom umiestnim vybranud

zaraiku
L o
zarovnanie vlavo
ok | .
zarovnanie na stred
J .
zarovnanie vpravo
Uloha:
Jeihe Mufivicka
mrkvicka@gvm. sk
ikola: domov:
Gymndzium ul. 9. Maja 27
Skolskd ul. 1 04001 Kosice
040 01 Kodice & 055/75 4247
Postup:

Ked'sa pozriem na prvé 2 riadky, t.j. Jozko mrkvicka a e-mailovu adresu, tak vidim Ze cely riadok je
zarovnany na stred. Tak urobit prvé 2 riadky sta¢i pomocou zarovnania odseku. Ostatné riadku od
skola: a domov:



tu uzZ su 2 zarovnanie pod Skolou je zarovnanie vlavo a pod domov je zarovnanie napravo. T.].
v jednom riadku mi treba 2 zarovnania !!! ¢o zarovnanim odseku nie je mozné !!! Preto potrebujeme
pouzit tabulatory.

1. Vyberiem zarovnanie odseku na stred a napiSem Jozko Mrkvicka, stlacim SHIFT + ENTER lebo
chcem iba odriadkovat ale neukondit logicky celok.

2. Napisem e-mailovu adresu a stlac¢im ENTER.

3. Teraz je potrebné nakreslit ¢iaru. T4 nie je cez cely dokument preto musim pouzit tabulatory.
Otvorim moznosti odseku = Tabulatory. Nastavim jeden na 1 cm / zarovnanie vlavo / bez
vodiaceho znaku = nastavit. Idem nastavit druhy na 15 cm / zarovnanie vpravo / vodiaci
znak 4.

4. Ked to nastavim vyberiem zarovnanie odseku vlavo aby sa textovy kurzor posunul nalavo a
stla¢im TAB (textovy kurzor sa presunie z okraja na 1 cm od lava dalSim stlacenim TAB
a vytvori vodiaci znak, t.j. nasa Ciara az k 15 cm). Teraz stla¢im ENTER aby som ukoncil
kreslenie Ciary.

5. Otvorim tabulatory a zrusim vodiaci znak na 15 cm. Stla¢im TAB a napiSem Skola: potom
stla¢im TAB a napiSem domov: stla¢im SHIFT+ENTER lebo chcem odriadkovat ale neukoncit
celok ! zase TAB napiSem Gymnazium potom TAB napiSem ul 9. Mdja a pokracujem kym
nenapisem celé.

Postup Video.



