Word 2007

pokrocilé puzivanie programu
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Word 2007 — pokrocilé pouZivanie programu

Popis prostredia
Word je textovy editor, pomocou ktorého sa daju vytvarat textové dokumenty akejkolvek velkosti a

rozsahu. Praca s Wordom na Urovni je dblezita pre vsetky pracovné zaradenia. Nie je umenie pisat, je

umenie sa s textom vediet ,,vyblaznit“ a poupratovat ho tak, aby nerobil nieco, ¢o nechceme.

S textom sa daju robit jednoduché, ale aj zloZitejSie veci. UlahCuje a urychluje pracu napriklad oproti

pisaciemu stroju.

Po spusteni programu MS Office Word 2007 sa ukaze graficky upravené okno, ktoré sa v mnohom [isi
oproti predchadzajucim verziam Wordu.
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Samotné rozloZenie okna je na prvy pohlad iné, pre ludi pracujucich s Wordom poprvykrat vyhodné,
no pre ludi, ktori prechadzaju na Word 2007 z predchadzajucich verzii, mozno trosku chaotické.

V kazdom pripade vsak ide len o prakticku skisenost s tymto novym vzhladom.

Word 2007 je Specificky najma tym, Ze vzhlad okna je pomerne tazko menitelhy, o moze byt pre
uzivatela velkou vyhodou, aby pripadné nastroje ,nestratil“. Ako je zrejmé z obrédzku, vrchnu ¢ast

okna tvori Titulny pruh, kde sa nachadza nazov dokumentu v ktorom pracujeme.




Word 2007 — pokrocilé pouZivanie programu

Na lavej strane sa nachadza Tlacidlo Office, ktoré v podstate nahradza prikaz Subor
z predchadzajucich verzii. Tu sa nachadzaju prikazy, ktoré su velmi casto pouZivané na pracu so

samotnym siborom: Novy, Otvorit, UloZit ako, Tlaéit, atd".
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Specifické ukladanie dokumentu.
Tu je na mieste spomenut velmi dolezitd vec ohladom ukladania dokumentov vo Worde 2007.

Standardnou priponou Wordu bola po celé roky DOC. Vo Worde 2007 je to pripona DOCX. V praxi to
znamend, Ze pokial uloZime dokument vtomto novom formadte, tak uZivatel pouZivajuci
predchadzajicu verziu Wordu nebude moct tento dokument otvorit. Preto sa odporuca ukladat

vytvorené dokumenty do formatu predchadzajucich verzii Wordu:

| U= Dokument3 -
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j tovi Ulozit képiu dokumentu

&; Dokument programu Word
I ] Ulozit dokument v predvolenom formate suboru.

)
J Otvorit

’I;‘ §gbléna programu Word
= Ulozit dokume o sablony. ktoru mozno pouzit na

Ovanie buducich dokumentav:

=

= e @ Dokument programu Word 97-2003

H Ulazit ako Ulozit kopiu dokumentu, ktora je plne kompatibilna s
programom Waord 97-2003,

w‘%’ | Ulozit ako (F1Z' R
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e Precitajte si informacie o dopinkoch na ukladanie do
inych formatov, ako je napriklad format PDF alebo XPS.

5i Pripravit 4 H‘i! Dalsie formaty

Ak cheete vybrat zo vietkych mozZnych typov suborov,
otvorte dialdgové okno UlozZit ako.
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Pod titulnym pruhom sa nachadzalo v predchadzajucich verzidch Wordu takéto Hlavné menu:

Stbor Uprawy Zobrazit WloZit Formét MNastroje Tabulka Okno Pomocnik

Toto je nahradené v novej verzii Wordu Skupinami pontk:
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Tieto ponuky su zobrazené jednotlivymi zdlozkami Domov, VloZit, RozloZenie strany, Referencie,

Kore$pondencia, Posudit, Zobrazit
Jednotlivé zdlozky teda obsahuju prikazy, ktoré st do danej zdlozky zaradené.

Domov Tu sa nachdadzaju prikazy, ktoré sa vo Worde pouzivaju najc¢astejSie. Teda praca

s kopirovanim, prilepovanim, formatovanim textu, praca s odsekom, Styly, ...

Vioizit V tejto skupine prikazov sa nachadzaju vsetky objekty, ktoré sa do textového
dokumentu daju vloZit. Je to napriklad tabulka, obrazky, kliparty, ale
nachadzaju sa tu ak prikazy pre hlavicku a patu, pre vloZenie textového pola,

ale aj nemenej dolezitych symbolov.

ord =
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Domov Viozit RozlozZenie strany Referencie Kore$pondencia Posudit Zobrazit Doplnky (7
|£] Uvodna strana ~ :] Elgl "l ) R = Hiavicka ~ A 2| Rychle casti v | Riadok pre podpis ~  JT Rovnica ~
_) Prazdna strana == B R 5| Pata ~ | WordArt ~ _SL Datum a cas £2 Symbol ~
= Tabulka | Obrazok ClipArt Tvary Obrazky Textové  _
¥= Zlom strany - v SmartArt [#] Cislo strany ~ || pole~ 22 *$d Objekt ~
Stran: Tabulky e Hiavicka a pata Text Symboly

RozloZenie strany  Vtejto skupine prikazov sa nachadza vsetko tykajuce sa vzhladu strany
samotného dokumentu. Natavenie okrajov, orientacie papiera, velkost, praca
so stipcami aso zlomami. Takisto sa tu da nastavovat velkost predvolenej

zardzky, alebo aj velkost medzier pred a za odstavcom.
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Tato skupina je urcend na zjednodusenu pracu sobsahom dokumentu,

Referencie
s poznamkami pod Ciarou, citaciami, na pracu s popisom obrazkov, alebo
tabuliek a takisto pre pracu s odkazmi potrebnymi pre vytvorenie registra.
fﬂ;\ H9-0 )+ Word2007.docx - Microsoft Word o m X
y Domov Viozit’ RozloZenie strany Referencie Korespondencia Posudit’ Zobrazit’ Doplinky (7]
[ 2 Pridat text ~ () Viozit koncovti poznamku Y ) spravovat zdroje | [ (] Viodit zoznam obrazkov N A 2, 2
= |2 Aktualizovat tabulku ABl AR Daliia poznamka pod diarou ~ | —¥ [ Styk Apa - j I Aktualizovat tabulku il# £ ‘J‘# =)
Obsah Viozit poznamku Viozit ..o § Vlozit . Oznadit Oznadit
T pod ciarou = Zobraz citaciu v ijjs'b“W"af'a 2% popis (#] Krizovy odkaz polozku citaciu
Obsah Poznamky pod ciarou Fl Citacie a bibliografia Popisy Index Zoznam citacii
Korespondencia K tejto skupine sa dostaneme pri préci s tvorbou obalok, menoviek (lepiek),
alebo pri praci s hromadnou koreSpondenciou.
é-, H9-0 )+ Word2007.docx - Microsoft Word TR
y Domov Viozit’ RozlozZenie strany Referencie Korespondencia Posudit Zobrazit’ Doplinky ©
=1 Obalky = '='_ 3B )
2l Menovky éj ‘dg =] Ri '
Spustit hromadnu  Vybrat r Zvyrazr =
koreipondenciu v prijemcov ~ 0 lucovacie Gty £ | ¢
Vytvorit Spustit hromadnu korespondenciu Zapisat a vloZit polia Ukazka vysledkov Dokoncit
Posudit Tato skupina je urCend pre pracu skontrolou pravopisu agramatiky,
s vkladanim komentarov, so sledovanim zmien a zabezpecenim dokumentu.
‘/U:-s\\ HA9-0 = Word2007.docx - Microsoft Word - m X
—j/ Domov Viozit RozlozZenie strany Referencie Kore$pondencia Posudit Zobrazit Doplnky ‘@)
4, zdroje informacii {4~ P | iL - 1]_‘, Vysledny so znackami  ~ " %% Odmietnut ~ 3 1 5
< Synonymicky slovnik & ‘_J | = ‘ j: 2) Zobrazit znacky ~ ﬂ ?} Predchadzajuca *j ‘ - _lﬁ
Pravopisa ., “8C Novy Sledovat Baloniky o Prijat o Porovnat Zabezpecit
gramatika 4 Prelozit 23] komentar —d zZmeny ~ - [B] Tabla revizii ~ 92 Daliia - dokument ~
Korektura Komentare Sledovanie Zmeny Porovnat Zabezpedit
Zobrazit Sluzi ako pomodcka pre iny typ zobrazovania dokumentov, pre skryvanie

a zobrazovanie pravitka, Struktdry dokumentu, ale aj na zmenu mierky

zobrazenia a prepinanie sa medzi otvorenymi oknami Wordu.

Zobrazenia doku

@\ d9-0 )+ Word2007.docx - Microsoft Word e
] =
Domov Viozit’ RozlozZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit’ Zobrazit Dopinky @
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S |5 obrys Mriezka Miniatiry & 1_JJ Dve strany S Usporiadat vietko | 3] — —
|RozloZenie|Zobrazenie na Citanie __ . Lupa 100 . Prepnut = Makra
pritlaci | na celd obrazovku (=] Koncept Panel hidseni o, =l Sirkastrany || 5] Rozdelit okna s Z
Zobrazenie alebo sknptie Lupa Okno Makra

mentov

I-|



Word 2007 — pokrocilé pouZivanie programu

Zakladnou ¢astou programu Word nie je slovo, alebo pismeno, ale Odsek, resp. Odstavec. Je to ¢ast

textu ukonéend ENTEROM. Velmi dobre to zobrazuje tlacitko, ktoré vyzera ako pismeno Pi. 9

Pomocou tohto ndstroja sa zobrazuje v dokumente vsetko, ¢o bolo pocas prace pouzité. Kde tvorca

pouzil Enter, Tabuldtor, kde je koniec strany, kde je koniec sekcie, zalomeny riadok, atd".

V prostredi Wordu 2007 je tento nastroj v skupine Domov v ¢asti uréenej pre Odsek.

(AN | )~ Dokument3 - Microsoft Word
=y
Domov Viozit RozlozZenie strany Referencie Korespondencia Posudit Zobrazit Doplnky
Calibri (Zak Jtext] v | AY AT || 28 = A= S| EE SE | |
Calibri (Zakladny text} 11 A A | [f==E3= ST A A ;.\aS:JCcD( AaBbCcDc AaBbCi
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Pohyb po dokumente

Charakteristickou sucastou textového dokumentu je pritomnost dvoch kurzorov. Jeden je kurzor mysi
a druhy je textovy kurzor, ktory ma tvar I. Obidva funguju nezdvisle od seba. Kurzor mysi slizi na
zaddvanie prikazov atextovy kurzor urcuje miesto, kde vlozite znak alebo kde sa v dokumente
nachadzate. Hoci funguju nezavisle, kliknutim mysky v texte dokumentu presuniete textovy kurzor na

hociktoré miesto.

Po dokumente sa pohybujete bud pomocou mysky, alebo kurzorovymi kldvesmi.

Pohyb po dokumente pomocou kurzorovych kldvesov

> 4 posuniete textovy kurzor o jeden znak doprava.
Ctrl+=> posuniete textovy kurzor o jedno slovo doprava.
€« posuniete textovy kurzor o jeden znak dolava.

Ctrl+€= posuniete textovy kurzor o jedno slovo dolava.

N posuniete textovy kurzor o jeden riadok hore.
\7 posuniete textovy kurzor o jeden riadok dole.
Ctrl + A posuniete textovy kurzor o jeden odsek hore.
Ctrl + W posuniete textovy kurzor o jeden odsek dolu.

Pohyb po dokumente pomocou ostatnych kldvesov

Home presuniete textovy kurzor na zaciatok riadku.

Ctrl+Home presuniete textovy kurzor na zaciatok dokumentu.
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End presuniete textovy kurzor na koniec riadku.

Ctrl+End presuniete textovy kurzor na koniec dokumentu.

PageUp presuniete textovy kurzor o jednu obrazovku smerom na zaciatok.
Ctrl+PageUp presuniete textovy kurzor o jednu stranu dokumentu smerom na zaciatok.
PageDown presuniete textovy kurzor o jednu obrazovku ku koncu.

Ctrl+PageDown presuniete textovy kurzor o jednu stranu dokumentu ku koncu.

Nastavenie strany
Predtym ako zaéne c¢lovek pisat, mal by si skontrolovat, ako ma nastavenu stranu, teda rozmery

priestoru, do ktorého vklada znaky, velkost okrajov atd"

Tieto nastavenia sa daju skontrolovat a zmenit tak, ze klikneme na nazov skupiny RozloZenie strany,
kde je mozné pohodlne nastavit Sirku okrajov, orientaciu strany, velkost papiera. Pokial by nam viac

vyhovovalo nastavenie strany cez klasické okno, tak mézeme 2x kliknut na zvislé pravitko.

Nastavenie strany

Okraje | Papier | RozloZenie

Okraje
Hore: 2,5¢cm e Dole: 2,5cm e
Y'avo: 2,5¢cm - Ypravo: 2,5cm e
Ma vazbu: Ocm - Umiestnenie vazby: Vl'avo v

Orientéacia

Ma vysku Ma Sirku

>

Strany

Viag stran: MNormélne v
Ukézka
PouZit' na: | Cely dokument v

[ ok ][z

Vkladanie znakov do dokumentu
Znaky su vSetky pismena, Cisla, symboly. Za znak sa povaZuje aj medzera, Ciarka, bodka — skratka

vSetko, ¢o vloZite do dokumentu.
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Na vkladanie znakov pouZivame klavesnicu, ktora ma niekolko Casti. V lavej, najhlavnejsej Casti sa
nachadzaju klavesy s pismenami, Cislice piSeme v pravej casti na numerickej klavesnici. Vsetky
klavesy, okrem pismenovych, s rozdelené na hornu a dolnu ¢ast. Horna Cast klavesov sa zobrazi iba
so sucasnym stlacenim klavesy Shift. Takisto to funguje s pismenovymi klavesmi. Bez Shiftu piseme
malé pismena aso Shiftom velké pismena. Pisanie makéefiov a dizfiov je velmi jednoduché, ale
mnohym ludom to robi znaéné problémy. Pri pisani je velmi dolezZité vSimnut si, aka klavesnicu
méame k dispozicii, teda akd je nastavena. Moze byt anglicka, kde sa makéene, dizne nepouzivaju,
dalej, nemecka, Ceska, slovenska atd. Prepinanie klavesnic mézete robit kliknutim na informaénd
listu na spodku obrazovky na skratku jazyka, teda SK, EN, CS... Takisto sa da klavesnica prepinat

klavesovymi skratkami, bud’ Alt+Shift, alebo Ctrl+Shift.

Text vkladdme na miesto, kde blika textovy kurzor v tvare I. Tento urcuje miesto, kde sa prdve

v dokumente nachadzame. Je to pre lepsiu orientaciu v dokumente, hlavne rozsiahlejSom.

Pri pisani dokumentu je rozhodujice to, aby dokument dostal takd podobu, ako si my
predstavujeme. A aby sa v pripade Uprav, ¢o najlahsie dal dokument upravit. Nato sllzia urcité casti
na pravitku s kombinaciou niektorych klaves. Prvym takymto nastrojom je vodorovné pravitko (to je
to nad textom ©). Na fiom sa nachadzaju 3 zarazky. Na lavej strane je to opacny trojuholnik, alebo
zarazka prvého riadku, ktorym sa nastavuje, kde sa zacina prvy riadok odseku. Pod touto zarazkou sa
na lavej strane nachadza aj zaradzka vyzerajuca ako doméek. Touto sa nastavuje, kde bude zacinat
druhy, treti a dalSie riadky odseku. Na pravej strane je jedna zardzka v tvare trojuholnika, ktord sluzi
na nastavenie konca odseku z pravej strany. Treba si pamaétat, Ze kazdy odsek sa da nastavit
samostatne. Po zadani enteru — teda prechodu do nového odseku, dochddza ktzv. dedi¢nosti

formatov. Ak nasledujici odsek chceme nastavit na pdvodné nastavenie, najjednoduchsie je urobit to

cez STYLY a tam ndjst prikaz na vymazanie formatovania.

Pouzitie zaraZok na pravitku.

:'-:‘1‘1‘|‘H'»-A'3:‘.‘4‘x‘5‘ N N R R RS t R R R C RS R O O s
| A &

Skusobny textnaukaiku pre pracu so zarazkami. Toto je text, ktory ma nastavenu
zaraiku prvehoriadkuna cca 2 cm. Takéto nastavenie zardZok sa pouZiva pre odsadenie textu, pre
zvyraznenie zaciatku odseku. Sobluboutuludiaasi z nostalgie na pisaci stroj pouiivajunapriklad 5

medzier, o je nespravne.
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Qe D B v|-1-|-2-|-3-|-4-|-5~l~5-l-w.-__.l.,;_g___-—.J"stat 0 i ) 1200 01300 140 0 2150 1 ST

Skusobny text, ktory je odsadeny zavej strany nacca 2 cm. Pouiiva sa prizvyrazneni
asti textu, kde napriklad citujeme, alebo chceme nanejaku East textu upozornit.
Ostatny text, zatinanormalne od 0.

Normalny text zacinajuce od 0.

Tentospdsob zarovnania textu sa da vyuiit napriklad pri pisani adresy na zaiatku dokumentu:

Janko Hrasko
Zelendcesta8
Rozpravkovo
876 54
LR S IRCRS B | I +4: 105l B el o7 r 8109110 b eqle 01200 0130 1 140 1 015 1 SIS
Skusobny text naukaiku pre pracu so zarazkami. Toto je text, ktory ma nastavenu zarazku dalsich
riadkov v odsekunacca 2 cm. Taketonastavenie zaraZok sa pouiiva pre odsadenie
textu, pre zvyraznenie dalsich riadkov v odseku. S oblubou tu fudia asi z nostalgie na
pisac stroj pouZivajunapriklad 25 medzier, o je nespravne a zbytoéne zdfhavé.l
7
Vyber textu.

Vyber textu znamena v fudskej reci vysvietenie, oznacenie textu. Robi sa za G¢elom Upravy, napriklad

kvoli kopirovaniu, vymazavaniu, zmene typu pisma, velkosti, atd’.

Existuje niekolko moznosti ako text oznadime. Zavisi od toho, aku cast textu chceme vysvietit.

V pripade, Ze je to jedno slovo, mdZzeme pouzit na jeho oznacenie dvojklik.

1 2 xklik !
Oznatenigslova’ Cenieslova

Pes, macka, opica Pes, macka, opica, k
Oznacenie vety. Oznadenie vety.
Toto i Totn je veta &islo jede

Pokial by sme chceli pooznacovat viacero slov, ktoré nie su pri sebe, teda na ,,preskacku” je potrebné

po oznaceni prvého, podrzat klavesu CTRL a klikat na dalsie.

Oznacenieslova.

Pes, macka, opica, kori.
\.
ST \

Oznacenie v:gty. \

Totojeveta” crp drzat
nestaci prie

Pre vysvietenie celého odseku sa pouziva 30j klik.
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Oznacenie odseku. 4 3 xklik )
Keby sa zndmkovali [udia podla toho, ako na vés ~a prvy pohlad zaujmu svojim vyzorom,

nasa susedka by mala by ¢istti nulu. Ked' ju stretnem, mam chut smiat sa, ale udrzim sa. Ju si
musi vsimnut kazdy, ked okolo neho prechéadza.

Oznacovanie textu, kde nevieme urcit, ¢i je to slovo, odsek, skratka je toho textu viacej sa pouziva na
vysvietenie prevazne myska a jej tahanie. Aj toto ma urcité pravidla. Finta spravneho oznacenia ¢asti
textu spociva v tom, Ze si treba iba uvedomit, kde je zadiatok textu, ktory chceme oznadit a kde je

jeho koniec.

Ked Anglicko zakladalo v sevemej Ameri  zaciatok ie, privazalo na pracu na
bavinikovvch, tabakovvch a rvzovvch : okov z Afrikv. Bavlnarsky
americky juh zil z prace tvchto otrokov| Najuhu sa rozprestierali bohaté latifundia (plantaze).
Neboli tu takmer ziadne tovame, virobne. Po roku 1776, ked americké kolonie ziskali
samostatnost a vroku 1783 zy*—* : nezavislost nad Anglickom, vznikli z 13 .-

tich americk¥ch koldnii Spojel koniec ,
Juh'v rimci Spojenych Stdtov SXBIOV “J'h-i‘lsevex“ predaval bavinu, cukrowii trstinu, rvzu,

tabak, a za to nakupoval priemvselné \J[(’robkj\‘, Kedze Ustava Spojenvch $tatov ponechala
viriedenie otrockej otazky na voli jednotlivim federalnvm $tatom, na americkom Severe

Ak teda vieme odkial pokial chceme text oznacit, chytime do ruky mysku a klikneme na zaciatok,
drzime lavé tlacitko a tahame mysku na koniec, kde lavé tladitko pustime. Nevsimame si pritom

farebné pozadie, ktoré nam vysvecujem postupne text.

Pokial chceme oznacit vsetok text v dokumente, pricom je jedno kolko ma celkovo stran, pouzijeme

klavesovu skratku CTRL+A.

Formatovanie textu.
KedZe uZ vieme text oznacovat, je dobré si povedat ¢o s oznaéenym textom. Mdézeme ho mazat,

kopirovat, premiestfiovat a v neposlednom rade menit jeho vzhlad, teda formatovat.

Akondhle oznadime nejaku Cast textu a prejdeme myskou o kisocek vyssie, objavi sa panel pre rychle

formatovanie obsahujuci ikonky, ktoré sa na formatovanie textu pouzivaju najéastejsie.

Obtianska vojna v USA _
Calibri Zak v 112~ A" A7 A- ;:

IEYV-A-EE

Ked Anglicko zakladalo v severnej B ivdZalo na précu na

bavinikowych, tabakowych a ryzovych plantazach Eiernych otrokov z Afriky. Bavinarsky
americkviuh 7il z prace tvchto otrokoy, Na iuhu sz rozorestierali bohaté latifundid (olantdze)

Dalsie druhy formatovania textu ako pisma najdeme pokial si klikneme na Sipku naznadujicu

odtrhnutie panela s nastrojmi pre formatovanie, ¢o spdsobi otvorenie klasického dialégového okna.

11
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ori (Zakladny text] v 12

~ A A
I U ~abe X, X* Aa~| P~

v‘,_ubt

A -

Pismo e
2 1 X 1 1 11 1 1 14
W) s+ 0120103 (R S TR SO BRCER -SCI I SCL X ISR S e RSO e [ R BOR 1 RO HRC -0t ey I RO R0

B . -
.. "
bavinikowych Pismo | Medziznakové medzery |

americky jub

Neboeli tu tak Pigma: ~ Rez pisma: velkost’
samostatnos +Z&Kadny text | |Obyéainé 12

americkych i +Madpisy Al 8 A

R +75kladny text | |Kurziva (9 g
Juh vrdmci § AdineKirnberg 1”{"? > et i?
ucné Kurziva

tabak aza t |Adorea [ |

abak, 2 za tq Adorea Semibold vl L iz __bd
vyriesenie of 7

Y o Earba pisma: ~ Styl poddiarknutia:

zrusili otroct Automaticky v| [Mieie) P

i&a a a i3 i

véak pracova| Efekty

priemyselne [ prediarknuté [[] Tiefiované [ Kapitalky

[ ovojito preciarknuté [ 5 obrysom [] vgetky pismena velké
Stary Juh [ Horny index [] Plastické [ skeyte
[] Dolny index [ wyryte

V dialégovom okne formatovania pisma je k dispozicii aj zaloZzka Medziznakové medzery. Tieto

zabezpeduju to, aby pismend vjednom slove boli od seba vzdialené urciti vzdialenost, ¢o je

pouzitelné v mnohych dokumentoch, napriklad pre nejaké menovacie dekréty, pre rozhodnuti

o prijati, resp. neprijati na stddium, atd. Postupuje sa tak, Ze sa po oznaceni textu sa dostaneme

podla predchadzajuceho postupu do dialégového okna formatu pisma a prepneme sa na zalozku

medziznakové medzery. Tu si v Casti riadkovanie (zle preloZzené) zadame z volby normalne, volbu

rozsirené a v poli¢ku vedla zadame o kolko bodov to chceme rozsirit. Tento postup ulahuje pracu pri

pisani takéhoto textu a pouZivaniu neprimeraného mnozZstva medzernikov.

AndreaVeresova
neprijimam
prijimam

menujem

12
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Formatovanie odseku ako celku.
Odsek je zakladnou castou textu. Je ukonceny enterom. Jeho formatovanie ako celku zodpoveda

odsadeniu, riadkovaniu a medzeram pred, resp. po odseku. V skupine prikazov Domov sa da v Casti

Odsek nastavit cez ikonku riadkovania vyska riadku. Naj¢astejsie sa pouziva riadkovanie 1,5.

I U ~abe x, %' Aav||®~ A~
Pismo i

.2...;...8..'1.,.2.|.3.,.
v v '

i Zakladnytext) v 112~ | AT A7|| &5 |32 - 4= - N ||EE

BT 9, Aa 1.1 Az 111 A 1111

A

| jednoduché riadkovanie
apatie, wyolane ocdmietanim vraca

prevahy Juzanly v Kongrese a radika
stupriovalo a zaéalo kulminovat vr. 1
neuznali juzanskeho guvernéra a zvo
guvernérov a 2 hlavné mesta. Slabos

= =iz S fiNadpis1 T Nadpis2 7 Nadpis3 fNadpis4 - Zmenit
— styly -
0Ods 10 | Styly F
3
B3 1,15 I-lz'|-13-|-14'|'1S'|-Q'!'17'I'18'
v |15
2,0
2,5 abolicionistami, stratou
3,0 na Severeina Juhu, sa

Moznosti riadkovania...

< =

Pridat medzeru pred odsek

Pridat medzeru za odsekom

oriu — Kansase. Povstalci
2 vlady, dvoch
ztriestenej medzi Sever a

Juh, sa prejavila vjej neschoplwsti n

eco podniknut. VKansase vypukla krvavé obfianska

vojna. Nésilie v Kansase vyvolalo vo Washingtone zdri\f%dl riadkovanie 1,5 ’

Vléda prezidenta Buchanana {demokrat) si velmi gj;gl;odila u voli¢ov svojim tvrdohlavym

presadzovanim ,juzanského” Kansasu a pripravila sa o $ancu na opitovné zvolenie.

V skupine prikazov RozloZenie strany je mozné nastavit medzery pred a po odseku. Pouzivaju sa

namiesto prazdnych riadkov. Prazdne riadky, resp. odseky v texte pri jeho upravovani rozhadzuju

text.
Viozit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit Zobrazit Doplinky

[ Orientacia ~ ¥= Zlomy ~ \A] Vodotlaé ~ Zarazka Medzery

13 Velkost v ¥ Cisla riadkov ~ || ¥ Farba strany ~ : = :i Pred: 12b =
raje __ . U : g |5 -
v == Stlpce ~ bc Delenie slov ~ Q Oramovania stran v | a=Po 12b % 3 ov

Nastavenie strany i Pozadie strany Odsek F] Usporiadat
1-2-1-1-1-%---1-|-2-|-3---4|E RKEENEFE AN R T R N O St o ey
' ' ' . ;

Poprvej-vainej-krizeprili-est
Harper's-Ferry:V-¢ase-kansaskych-nepokojov- otriasol-Uniou- velky- stidny: proces-s-Dredom-
Scottom,-Eernochom-z-Missouri.-V-marci-1857-Najvyssi-sid- USA-neuznal-Scotta-za-

e-dve-—sudny- proces-s:Dredom-Scottom- a-Brownov- utok-na-

slobodného-a-uvrhol-ho-naspét-do-otroctva, -priéom-argy

gt medzera pred a po
nemusf-povaiovat'-za-prévoplatné-udelenie-sloboﬁx;et’roko o

P g
y-

Scott-sa-totiz: prestahoval-naspét-z-lllinois-do-Missouri,kde-platilo-otroctvo.-Mnoho- fudi-sa-s
uzasom-pytalo:r, Ake:jevébec-moing, - ze-uz-razslcbodny- élovek-je-znovu- otrokom?*:

Rozsudok:Najvyssieho-sidu-rozdichal-opét-véine-medzi-Severom-a-Juhom.-Brownov- Gtok-ich-

speéatilrllfJ prazdny riadok, odsek b
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Predstavme si situdciu, ked sme k dispozicii dostali naformatovany dokument, to znamena, Ze niekto
v fiom poufzil napriklad iny typ pisma, ako sa paci nam, inu velkost, kde-tu v texte pouzil tu¢né pismo,
kurzivu, alebo podciarknuté. Takisto je zmenené zarovnanie v texte, riadkovanie, napriklad aj
odsadenie textu. PretoZe chceme dokument upravit po svojom, najprv sa potrebujeme zbavit
existujuceho formatovania. Toto vykoname tak, Ze si oznacime cely text acez skupinu prikazov

Domov v Casti Pismo najdeme ikonku pre vymazanie formatovania.

‘L"-"\ = )~ Dokument3 - Microsoft Word
-
— Domov Viozit RozlozZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit Zobrazit Doplnky
Py S = -\ = i—  i—
il Catibri Zékiadng tet) _~ |11 A _ = ? AaBbCcDe || AaBbCcDc AaBbCi
7 |B I U - sex, X Aa- T-A-IE=E=EEE]D 7 Normalny | T Bezriad..  Nadpis 1
Schranka = Pismo la Odsek F Styly
—/ )

7 v v/ -
Odrazky a cislovanie
Odrazky sa pouzivaju pri tvorbe zoznamov. Su 3 druhy zoznamov:
a) zoznam, pri ktorom nezdlezi na poradi jeho poloZiek, tzv. odrazkovy zoznam
b) zoznam, pri ktorom zaleZi na poradi poloziek, tzv. Cislovany zoznam
c) zoznam, pri ktorom rozoznavame jeho jednotlivé Urovne, tzv. viacUroviiovy zoznam

Vo vsetkych troch pripadoch sa vyuZiva vo Worde 2007 skupina prikazov Domov a ¢ast Odsek, kde

najdeme 3 ikonky:

L-L_. = B s Dokument3 - Microsoft Word
-/
— Domov Viozit RozlozZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit Zobrazit Doplnky
Calibri {Zak! A - - S o 3 s=||A
Calibri (Zakladny text} 11 A A |-.- |LHHT‘ AaBbCcDc|| AaBbCcDc AaBbC‘
7 B I U -abex, X Aa"||®- A~ |E = ===~ | I rnomainy | 1Bezriad..  Nadpis1
Schranka ™= Pismo i Odsek F Styly
= 4
Odrazky
ERSeN 5 2 N \
ligri (2akladny text) "7 11 Al AaBbCcDe | AaBbCecDe AaBbCi AaBbCc %
I U ~abe x, X' Aa||¥~ A T Normalny | T Bezriad..  Madpis1 Nadpis 2 < ;2‘,?”
Styly
Pismo Styly
ribezle e ribezle A odrazky ’
egrede o egreie 7
maliny ¢  maliny£
ternice e (ernice
jahody e jahody
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Cislovanie

v Viozit RozlozZenie strany

Lalibri (Zakladny text) ~ 11

B I U -abe x, X Aa~||¥~ A
Pismo

uvod

analyza

jadro
zaver

- || A AT 2

]

Referencie

Korespondencia

Posudit

i AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc
i Nadpis 1 Nadpis 2

b B

Zobrazit Dopinky

i Normalny | T Bezriad...
St
. Cislovanie '
uvod 7
analyza ~
jadro
zaver

_ Zmen

%

ityly

Viacuroviovy zoznam

Predtym, ako chceme vytvorit viaciroviiovy zoznam, musime si urcit dopredu, aky chceme pouzit. To

si urc¢ime tak, Ze si klikneme na prislusna ikonku v skupine prikazov Domov v ¢asti Odsek. Akonahle

sme sa rozhodli pre nejaky druh viacuroviiového zoznamu objavi sa €islo jedna. NapiSeme text, ktory

predstavuje hlavnu uroven zoznamu.

ori (Zakladny text} ~ 11

I U ~abe % 3 Aav||¥~ A~

Pismo F]

- | AT 2]l (==

AaBbCc
Madpis 2

AaBbCcDc

i Bez riad...

AaBbCcDc

i Normalny

AaBbC:

Madpis 1

_ Zmenit

A

styly =
F]

1. Slovensko

1.
2,

Slovensko

1. Slovensko
1.1. Martin
1.2. Nitra

2. Cesko
2.1. Brno
2.2. Olomoud|

Potom zaddme enter, ¢o spdsobi prechod do dalSieho riadku a tym aj vytvorenie 2. bodu zoznamu,

kedze ale chceme druhy bod zmenit na podudroven, ¢ize €islo 1.1, pomocou ikonky pre zviacsenie

zarazky znizime droven. Naopak, ked dopiSeme danu droven v nasledujucom riadku, z obrazka 1.3

dame pomocou ikonky pre zmensenie zarazky Groven zoznamu na vyssiu, v naSom pripade 2.
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Styly.

Pri tvorbe sa ¢asto pre ulah&enie prace vyuzivaju tzv. $tyly. Styl je sihrn nejakych formatov, ktoré sa
zapnu na jedno kliknutie. Vyhodou stylov je to, Zze my ako pouzivatelia Wordu si nemusime pamatat
aké formaty sme kde poutzili, pokial pouzivame styly, Word si pamatd vsetky formaty, my uz len
klikdme na nazov $tylu. Dalsou nezanedbatelnou vyhodou pouZzivania §tylov je, ze napriklad nadpisy
v dokumente vyzeraju rovnako ateda cely dokument pésobi jednotne. Vo Worde 2007 je priamo

v skupine Domov samostatna ¢ast s nazvom Styly.

= B s Dokument3 - Microsoft Word

Domov Viozit RozlozZenie strany Referencie Korespondencia Posudit Zobrazit Doplnky

Calibri (Zakladny text} ~ 11~ | A" A7 |4}

AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBb

fi Normalny | T Bezriad... Madpis 1

7 |B 1 U - aex. X Aa - A

Schranka ™= Pismo i Odsek

=1 .

Tu sa vyberaju Styly na formatovanie. Tie Styly, ktoré Word ponuka ako predvolené, sa nazyvaju

Nadpis1, Nadpis2, Nadpis3, a zvacsa stacia pri praci s dokumentmi.

Tvorba obsahu
Obsah v dokumentoch, najma tych vacsich, je jednou z délezitych sucasti. Upovedomuje Citatela

o tom, kde sa nejaka kapitolka nachadza. Jedna moznost ako si vytvorit obsah v dokumente, je
niekde si na papieriky povypisovat, kde sa aky nadpis kapitoly nachadza. Toto je ta zlozitejsia
moznost. Vo Worde existuje funkcia, ktord nam za par sekund vytvori obsah dokumentu.
Podmienkou je mat v dokumente pouzité Styly. Napriklad, nech su vSetky nadpisy naformatované
$tylom Nadpisl1. Potom stadi prejst na skupinu prikazov Referencie a hned' prvy prikaz zlava je Obsah.

Po rozkliknuti si mé6Zeme vybrat aky druh obsahu chceme vytvorit.

RozioZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit Zobrazit Dopinky

.39 Spravovat zdroje “j £ Viozit zoznam obrazk
U3 Sty APa ~

;9 Bibliografia ~

1 [z VIoZit koncovti poznamku

AR Dalfia poznamka pod diarou ~
ViozZit poznamku
pod ciarou

EAuomati(kétabulkal I S R T TS TR T O

| obsan
|| Nad

| Automaticka tabulka 2

Obsah ravého spésobu stravovania mézeme podakovat americkému

Placpis § ' Vi, Ako tridsatroény upel vazkim oblickovim ochorenim a

, md. Sam dlhy¥ €as studoval svoju chorobu. Skumal chemické
ze sa skladd z 80%c zdasadit¥ch a 20%5 kvsl¥ch prvkov. So
i stravu. jedol prevazne zasadotvorné a menej kyselinotvomé
| vi'sokim obsahom sacharidov od potravin s vvsokim
suveritelné. Oddelenim a spravnymn zloZzenim jedadl sa mu
thorobu obliciek

4+ [Aatraviacich procesov tele ¢loveka

E3< odstranit obsah L. Pomocou trdviacich 3tiav a enzimov. ktoré si produkované

xa sa potrava rozkladd na mensie stavebné latky. ktoré sa mozu

=3 S IrANSPOITOVAT NapPr. Z TenKeno ¢reva do pecdene. Telo ldatky pouzije na stavbu tela ( bielkoviny).
- na ziskanie energie ( tuky, sacharidy). ziskanie vIzivny¥ch latok a dalsich procesov. Bez

‘ | viezit obsah.. li problematiku oddelenej stravy si podrobnejsie vvsvetlime
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KedZe v dokumente sme ,akoze“ pouzili styly Nadpis 1, velmi rychlo sa nam vytvori obsah

dokumentu.

Hlavicka a pita
V dokumentoch sa ¢asto vyuziva hlavitka a pata dokumentu. Je to ¢ast dokumentu, ktord sa opakuje

na vSetkych strandch. Je umiestnend v priestore horného a dolného okraja a preto si tento priestor

treba zobrazit. Toto zobrazenie sa uskutoéfiuje pomocou skupiny prikazov Vlozit.

V ponuke Vlozit klikneme na Hlaviéka, alebo péta, podla toho, ¢o potrebujeme vyplnit.

/ D = 1 TN 10_hlavicka a pata.docx - Microsoft Word
o
Domzloz’enie strany Referencie Korespondencia Posudji it Viyvojar Dopinky
[£) Uvodna stran® - 3 Elgl @ }j ii Qpprepojenie = Hiavicka '] (A l 2 Rychle casti ~ |2 Riadok pre podpis ~ | JT R
[ rall R =
] Prazdna strana e A ZTaloZka Nystavans—" el |

Tabulka | Obrazok ClipArt Tvary Obrazky Graf 7]

Y= Ziom strany v SmartArt ') KriZovj odkaz ||| Prazdne
Strany Tabulky Tlustracie Prepojenia Iy
2"""'5"‘1.K'2"'3'|'4"‘5'|'E\'1'T'I'8~I‘ [Zadajie texi]
! ' ' \ ! ! '

Prazdne (tri stipce)

[Zadjte tex1] [t sext] [Zadujtc sex1]

FKROWLINGOVA

. ’ Abeceda
Harry Potter - a kimen mudrea

[Zadajte nadpis dokumentu]

Kapitola prvni

Chlapec, ktery zistal nazivu

Pan a pani Durslevovi z domu &islo étvii v Zobiulici vz
ano, dékujeme za optani. Byli opravdu posledni. od koh
nebo zahadného, ponévadz takové nesmysly zkratkaa d
Pan Dursley byl feditelem firmy jménem Gnmnings. kte I
kter?y nemél malem zadny krk, zatomél velice dlouhy k]
méla skoro dvakrat del$inezjinilidé, coz sejivelice ho
slidila, co se d&je u sousedi. Durslevoyi méli malého 5]
to byl ten nejiizasnéjsi chlapecna svété.

Durslevovi méli viecko. co si pfili, pfesto viakmélii sv
neodhalil. Méli strach, e by to snad viibec neptezili, kdy
Potterova byla sestra pani Durslevové, uz nékoliklet se ¢

Bocna Ciara

= | Upravit hlavicku

; af

Je mozné si vybrat z predvolenych Stylov hlavicky, resp. paty, ¢o je asi najrychlejsi spdsob yvtvorenia
hlaviéky a paty. Pokial si, ale nevyberieme, mame k dispozicii Upravit hlaviéku (patu), o ndm zobrazi
priamo priestor hlavicky, ostatny text zbledne. Objavi sa v hornej ¢asti novy panel s ndzvom Nastroje

hlaviciek a piat, kde su nastroje na pracu s hlavickou a patou.

[ TIE, 10_hlavicka a pata.docx - Microsoft Word Nastroje hlaviciek a piat - B9

Domov 3t ReslaZenie strany Referencie Karespondencia Posudit’ Zobrazit Vyvojar Dopinky Navrh

5 Hiavicka ~ " [ Rychle casti~ i 5 Predchadzajuca sekcia Iné na prvej strane 3+ Hlavicka zhora: 1,25 cm
|5 Pata ~ O [8] obrazok o » Dalsia sekcia ROzNe parne a neparne strany | k= Pata zdola: 1,25 ecm
v, Datum na Prejst 4 . Zavriet
[#) Cislo strany ~ acas (8] ClipArt U na patu <2 Prepojit s predchadzajucim || [¥] Zobrazit text dokumentu 2] Vioiit tabulator zarovnania hlavicku a patu
Hlavicka a pita 4 Navigacia Moznosti Pozicia Zavriet

2'|'1'|'§‘|‘l‘\'2'\'3'4'4"'5'|'S'|'7'|'§_'|“3‘|‘lU‘|'11'\'12'K'13'4'14'|'15'|'§-'|'Iﬁ‘|'ls'|'

2 Howda |~ TRROWLINGOVA
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Poznamka pod c¢iarou

Vel'mi ¢asto sa v dokumentoch stava, Ze pouzijeme nejaky vyraz, alebo slovo, ktoré nam ako tvorcom
zname je, ale Citatelovi zname byt nemusi. V takom pripade su dost uzitoéné poznamky pod ciarou,
pretoze nemusime vysvetlovat vyznam slova priamo v texte. Kazda poznamka pod ¢iarou sa sklada
z dvoch casti. Jednou je oznacenie slova v texte (to je vacSinou Cislo) a druhou je samotna vysvetlivka,
ta sa nachadza zvicsa pod textom, na konci strany. Uzivatelia skusaju tvorit poznamky pod Ciarou
manualne, teda daju Cislo za dané slovo a nakreslia Ciaru, kde napiSu vysvetlivku. Problém je najma
v tom, Ze uzivatel musi davat pozor na poradové &islo poznamok, musi davat pozor nato, na ktorej

strane sa nachadza inkriminované slovo a na ktorej sa nachadza vysvetlenie. Je preto jednoduchsie

vkladat pozndmku pod ¢iarou jendoduchsie.

SlZi na to skupina prikazov Referencie. V prvom rade treba kliknit tesne za slovo, ktoré
potrebujeme vysvetlit. Prepneme sa do skupiny prikazov Referencie a ndjdeme tam prikaz VloZit

poznamku pod ¢iarou.

Viozit RozlozZenie strany Referencie Korespondencia Posudit Zobrazit’ Viyvojar Doplnky

text ~ \(;) Vlozit koncovu poznamku (A} Spravovat zdroje ] VlozZit zoznam obrazkov
| AB' N 8 , J ‘j.p, ) 2 ﬂ J ﬂ+“
izovat tabulku AB} Dalsia poznamka pod ciarou v gt g Styl: APA v } t
Vlozit poznamku VioZit ) : ViozZit o Oznacit
pod diarou Zobra 5 citaciu~ g Bibliografia ¥ popis L] Krizovy odkaz polozku
h amky pod ciarou ] Citacie a bibliografia Popisy Index
o
RS0 0 B0

I S T S SR T AU SRS TR JCSY ST L e AN N S N SCU T | © SCHNL I S e = TR NP - O e R Ry oo o
%ozna'me rozne delenia farieb, ale najcastejsie sa delia na primame, s/ ‘ ‘
Primame: zltd, ¢ervena. modra. Sekundame: oranzova, fialova, zelen kurzor nastavime
Tercidme: zltooranzovi, oranzovocervena, purpurovi, indigo, twi¥s tesne za slovo, ktoré
> chceme vysvetlit

Z iného pohl'adu sa delia farby zase na chromatické “achromatické a
Chromatické: farebné. Achromatické: biela, ¢iema, odtiene sedegj
Tomena farhy: miesané chramaticks farhy: s achromatickimi

Hned po zakliknuti tohto prikazu sa objavi v spodnej Casti strany malé Cislo a Ciara s blikajucim

kurzorom, kde napiSeme vysvetlenie.

Z iného pohladu sa delia farby zase na chromatické!, achromatické a lomené farby.
Chromatické: farebné. Achromatické: biela, ¢iema, odtiene sedej
Lomené farbv: miesané chromatické farbv s achromatickimi.

Usporiadanie farieb

! Chromatické farby s
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Na paneli sa méZzeme rozhodnut, ¢i chceme, aby vysvetlivky fungovali ako Poznamky pod ¢iarou
umiestnené na konci strany, alebo hned pod odsekom, ale ako Koncové poznamky na konci
dokumentu. Dalej si méieme vybrat spdsob oznadenia jednotlivych pozndmok. Najjednoduchsie aj
pre lepsiu orientaciu v dokumente je ponechat Cislovanie a priebezné. Teda znamena to, Ze stadi iba

vloZit poznamku pod ¢iarou a ni¢ viac s tym nerobit.

Ak uZz vdokumente mame poznamky, tak sa vtexte objavi Ciselko, ak nan ukazeme, tak v takej

bublinke rovno vypise Word, o je to zac.

Pozndmka pod ¢iarou sa tak ako jednoducho vklada, da sa aj jendoducho odstranit. Stadi vymazat
prislusné malé ciselko pri vysvetlovanom slove priamo v texte. Tym sa zbavime aj poznamky pod

Ciarou, cely text, tesa vietky ostatné pozndmky pod ciarou sa precisluju.

Hromadna korespondencia
Dévodov pre pouzivanie hromadnej koreSpondencie pri svojej praci je hned niekolko. V prvom rade

Setri Cas a Uprimne povedané aj nervy uZivatela. PouZiva sa v situaciach kedy je uzivatel nuteny
vytvorit niekolko dokumentov, ktoré budu vyzerat rovnako, len kazdy bude obsahovat napriklad inu
adresu, teda obsahovo sa nemeni, len prijemca sa meni. Predstavme si, Ze potrebujeme vytvorit
napriklad 500 pozvanok. Tieto pozvanky budd rovnaké, len budeme musiet vidy, ked jednu
vytla¢ime, zmenit adresu komu je uréena. Takychto 500 pozvanok by trvalo vytvorit asi tak 2 dni.

Hromadna korespondencia umoZriuje vytvorit takyto pocet pozvanok za niekolko sekind.

Ak chceme vyuZit hromadnu korespondenciu, musime mat k dispozicii dokument, ktory obsahom
zodpoveda nasej poziadavke a musime mat k dispozicii aj tabulku, v ktorej s pekne povypisovani
[udia, ktorym sa tato pozvdnka ma poslat. Tato tabulka sa v re¢i Wordu vola Zdroj tdajov. Na tento
ucel sa pouziva tabulka vytvorend vo Worde, alebo v Exceli, alebo v Accesse. NajvyhodnejSie je

pouzivat nato tabulku vytvorend v Exceli.

V kazdom pripade, podmienkou je, aby tabulka, v ktorej mame jednotlivych napriklad prijemcov, bola
pisana od zaciatku dokumentu, hned od prvého riadku, nie od druhého, teda od bunky Al. Dal$ou

podmienkou je, ze prvy riadok musi obsahovat informécie, ¢o sa v stipcoch tabulky nachadza.

~

A B C B) E E G
1 Titul lMeno Priezvisko Ulica lesto PsC aly
2 Mar Janka Horvathova Jesenskeho 14 Bratislava 845 45 a
3 Ing Gabika Petrekova MNova 18 Bratislava 821 01 a
4 [MUDr Varta Pivkova Lesna 14 Bratislava 855 01 a
5 JUDr Zuzka Florianova INa kagtieli 10 Bratislava 82100 El
6 [Ing Danka Vitekova Javorova 9 Bratislava 822 00 a
7 |Mgr Janka Forgonova Chrobakova 16 Bratislava 812 12 a
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Nastroj hromadnej korespondencie spustame cez skupinu prikazov KoreSpondencia. Na jeho

ikonkdch stlagime tlaéitko Spustit hromadnu kore$pondenciu.

Menovky

ie strany Referencie Korespondencia Posudit Zobrazit Viyvojar Doplinky
Spustit'hromadnd Viybrat
korespondenciu 7/ prijemcgy- £ L
@ Zapisat a vloZit polia Ukazka vysledkov Dokondi

el ¥

—1 | E-mailové spravy B:ovc6 718109 1100 1o f1e ) 120 1 130 0 140 1 <150 1 o Ao
=1 Obalky [

| Stitky ‘

o et wiwisivieisivieininioieieieieieieiels]
L}; Normalny dokument programu Word

__:j Sprievodca krokmi hromadnej korespondencie...

i

Ing. Janko Hrasko
Pod mostom 16
Rozpravkovo

81101

F@@@ﬁ@@@

G

V prvom kroku si vyberieme, ¢o chceme vlastne robit. Ci vytvorit listy, emailove spravy, Obalky,

Stitky, atd. Pokial by sme si vybrali emailové spravy, tabulka musi obsahovat stipec, kde budu

vypisané emailové adresy prijmecov, aby to davalo zmysel.

Dalgie kroky pokracuju v smere doprava. Teda da

$im krokom je vybrat prijemcov. To znamen3, Ze

prislusny dokument sa prepoji s tabulkou, zoznamom prijemcov. Musime vediet, kde mame tabulku

uloZenu.
E;v, = )~ HK2Pozvanka.docx - Microsoft Word
-
-~ Domov lozit Referencie Korespondencia Posudit Zobrazit Viyvojar Doplinky
|=3] Obalky =
2| Menovky 5" [
Spustit’ hromgdnud
koresponden 1l
Vytvorit Spustit hron e BTeat novy zoznam... ét a vlozit polia Ukazka vysledkov Dokoncit
| novy -
121 | Poudit existujuci zoznam... [: 7 08 109 10100 111 1120 1 130 1t 140 1 150 1 ¢ ARSNGB
|85 Vybrat z kontaktav programu Qutlook... [
~
: @ Ing. Janko Hrasko @
. @:}' Pod mostom 16 g
gz Rozpravkovo @
~ 81101 g:g
% 4%

Pokial teda mame tabulku uloZenu v poditadi, tak zaklikneme moZnost PouZit existujici zoznam.

Pokial pouzivame na prepojenie tabulku excelu, tak sa objavi po vybrati suboru dialégové okno, kde

sa rozhodneme, ktory harok z prislusného siboru mame pouZit. Pre vysvetlenie, sibor excelu mbéze
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obsahovat niekolko harkov, kde na kazdom je zobrazené napriklad jedno oddelenie, alebo v ramci

univerzity jedna fakulta a tam napriklad zoznam zamestnancov.

Spustit hromadnu  Vybrat U
korespondenciu v prijemcov ~

Vytvorit’ Spustit hromadnu korespondenciu

&g

] Riat
i Vio
Zapisat a vloZit polia

© 41 cBc 1B 1 F 18 |9-

Ukazka vysledkov

| o100 1 cd1r ) 20 0 0130 0 014 0 150 1 SO

H Sy (1 R
Domov Viozit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit Zobrazit Vyvojar Dopinky @
|=3 Obalky ;\' ‘r=" =] Blok pre a E “> 7l
2] Menovky = 3 i g

Dokondit

ete

Vyber tabulky

P o

XLAG

Pozvanka

% @ Mazoy Popis  Zmenené Vytvorené Typ g

: 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE

T m Héarok2$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE @
@ Héarok3$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE @
2] < £
g Prvy riadok ddajov obsahuje hlavicky stipcov Q

o - A ¢4 T, TRt BRI T Xoolonaio Too H 1 Saal

Po tomto kroku sa presunieme o tlaéitko dolava, kde je prikaz Upravit zoznam prijemcov, kde chce
Word od nas upresnenie, ¢i chceme niektorych ludi vylucit, skratka nam v tabulke ukaze zoznam
vSetkych prijimatelov z harka, ktory sme si vybrali v predchadzajiucom kroku. Tu sa daju udaje

pohodlne zoradovat, filtrovat, hladat, ...

Viozit RozloZenie strany Referencie Korespondencia Posudit Zobrazit' Vyvojar Doplnky
:.‘ ’=‘ 1‘8=‘I/_I/‘ 2 Blok pre adresu 2 & [H 41 [ » bl ‘ i‘
= g ! 3 Riadok s pozdravom 23 v Hiadat prijemcu e
Lstit hromadnu ~ Vybrat| Upravit zoznam Zy i e R i % j A ; Dokondit}
espondenciu ~ prijemcoy prijemcov Flucoy salia @a Vlozit zlucovacie pole » 2] 2 Automaticka kontrola chyb || & zii¢it o
Spustit’ hromadnu korespQndenciu Zapisat a vlozZit polia Ukazka vysiedkov Dokoncitf

.-2..-1...5-.

Prijemcoyia hromadnej koreSpondencie

Toto je zoznam prijemcoy hromadnej koreSpondencie. Ak chcete do zoznamu nieco pridat’ alebo ho inak menit, pouZite nizsie
uvedené moZnosti. Prijemcov hromadnej korespondencie méZete pridavat’ a odstrafiovat’ pomocou zatiarkavacich poliok.
Po dokonceni zoznamu Kliknite na tladidlo OK.

Zdroj Gdajov
adresy. xlsx
adresy. xlsx
adresy.xlsx
adresy.xlsx
adresy.xlsx
adresy.xlsx
adresy.xlsx
adresy.xlsx
adresy. xlsx
adresy.xlsx
adresy.xlsx

advacu viev

<

Priezvisko

Petrekova
Pivkova
Floridnova
Vitekova
Forgonova
Yakulova
Murkova
Bélousova
Petrovic

Adamek
Wy an il

LI |IKIR

Horvathova

Gabika
Marta
Zuzka
Danka
Janka
Zuzana
Zuzana
Marta
Juraj
Peter

R E

Bratislava
Bratislava
Bratislava
Bratislava
Bratislava
Bratislava
Bratislava
Bratislava
Mitra
Trnava

Trmaus

Mova 18
Lesna 14

Ma kastieli
Javorova &
Chrobakov
Jarna 16
Klampiarsk:
Juind 16—
Studencho
Pekna cest 7

Rakanicl 3 -7

Zdroj ddajov

Upr,

It zoznam prijPmgoy

o
&
&
&
£
£
&
&
£
£
&
&
&
&
£

[
| adresy.xlsx

41 zorad...
¥ Filtrovat...

£ Hradat’ duplikaty...

¢ Hi'adat’ prijemcu...

=

El Overit’ adresy...
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Tymto krokom je dokument Wordu prepojeny s tabulkou. V dalSom kroku nam teda ostava

zabezpedit, aby Word vytvoril tolko dokumentov, kolko mame ludi v zozname prijimatelov. V praxi to

znamen3, Ze treba na miesto, kde chceme vytvorit napriklad adresu, teda nieco, ¢o sa v kazdom

dokumente bude menit, vloZit tzv. zluéovacie polia. To sa robi tak, ze ked' mame vytvorenu ,,vzorovu

adresu”, tak ozna¢ime napriklad meno a cez tladitko VloZit zluéovacie pole sa objavi na danom

mieste nazov prislusného stlpca v zobacikoch <<meno>>.

mcov v prijemcov zlucovacie polia adresf pozdravom pole~

Zapisat] Titul

Meno IR VR R E RIS RS R v e T

[}

Priezvisko

Ulica

RIS,

e
e
e
e
3
i3
3
e
e
e
i
o

IngHraéko
Pod 1ire 16

&
G
or
&
g Rozpravkovo
Gr
G
B
G
&

81101

Pozvanka

LR

I

E strany Referencie Korespondencia Posudit Vyvojar Dopinky

= . - 3 Pravidla ~ ey K 4|1 (| i
@B g4 = = “ <
& @ - < :NVlapovanie poli 7] Hladat prijemcu

brat  Upravit zoznam Zvyraznit Blok pr¢’ Riadoks |VlIoZit zlucovacie Dokondit

2, Automaticka kontrola chib || & zliéit ~

Ukazka vysledkov Dokoncit

Takymto sp6sobom si povkladdame zlucovacie polia, ktoré potrebujeme, samozrejme nemusime vlozit

vSetky. Napokon to bude vyzerat takto:

IR RRRRR R RRRRR R RERARRRG

«Ulica»
«Mesto»

«PSC»

-
2]
]
@ «Titul» «Meno» «Priezvisko»
]
]
]
8

stiatimintintintinl

Ak by sa stalo, Ze zlu¢ovacie polia sa porozhadzuju, treba si to upravit ako keby to bolo obycajny text.

Teda pouzivat enter, tabuldtor, medzernik, atd.

Dal$im krokom pri pouZivani ndstroja hromadnej kore$pondencie je kontrola jednotlivych, alebo

aspon niektorych listov. Skratka preklikat si aspof zopar listov cez tlacitko Ukazka vysledkov, ¢im sa
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skryju jednotlivé zluCovacie polia a zmenia sa na konkrétne Udaje tahané z tabulky. Potom Sipkami

doprava a dolava sa preklikame jednotlivymi prijemcami.

enie strany Referencie Korespondencia Posudit Zobrazit Viyvojar Dopinky
n j = 4| _] ] 2D Pravidia ~ 41 W ‘
—M‘) . — ',_'_’,Map-:)u‘anle poli ] Hladat prijemcu Yed
Vybrat Zvyraznit Blok pre Riadoks VlozZit zlucovacie ; Dokoncit
rijemcov>  prijemcov zlucovacie polia adresu pozdravom le~ — Automaticka kontrola chyb || g zjg¢it ~
dnu koreipondenciu Zapisat a vlozit polia Ukazka vysiedkov Dokoncit
J
T4 |
I, 1 2 S O R I A o | 210 bwdfe ) 200 943 1014 |ef5 (23 F AR T

R R R R RRR AR

Jesenského 14
Bratislava
84545

o
o
]
@ Mgr. Janka Horvathova
]
£
o

LRHHHHOHD

V poslednom kroku mame k dispozicii tladitko Dokonéit a zluéit.

prespondencia Posudit Zobrazit Vyvojar Doplnky ‘
j j = ] ] 2P Pravidia ~ %{ i K 4|1 > M ( ~ ‘
— 4% Mapovanie poli S| | ¢ Hiadat prijemcu [
vyraznit Blok pre Riadoks Vlozit zlucovacie Ukazka Bon y . Dokoncit
ovacie polia adresu pozdravom pole~ tua vysledkov| | S Automaticka kontrola chyb | ig
Zapisat a vloZit polia Ukazka vysledkov [ .;j Uprava jednotlivich dokumeray. J‘
2 bode g B |eh Ziovil 19110 11l 112 13+ 1 +14 1 15+ 1+ au | 047 | 25 Tia¢ dokumentov...

Odoslat e-mailove spravy...

R R R R R R R R |

s

Mgr. Janka Horvathova
Jesenského 14
Bratislava

84545

LM

No avtomto poslednom kroku mame tri moznosti. A to je Upravit jednotlivé dokumenty, Tladit
a Odoslat e-mailové spravy. NajlepSou moznostou ztychto troch je druhd moZnost Uprava
jednotlivych dokumentov. Je to najma koli tomu, Ze Word jej pripraveny vytvorit novy dokument,
ktory bude obsahovat tolko stran, kolko mame Udajov v nasej tabulke, ¢ize ak mame pozvanku poslat
50 fudom, tak sa vytvori 50 stranovy dokument, kde na kazdej strane bude to isté, len s rozdielnymi

adresami. V tomto dokumente ale uz nebudu zlu¢ovacie polia, budu tam obyc¢ajné znaky.

Co sa tyka prikazu Tla¢ dokumentov, neodportca sa, pretoze sa rozbehne tla¢ a nemame moznost

dokument uloZit. Poslednd mozZnost Odoslat e-mailové spravy... sa pouZiva v pripade, e chceme
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nastroj hromadnej korespondencie pouZit pri odosielani mailov. Je tam vsak podmienka, Ze tabulka

s ktorou prepéajame dokument, musi obsahovat stl’pec, kde st emailové adresy.

Po kliknuti na tento prikaz Uprava jednotlivych listov... sa otvori este jedno okno, kde si mézeme

posledny krat zvolit, ¢i chceme vytvorit dokument zo véetkych Gdajov, ktoré sa tahaju z nasej tabulky.

Bratislava
84545

ZIGEit zéznamy

() akkulny zaznam

Ood | | Komu:
Pozivame Vis na stretnuti stretnutie sa uskutoéni dna
20.aprila 2007 0 12.00 v [ oK ] [ Zrusiv l obudnutvch vedomosti.

o Hromadnej koresponden
Ucast je po\'inna'l a ospravedlnenie sa prijima len s platnym potvrdenim. Podpis veduceho
a peciatka zariadenia. v ktorom pracujete je nevvhnutna.

B
Fi@i@@@%ﬁ%@@@@

A je to hotovo.
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