Textovy editor

program na vytvdranie a Upravu textovych dokumentov

niektoré textové editory umoznuju pisat len Cisty text, napr. Poznamkovy blok vo
Windows-e

najéastejSie sa vSak pouzivaju textové editory, ktoré umoziuju komplexné
spracovanie textu — ako su text, obrazky, tabulky, kontrola pravopisu, kreslenie, grafy

najpouzivanejsi textovy editor Microsoft Word v r6znych verziach (MS Word 2000,
2003 a 2007), dalsim pouzivanym je Wordperfect od firmy Corel

DTP programy

Desk Top Publishing — publikovanie pomocou pocitac¢a — je program, pomocou
ktorého sa vytvara kone¢nd podoba novin, ¢asopisov a knih.

Kancelarske baliky

velké firmy ponukaju miesto jednotlivych aplikacii (programov), integrované (spojené

z viacerych programov do jedného) kancelarske baliky programov, obsahujlce vsetky
aplikacie, s ktorymi bezny pouzivatel najéastejsie pracuje

vacsinou su cenovo zvyhodnejsie ako kupovat kazdy program osobitne
najznamejsi je Microsoft Office 2000, MS Office 2003, MS Office 2007 najnovsi je MS
Office 2010 ale pozname aj Corel WordPerfect Office

MS Office predstavuje skupinu programov MS Word(textovy editor), MS
Excel(tabulkovy kalkuldtor), MS PowerPoint (prezentacny softvér), MS Outlook
(postovy klient), MS Access (databdzovy systém) ak ide o rozsireny balik tak obsahuje
naviac MS FrontPage (program na tvorbu www stranok)

MS Word 2007

textovy editor pracujuci v prostredi Windows (tzv. operaény systém)
umoziuje vytvarat :

= textové dokumenty

= dokumenty WWW

= dokumenty elektronickej posty
text mozeme vytvarat, otvarat, ukladat, vkladat tabulky, obrazky, grafické efekty,
kontrolovat pravopis
Specidlne panely nastrojov ulahcuju a urychluju pracu (postupne sa budeme s nimi
oboznamovat)
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1. Titulna lista s nazvom otvoreného programu a ndzvom otvoreného dokumentu
(napr. Microsoft Word — Rozpravka o Barborke) + tla¢idla minimalizovat,

maximalizovat a zavriet

N

Hlavné menu

w

Panel s nastrojmi — zobrazené najcastejSie pouzivané funkcie k vybranému hlavnému
menu
Pravitka — vodorovné a zvislé

Pracovna plocha
Posuvniky (alebo rolovacie listy)
Stavovy riadok
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Otvorenie dokumentu.

Otvorenim Word-u sa automaticky otvori prazdny dokument (prazdny list), do ktorého mézem

rovno pisat.

Ak chcem otvorit dalsi dokument, tak musim zvolit postup. Tla¢idlo Officu (vfavo hore logo

officu) 2 (potom) Otvorit > V okne vyberiem umiestnenie, kde sa dokument nachadza
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Otvorenim Word-u sa automaticky otvori prazdny

Presny postup v ukazke video Otvorenie nového dokumentu

Ulozenie dokumentu

Na uchovanie dokumentu aj po vypnuti pocitaca je potrebné dokument uloZzit.

Tlacidlo Officu = UloZit = a vyberiem umiestnenie kde chcem uloZit dokument

/Eii H9-0

Moy

tvorit

=]

Ulogit

e R AL LD

UloZit ako  »

Tlaéit »
Pripravit »
Odoslat’ 3

ag.' Publikovat »

J Zavriet’

a

Naposledy poufité

Microsoft Word

Janko Hribik

Potvrdenie ddasti na $koleni 07.11.2012
Untitled.FR11

na odovzdanie

Potvrdenie déasti na Skoleni
Plagat - last minute !

Cinnost 3kaly

[[F=T = I E I (= R TV, I N PV NI S

Cestovka- infarmacie
Holiday Tour -ponuka
holiday tour

Mika rejdova
Boksanska-last Minute
Plagat

Logo

zajazdi

hjghyu

M

Zobrazit
=34

|Sli=-] -

| Odsek

sddit

kS

Nord || X Skendit program
E

'deo Otvorel

Ul

¥ ¥ LYY Y¥Y Y YYUYEYEIETYTY W

‘,L:'] MoZnosti programu Word | |X Skonéit’ program Waord |

1aj po vypnt

Tladidlo Officu = UloZit = a vyberie



Zakladné zasady pre tvorbu dokumentov.

Pri tvorbe dokumentu je potrebné dodrziavat tieto zasady (postupne siich budeme vysvetlovat na
konkrétnych prikladoch):

1. Ak mame pripravenu $ablénu tak ju pouZijeme
2. Pisanie do dokumentu:
e Text piSeme bez stlacenia ENTER-u na konci riadku. Pocita¢ automaticky
ukon¢i riadok.
e ENTER stla¢ame iba ak chcem ukondit odsek, alebo chcem vynechat prazdny
riadok
e Na zvyraznenie textu na zaciatku riadku pouZivame odrazky a Cislovanie
e Ak chceme text usporiadat do stipcov, nepouzivame medzernik, ale
tabulatory alebo funkcie Tabulky
e Pri pisani dlhSich textov vyuZivame Styly
e Ak omylom vymaZeme text, alebo urobime inl neZiaducu akciu, tak stlacime
krok spat
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3. Po napisani textu je potrebné previest Kontrolu pravopisu
4. A na zaver text uloZzime.

Oznacovanie textu
Pomocou mysi:

1. Nastavim ukazovat mysi na zaciatok textu, ktory chcem oznacit a pri
stlatenom lavom tlacidle presivam na koniec ozna¢ovaného textu kde
tlacidlo uvolnim

2. Ak sa nachadzam s kurzorom v texte:

= Dvojkliknutie — oznaci slovo

=  Trojkliknutie — oznaci odsek

= Ctrl + kliknutie — oznaci vetu

= Shift + kliknutie — oznaci text od pozicie textového kurzoru (blikajicej
palicky) po mieste, na ktoré sme klikli.

3. Ak umiestnim kurzor mysi vliavo od textu

= Kliknutie — oznadi riadok
= Dvojkliknutie — oznacime odsek
=  Trojkliknutie — oznaci cely dokument



Pomocou klavesnice:

- Smerovymi Sipkami sa presunieme na zaciatok bloku a pri stla¢enom SHIFT Sipkami
presivame na koniec bloku, pripadne mézem pouZzit klavesy HOME, END, PgDn, PgUp

- CTRL+A oznaci cely dokument

- Oznacenie stipcového bloku — drzim ALT a my$kou oznaéime stipcovy blok

Presun a kopirovanie
Na krat$iu vzdialenost:

1. Oznacim blok

2. Presun — nastavim ukazovat na oznaceny text (blok) pri stlacenom lavom tlacidle
presuniem na pozadované miesto (na povodnom mieste nebude, bude iba na novom
mieste)
Kopirovanie — nastavim ukazovat na oznaceny text a pri stlatenom CTRL prestivam
oznaceny text za pomoci stlaceného lavého tlacidla (p6vodny text ostane na mieste
a vznikne presna kdpia na naSom mieste)

Na dlhsiu vzdialenost:

1. Oznacim blok

2. Presun — stlac¢im CTRL + X presuniem sa na pozadované miesto a potom stlac¢im
CTRL+V
Kopirovanie — stla¢im CTRL + C presuniem sa na poZadované miesto a potom stla¢im
CTRL+V

Formatovanie pisma.
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1. Vzhlad pisma — cez rozbalovaciu Sipku si vyberame tzv. font pisma z mozZnosti, ktoré
mi Word ponuka. Napisany text meni svoj vyzor podla vybraného Stylu pisma. Ak si
budeme vyberat nejaky font pisma, tak si treba hned vyskusat ¢i nebude zle
zobrazovat slovensky text obsahujici makéene a dizne. Niektoré fonty pisma poznaju
iba americké znaky.



4,
5.
6.

Velkost pisma — vyberam z ponukanych velkosti, ak chcem velkost ktora tam nie je,
napr. 13, tak do tohto polic¢ka iba dopiSem na numerickej klavesnici Cislo 13 a stlacim
enter

Zvadsit a zmensit Cislo — postupnym klikanim na tieto tlacidla sa pismo zvacsuje alebo
zmensuje o 2, vyuZiva sa ak neviem aku chcem presnu velkost textu a takymto
sp6sobom si vizuadlne vyberam vhodnu velkost textu

Tucné — zobrazi text hrubym pismom

Kurziva — zobrazi text zosSikma

Podciarknutie — zobrazi text podciarknuto

Rezy pisma — pod tymto nazvom oznacujeme skupinu tlacidiel 4,5 a 6. Tieto 3 tlacidla
mbzeme lubovolne kombinovat (mo6zem si volit kolko tlacidiel z tychto troch vyberiem, i
si naraz vyberiem 4,5,6 alebo 4 a 5, alebo 4 a 6 atd")

10.

PrecCiarknutie — zobrazi text preéiarknuty

Horny a dolny index — zobrazi text ako "™

alebo dolny index
Farba zvyraznenia textu — podfarbi oznaceny text ako keby zvyraziiovacom vybranej
farby

Farba pisma — zmeni farbu pisma z ¢iernej na vybranu farbu textu.

Formatovanie odseku
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Zarovnanie textu vlavo — text ktory je v riadkoch je na lavej strane rovno pod sebou
ale prava strana konci tam kde kon¢i slovo v danom riadku.

Zarovnanie textu na stred — text ktory je v riadkoch je pisany na stred

Zarovnanie textu vpravo — text ktory je v riadkoch je na pravej strane rovno pod
sebou ale lava strana konci tam kde kon¢i slovo v danom riadku.

Zarovnanie do bloku (zlava aj sprava) — text zarovna z oboch strdn pod seba, ale je

potrebné spravne pisat ENTER a SHIFT + ENTER.

Text piSem tak, Zze necham na Word, aby mi slova ktoré sa nezmestia do jedného

riadku automaticky prehodil do druhého. Ak vsak potrebujem riadok ukon¢it
predcasne (nemdam tolko slov aby zaplnili cely riadok), tak stlacim SHIFT+ENTER.



Word mi automaticky ukondi riadok Uplne na konci riadka tak, Ze vlozi vacsie medzery
aby som vyplnil cely riadok s tymto kratkym textom.
Ak koncim cely odsek (myslienku, logicky chcem oddelit ¢ast textu od zvysku textu),
tak vtedy stlacim ENTER.

5. Riadkovanie — nastavi vzdialenost riadkov od seba

6. Odrazky — nastavenie typu odrazky, umoziuje ¢lenenie textu

7. Cislovanie — nastavenie jednoduchého ¢islovania, umozZriuje ¢lenenie textu

Ukazky formatovanie odseku:
Zarovnanie vlavo:
L jsl j Ifjkla Ifj aljfkjak jfkljakfafa

jkdifkljkajlkfika kljf ajlk jklj alfa fljafkljfdd
jfdljdkifkdjlfkid ljk djlkif k

Zarovnanie na stred:

Djkdijlf akljj aljk d
ifklidkifid jdkif
fljdkfildjk jdI fk skif jIdjf k
ikdlkfj dI fij Idiflj

Zarovnanie vpravo:

Kjdflksjkl ska kj kidjk |
Kilf dikj jo kild kifl kdf jdI kjfd
fikdifjkdljfikdj

k kd15 dKlj fl Id kIfj dikfj ddk fd jdk

Zarovnanie do bloku (z prava zlava):

J fdkljia  kilk  fakl  jfklja  kifla  jkif  jlkaj Kklj  afikal jfklaj Ifkia  kIf akfi alkifa ki ajlf hlava
fdklajl  kfialiflk  akiff  alkif  Ikaj  kifia  Ikifl al  jflka  jkfl  jalkif  alif  Ikaj  fkljal  filajfkalfik  krk
jffla  fik alifk a6 jfla  kifl jal  jkj  akfd  jlifik  slif klaj fkaldj  fklj  aklif kjafjlka flka telo
fikdlajf kljal kiflof ua jfldja kilf jlakj fokajf klaj kfoja Ifkjakifjad jfka Ijf kajof nohy.

Riadkovanie:

Velkost 1,0

J dlja kljf dj alkj kifja klfj Ikja klj kfldj akfljd Ifjkalkjf klajlf kja Ifjkal jflaj fklaj flja kfjl ajkf Idajflkja kifja kfj akljfklajf Ikaj klfjalkfj alkjf klajlfjka
kfljalkfiklaj fklja kjfl sajkfl jakjf Ikjskflj slkfj lakjfljhfioheoifhr uhghohoa dhfoia fhoeh fofioh oih iofheuohfu ao fgufoua of gof gofge uogf eoug
fg

Velkost 1,5

J dlja kljf dj alkj kifja klfj Ikja klj kfldj akfljd Ifjkalkjf klajlf kja Ifjkal jflaj fklaj flja kfjl ajkf Idajflkja kifja kfj akljfklajf Ikaj klfjalkfj alkjf klajlfjka
kfljalkfiklaj fklja kjfl sajkfl jakjf Ikjskflj slkfj lakjfljhfioheoifhr uhghohoa dhfoia fhoeh fofioh oih iofheuohfu ao fgufoua of gof gofge uogf eoug
fg

Velkost 2,0

J dlja kljf dj alkj kifja klfj Ikja klj kfldj akfljd Ifjkalkjf klajlf kja Ifjkal jflaj fklaj flja kfjl ajkf Idajflkja kifja kfj akljfklajf Ikaj kIfjalkfj alkjf klajlfjka
kfljalkfiklaj fklja kjfl sajkfl jakjf Ikjskflj slkfj lakjfljhfioheoifhr uhghohoa dhfoia fhoeh fofioh oih iofheuohfu ao fgufoua of gof gofge uogf eoug

fg



Odrazky

Najprv vyberieme typ odrazky. Ak mi nevyhovuje Ziaden typ z ponukanych viem si definovat
(zvolit, vybrat) vlastnu zardzku. Idem do Panelu nastrojov do Casti pre Odsek, potom
vyberiem rozbalovaciu Sipku pri odrazkach a vyberam Definovat novu odrazku. Znak
odrazky vyberam Symbol. Potom z dialégového okna vyberam Pismo, cez rozbalovaciu

Sipku, ako Wingding a vyberiem poZadovany symbol odrazky. Potom stla¢im OK.
Budeme to skratene zapisovat:

P.N. 2 Odsek = rozbalim Odrazky - Definovat novu odrazku - Symbol = pismo: Wingdings

—>vyberiem odrazku
Automaticky napiSe odrazku a ¢akd kym zacneme pisat. NapiSem text a mam 2 moZnosti:

1. Stla¢im SHIFT+ENTER — posunie ma do druhého riadku, ale nenapise novu odrazku

2. Stlacim ENTER - presunie ma do druhého riadku a pred text napiSe novu odrazku
Ak chcem skoncit pisanie odrazok, tak 2-krat stla¢im ENTER.
Cislovanie

Postup ako pri odrazkach, len miesto odrazok bude davat ¢isla.



