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Abstrakt

Obsahom tejto zaveteej prace je vypracovanie jednoduchych prikladwikl&dy
su zamerané na polozZenie zakladov prace v prostestihivého procesora Word od
spolanosti Microsoft.

Pred samotnymi prikladmi sa nachadza rozboréasipsti dostupnych textovych
procesorov. Pri kazdom z nich je uvedena cena ptadako aj podpora opefiaych

systémov.

Spracovana je aj problematika kompatibility poskgrn troch verzii produktu
Microsoft Office Word ato 2003, 2007 a 2010. Okrgmukazania na problém je

spracovany aj postup jeho rieSenia.

Samotné priklady su stavané na jednoduchosti. fmacevanie je v beZznej
textove] podobe s vyuzZitim printscreenov, ale héavem podobe videonavodov.
Videonavody, ako aj vSetky texty, su dostupné reilpdne spracovanej webstranke

www.msofficeonline.webnode.sk

RieSenia samotnych prikladov su vypracované v mdstprogramov Microsoft
Office Word 2003 a 2007. TerajSia najnovSia ve2d0 je graficky a funkcionalne

skoro totoZzna s verziou 2007, preto su pri ries@n@ikladov uvedené obe verzie.
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Uvod

Problematika textovych procesorov aprace snimi rgzpracovana uz
v obrovskom mnozZstve prac. Hoci som si tiez vyliab tému, rozhodol som sa
vyvarova tomu,¢o sa mi na inych pracach neépgripadne mi nevyhovuje. Som rad,
Ze mbzenterpa zo skusenosti nadobudnutych na zakladnej Skaleja praxe lektora
kurzov prace s pdgtacom. Stretol som salsid’mi, ktori eSte nikdy s Wordom nerobili,
ale aj s takymi, ktori pouzivali Word ako samoulkgvipripadne absolvovali

.extrémistické” Skolenia, kde podstatou bolo préjapitoly a nie nigo nawit.

Som si isty, ze idealny spbsob, ako $& $ nigim pracovd, je vypracovavanie
prikladov. Preto som sa zameral na vytvorenie jddobych prikladov,

prostrednictvom ktorych demonstrujem zakladné fiemi¢ordu.

Dalsi problém je, Zéudia neradiitaju. Aj ke’ niekomu nerobi problém si wie
precita, ve’ky problém je ¢itanie s porozumenim. Aj ztohto dévodu mi pride
najvhodnejSia viba vysvetlenia problematiky (okrem priameho koniaktideonavod.
Vyhoda takychto manudlov je aj mozhi@astavenia, opatovného prezretia, vratenia sa
kedykdvek a kéomukdvek. Clovek si lepSie paméata tofo vnima viacerymi

zmyslami, prkiom video ponuka obraz aj zvuk. UZzivase pokyny méze aj pidtat’.

Osobne sa mi zdd mrhanitasu a prostriedkov, Hesa kazdy rok tvoria haldy
didaktickych diplomovych ainych zavergich prac, ktoré potom ostanu zaloZzené
niekde v skriniach. Preto som sa rozhodol pracusggmt tym najdostupnejSim
spbsobom - prostrednictvom internetu. Takto saza®e Ze ktokdvek bude chcig
vyuzije to,¢o uz niekto iny urobil (ng&o vymy¥at’ koleso?). Budem neskonale rad, ak

sa k materialom dostanéo najviac 'udi. Preto webstranku (po jej odladeni)

e Wt

Spaiatku som uvazoval o spracovani problematiky avddwordu iba vo verzii
2003, ¢0 by som vyuzil aj pri vlastnom vyavani. AvSak nevyrieSil by som problém,
ktory nastava aj v Skole. Ten problém je &weiopisany zZiackou vyhovorkou: ,Nemam
to, lebo doma mame taky iny Word.” Priklady somtreaeSil aj v novSej verzii.

Konkrétne vo verzii 2007, ktora ma prostredie skotozné s verziou 2010.

V Uvode prace som rozpracoval aj dostupné textowvéegsory a taktiez problém

s kompatibilitou Word-u 2003 s novSimi verziami.




1 Textové procesory

Nakd’ko sa v praci venujem primarne spracovaniu textbvydokumentov
pomocou konkrétneho textového procesora, pokladanmvhodné definova pojem

textovy procesor.

Netreba si plied textovy editor atextovy procesor. Had [6] ako aj
Ekonomického slovnika zverejneného na [7] je texteditor program umadaitjici
pocitatové spracovanie textu, ale neunige meni vzhad dokumentu. Pdd tych
istych zdrojov je textovy procesordany na detailn pracu s textom (formatovanie), ale
taktiez umo#uje pracu s celym obsahom (Styly, odsekiglovanie), s obrazkami,

tabu’kami, grafmi a inymi objektmi.

Najznamejsi textovy procesor je Microsoft Word. rdite nikto nemdZe poprie
Ci je aj najlepsi resp. najkvalitnejsi, je uz ské&cwkusu. Samozrejme, nie je jediny.
Svoju silu cerpad zo sily samotného Microsoftu, ktory ma akongedz najvésich

spolanosti na svete dost&tme nastroje pre podporu (a prédaie) svojich produktov.

1.1 Maly rozbor procesorov (Word nie je jediny!)

Word 2003(podpora len pre Windows)

— kancelarsky balik Microsoft Office 2003wmfw.office.microsoft.com/sk-

sk/word-help/CL010072934.aspxcena: na trhu v gasnosti nedostupné,

vyskytuje sa uz len na starSichéfiatoch ako pozostatok minulosti
Word 2007(podpora len pre Windows)

— kancelarsky balik Microsoft Office 2007

(www.microsoft.com/slovakia/office/default.mspx cena: cca 75,00 €

(verzia Pre Studentov a domécnosti s licenciou OEMredinStalovany

na novom poitaci)
Word 2010(podpora len pre Windows)

— kancelarsky balik Microsoft Office 201@wvw.office.microsoft.com/sk-9k
cena: cca 115,00 € (verzia Pre Studentov a domficnas3 pditac),

skusobna trial verzia na 60 dni zadarmo, cca 146,amostatny program
Word 2010)




— kancelarsky balik Microsoft Office 2010 Starter

(www.office.microsoft.com/sk-sk/startg¢r/cena: zadarmo (OEM verzia =

dostupna len predinStalovana na novontigad), sikag’ou je len Word
a Excel s obmedzenymi funkciami (pre laikov péspace). Viac info na:

www.microsoft.com/cze/office2010/sady/starter/défagpx

Word 2008 a 2011 for Ma@podpora pre Mac OS)

— kancelarsky balik Office for Mac 2008 a 2011 od Isfmosti Microsoft
(www.microsoft.com/mag/ zatid’ bez priamej podpory slovenského alebo
¢eského jazyka, cena: cca 109,00 € (verzia HomeSindent 2011), cca
179,00 € (samostatny Word 2011)

— majitelia Office for Mac 2008 zakupeného v obdoldi b augusta do 30.
novembra 2010 maju narok na bezplatny upgrade fiee@br Mac 2011
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Obr. 1 Ikona programu (zlava) Word 2003, 2007, 2010 a 2011
Office Web Appgpodpora prehliada Internet Explorer, Firefox a Safari)

— free online aplikdcia na pracu nie len s textovysabormi priamo od

Microsoftu (vww.workspace.officelive.com/sk-gk pripomina prostredie

Word 2010 s okresanou funkcionalitou (Obr. 2)

— je nutné makonto na Microsoft liveyww.live.com)

Microsaft = :
Word Web App Dokument2 v sluzbe SkyDrive odhlésit'sa
e z x
Damoyv WloZit’ Zobrazit' A
B Calbri (Text) T v @ = - i= - = #E | pasbee || AaBbce | [AaBbCd | AaBbee ‘? wi
iepi 2 ah == = i i
Prilepit’ B I U =k x, x* ¥, év B == EI LKl sarviadksrad ansenare Hadpis 1 Nadris 3 Pra\fvupls Otvunt‘&oﬁﬁugrame

Schranka Pismao Odsek Shily Pravopis Cffice

Obr. 2 Prostredie online aplikacie Word Web App

Writer (podpora pre Windows, Mac OS X, Linux, BSD, UnRolaris)

— kancelarsky balik OpenOffice.org ozoaany aj OO0 dgpenoffice.or,
cena: opensource (najnovsia verzia 3.4 beta)




kancelarsky balik LibreOfficelibreoffice.org, cena: opensource (najnovsia
verzia 3.4), vznikol ako nezavisla vetva OO0 pmjehevzati spoknog’ou

ORACLE

TextMaker (podpora pre Windows, Windows Mobile, Linux)

kancelarsky balik SoftMaker Officevvw.softmaker.cory cena: 69,95 €
2010), verzia 2006 je freeware oz(p

(najnovsia  verzia
www.softmakeroffice.com
kancelarsky balik Ashampoo Officenyw.ashampoo.cojn cena: 59,99 €

(najnovsia verzia 2010), 49,99 € (verzia 2008)

Obr. 3 Programy OpenOffice, LibreOffice, SoftmakerOffice a Ashampoo Office

GoogleAppgpodpora vSetkych prehliattav, Specialne funkcie iba Firefox a Chrome)

— free online aplikacia od Google-u na pracu nie $et@xtovymi subormi

(www.docs.google.cojn pripomina prostredie Word 2003 s okresanou

funkcionalitou (Obr. 4)
— je nutné ma google @et (vww.google.sk vyskiuSd sa da na stranke:
www.docs.google.com/demo/edit?id=scAA_sJpVIRiIGEIEBVINh3&dt=s

preadsheet#document

UloZit 1) Diskusie |~ S Zdielat’ =

Dokument bez nazvu @ Sikromndé iba pre mia

Google dokumenty

Sabor  Upravit  Zobrazit® VieZit Format MNastroje Tabulka Pomocnik
iy A v Nomélny text ~ Arial +iipt+ B I U A~ &~

)

2:1+3:1:4 5 ]

. IIREERE

R AT B )

Obr. 4 Prostredie online aplikacie Google dokumenty

Za d’alSie baliky, ktoré su zaloZené uz na spominanyoldyktoch, spomeniem

Go-00, IBM Lotus Symphongi StarOffice.




2 Videonavody a webstranka (Kde to teda je?)

Podstatou prace su jednoduché priklady, pomocowydtiosa uzivaie modze
oboznami so zakladnymi funkciami programu Microsoft Offia&ord. Aby boli
navody nazornejSie, je idealne ukézako sa to robi a na to su vhodné videonavody.
Mnou vypracované navody su usporiadané a $pdetené na jednoduchej webstranke.
Predpokladom je, Ze uZivéitena zvladnuté zaklady prace sfiaom (pisanie na

klavesnici, praca s oknami, praca so subormi, ...).

2.1 Technické zabezpe éenie webu

Videa som snimal programom CamStudio 2.6 beta 3itigu externého
mikrofonu. V niektorych pripadoch som ich spracaiggomocou programu Window
Movie Maker (verzia pod Windows XP). Videa som ulodiploadoval) na server

www.youtube.com(s vyuzitim google &tu). Neskér som nastavil zakladné parametre

a popisy videi.

Samotna webstranka je vytvorend prostrednictvonnemniedakného systému

www.webnode.sk na doménewww.msofficeonline.webnode.skK jednotlivym

podstrankam som zvolil vhodné ozeaie Stitkov, ktoré spréadiuju orientaciu
(Obr. 5).

Videa som vkladal pomocou kédu generovaného samoyoutube. KéZze som
nahraval celé rieSenie ulohy, pri ktorom sa vyuad@acero funkcii, v niektorych
podstrankach som nastavil spasie videa v presnordase (pripisanie kodu #t=0m0s

k adrese videa).

2.2 Ovladanie webu

Webstranka je jednoduchd azamerana na rychle zmiiea fadanej témy.
Ktomu prispieva hlavné menu rozdelené J@odverzii Wordu a potom pdd
jednotlivych funkcii. K prehadnosti a rychlej orientacii prispeli Stitky akofaljtextové
vyhradavanie (Obr. 5).

Menu je intuitivne a filozofia je jednoducha. &lovek Hada zarovnavanie textu,

musi si najprv vybraaki verziu Wordu pouzivaalej st&i len ¢itat a klikat. Ak
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nevie, akl verziu pouziva, vyuZije Stitky a dostmaek praci s textu v istej verzii.
Akonéhle zisti, Ze prostredie muc¢nnehovori, vyuzije odkaz na druhu verziu,
nachadzajuci sa pri kazdom videu.

Spominané prostredie je vhodné aj pre uzieatektori prechadzaju z Office-u
2003 na Office 200%i 2010. Vo videu si napr. zopakuju, ako sa vkladapiazky
v 2003 a okamZzite si pozra, ako sa obrazky vklagigpdm novom* prostredi.

Hlavné menu

Vyhl'adavanie i = o =
Videonavody h' - 9 Rord 2002 el | ||
— _\\Nﬂd -y
HFadat: . - I - - e RNy aa,
e - Microsoft” C20ffice 0,5
u vz
Anketa nﬁl pn _-_._.._:; QEBﬁceWordzoo?
i i . deondvody by ste mali vitajte
Vyhladavanie

cel 2007 (D)

3(0)

PowsrPoint 2007 (0)

akiady Windows (0)

Fr L i)
I
Stitky
gtitkv !T \"IVO]‘d 2 O O 3 Obrazok (Ward

2007/ 2010} Praca s textom (Woard

2007/2010) Obrdzok (Word 2003) Word

ZO 10 \"."joi-(j 2007 £ Braostradie (Ward 2003]

Prostrac fia Waore dy

Obr. 5 Uvodna stranka na msofficeonline.webnode.sk




3 Microsoft Office WORD (2003 vs. 2007 vs. 2010)

Pre jednoduchaosbudem oznéova’ jednotlivé programy nie ich celym nazvom,
ale iba verziou. Namiesto Microsoft Office Word 30@udem pouzivaiba 2003
(taktiez 2007 a 2010).

NajvyznamnejSie rozdiely vo verziach boli skor ¢liwwvé co prispelo
k jednoduchosti a pré&hdnosti, ale tiez ku chaosu pri prechode z 200320@7.
Najnovsia verzia 2010 sa zmenila oproti 2007 mimm@a Spominané rozdiely su

podrobnejSie popisané v kapitdl®rostredie Word-ov (Ako sa v nich zorient®R)a

3.1 Kompatibilita

Najvasi rozdiel medzi verziami nastal v spésobe uklamladborov. V skratke: od
verzie 2007 sa textové dokumenty ukladaju vo foemaidocx namiesto pdvodnej

pripony doc.

Azda vzladom Kk filozofii Microsoftu (pretiéat” nové produkty) nebola
zabezpéena priama spatna kompatibilita. Jednoducho povedartovy dokument
vytvoreny vo Worde 2007 sa nedal ot¥ovio Worde 2003 (naopak to Slo). Toto bol
extrémny problém pre vSetkyctp pouzivali 2003 a nemali dévod (resp. financie) na

prechod na vySSiu verziu.
RieSenia tohto problému su dve:

1. inStalacia balika kompatibility (Microsoft Office Compatibility Pack for Word,
Excel, and PowerPoint File Formats) — plati pre2®bstup je nasledovny:

1) stiahnu’ subor (37,2 MB) zo strankywww.microsoft.com/downloads/sk-
sk/details.aspx?familyid=941b3470%2D3ae9%2D4aece%I082Dc6bb7
4cd1466&displaylang=sk

2) po inStalacii tohto suboru je mozné otwasabory s priponou .docx aj vo
Worde 2003,

3) niektoré nové funkcie (efekty pismieobrazkov) sa nemusia zobrazéva

spravne.
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WORD 2007(Obr. 6)

ukladanie dokumentov v starSom formétg.doc)— plati pre 2007 a 2010

1) Tlacidlo Office / UlozZi’ ako / Dokument programu Word 97-2003

2) aleboTlacidlo Office zvolit’ Ulozir ako > ¢ag’ Ulozir vo formate> valba

Dokument programu Word 97-2003

Hw-wu = Dokumentl - Microsoft
7 UloZit képiu dokumentu
HNowvy
[L:' = Dokument programu Word
=—| ulodit dokument v predvolenom formate sibaru,
Otvorit
1 Zabléna programu Word
UloZit UloZit dokument ako {ablonu, ktord moZno poudit na

Ulodit ako < 4]

Tiacit

Pripravit’

Odoslat’

Publikovat’

Zavriet’

formatovanie buddcich dokumentov.

Dokument programu Word 97-2003
UloZit kdpiu dokumentu, ktora je plne kompatibilna s
\wm Word 97-2003.
v Vyhladat doplnky pre iné formaty siborov

jé Precditajte si informacie o doplnkoch na ukladanie do
3 I_!

inych formatov, ako je napriklad format PDF alebo XPS.
Dalsie formaty

Ak cheete vybrat zo vietkjch moZnjch typov siborov,
otvorte dialdgové okno UloZit ako.

3

2] MozZnosti programu Word | |X Skonéit program Word |

Obr. 6 Ukladanie suboru

WORD 2010(Obr.7)

1] Ulogit ako
UD » Kninice » Dokumenty » ~ [ ¢ ||[ Prehtadévat: Dakumenty 2l
Usporiadat v Nowy priecinok E- @

KniZnica: Dokumenty

b O : Usperiadat pedla:  Prieéinok =
0 Oblubenépolozky —  pcahyje; Pocet umiestnent: 2 o Ly

|, Dropbox =

S Naposledy navit|S|  Nézov Détum dpravy Typ
I Pracovni plachal | Kritériam vyhladavania nevyhovuji fiadne polozky.

18 Prevzaté siibory
4 Kniznice

|5 Dokumenty

& Hudba

&1 Ohrzky || I 2

) iboru:  Prostredie programu Microsoft Office Word 2007 -
Uloit vo formate: [Dokunent programu Word -
oo, Dokument
]

Sabléna = povolenymi makrami programu Word
Sabléna programu Word 97-2003
Jednosiborova webovi stranka

Webova strénka

4 Skiyt priedinky

‘Webova stranka, redukovana

Format RTF

Obyéajny text

Dokument XML programu Word
Dokument XML programu Word 2003
Word 97-2003 & 6.0/35 - RTF
Works6.0 - 9.0

Works 6.0 &7.0

ako .doc vo Worde 2007

Hlavné menu / Subor / UleZako > ¢ag’ Ulozif vo formate> vol’ba Dokument

programu Word 97-2003

Obr. 7 Ukladanie suboru

Mid9-0] Documentl - Microsoft Word non-commercial use (Trial)
“ Home Insert Page Layout References Mailings Review View
l f . b Save As E]@
nformation a
(= om0 §0-2 xa:
2 [ Trusted [Feisty 2010
ne Pern| Templates
A0=) bl | 7 Naposledy
' Close E lé? Anyol | 2k
Pracovna
Protect ey
Decument ~ Lyt
= i dokumenty
Recent Tento
poritad
; Prepf qgMiestav
New (% ] Bafor sieti
: ]
Print Check for
lssues ~
Save & Send
Help : Verg
Lﬂ " Flename:  [poct =
23 Options M Save 85 LYD& | word Document [
g e Macax oime a
: 2

ako .doc vo Worde 2010
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4 Prostredie Word-ov (Ako sa v nich zorientova  t'?)

Venova sa prostrediu vSetkych troch verzii programu nendéec vyznam
nakd’ko sa prostredia 2007 a 2010 liSia naozaj iba aildeh. V celej praci (az na par

vynimiek) sa teda budem venavaraci v prostredi 2003 a 2007.

Spaiiatku som sa chcel zaméraa porovnavanie jednotlivych verzii. Visisti sa
vSak vé&Sina uzivatBov stretdva priamo s Wordom 2007 resp. 2010 a 8 2@®naju
Ziadne skusenosti. Tym padom sa budem sna#klady rieSi Uplne bez zmigvania

sa o tom, ako sa to robi v inej verzii.

V tejto casti sa, ako v jedinej, budeme venowdetkym trom verziam. Urobime
tak kvoli rozpisaniu najvyznamnejSich zmien medzinptlivymi verziami. Podrobny
rozbor inovacii : www.office.microsoft.com/sk-sk/word-help/novinkyprograme-

word-2010-pre-pouzivatelov-ktori-inovuju-z-verzi€®23-HA101631587.aspx

WORD 2003

T Dokument2 - Microsoft Word

i\gibor  UpN\ey Zobrazi N\N\§i Formét  Mstroje  Tabulka  Qkno)  Pomocnik Zadajte atdzku

Hlavna lista

N&azov programu

TN DT e

Prostredie programu Micro

3 ovladacie
tlagidla okna

Panely nastrojov Pravitko

Nazov suboru

Hlavné menu
(ponuka) programu

Ikona programu

CE B g3z el

Panel kreslenia

Posuvna
lista 7zvisla

Moznosti zobrazenia Stavovy Posuvna liSta
dokumentu riadok vodorovna

[ e o WL 1 55 S eR R REH - EC W B S

|

=@z ® ¢ L
2 oS nlal B o B e q

 Kreslit - Lt | Automaticks bvary ~ SR | _O = éi 3;?
Strana 1 sek 1 11 MNa Z4cm . 1 sk 47 Z47M | REY| ROZ [CEZ | sloventina || BF

Obr. 8 Prostredie programu Word 2003
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WORD 2007

Dokumegtl - Microsoft Word nekomagéné pouditie - =] x
Pastidit @
A Hiad f ~
25c Natf |dit
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rogramu lista
Calibri Zak » 11~ A" A7 Ay~ prog
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Prostredie progra soft Office Word 20 \

I Panel Rychleho 3 ovladacie

formatovania tlacdidla okna

! Tlagidlo
Office

I Panel s nastrojmi Hlavné menu
Rychly pristup (ponuka) programu

Posuvna
liSta zvisla

Moznosti zobrazenia
dokumentu

Stavovy riadok

Obr. 9 Prostredie programu Word 2007

Nové prvky oproti 2003 su na obrazku 9 amra@ vykrénikom. UZ na prvy
polad je dizajnova stranka 20@Ky Uplne zmenena ataktieZz boli mnohé prvky
zredukované a premiestnené a niektoré moznostigtrib

Zmien sa dokalo aj Standardné nastavenie dokumentu: pismat-zfpatkoveho
Times New Roman na bezpatkové Calibrilkest’ pisma z 12 na 11, medzery za

odsekmi — z nuly na 10 bodov a riadkovanie — z 1,a4.

Uplne zru$enie rolovacieho menu a jeho nahradBasom s nastrojmiObr. 9)
prinieslo pdiatocny chaos do rokmi zabehnutého prostredia. Vyrazaasahom je
Tlacidlo Office (l'avy horny rok na obrazku 9), ktospdsobilo mnozstvo problémov,

ked’Ze nahradilo polozk&uborz Hlavného menuna ktoru boli vSetci zvyknuti.

Zmenou bola aj nova polozkaanel s nastrojmi Rychly pristuplavo hore na
obrazku 9), kam bolo Zknené tlaidlo rychleho uloZzenia a Sipky pre pohyb vo
vykonanych Upravactsp&’, Dopredy.
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Za prinos k efektivnej pracu mézeme poktad®anel rychleho formétovania

(Obr. 9), ktory sa zobrazi automaticky po cmrd bloku textu.

VSetky zmeny boli citthé len pre uzivata, ktory prechadzal z 2003 na 2007.
Casom sa ukazal@p bolo ato nebolo dobrym krokom a to krasne vitiga zmenach
v prostredi 2010 (Obr. 10).

WORD 2010

J' H9-0 Docuentl - Micrasoft Word non-commercial use (Trial)

aBbCcDc AaBbCi AaBbCc

paci., Headingl  Heading 2

AaBbCe

T Normal

u “ae
Change
Styles =

Hlavna
liSta

Nazov
programu

Pas s nastrojmi

CalibrifEv 11~ A" A" 2
BIUSW-A-¢
oft Office Word 2010.

rostredie program

3 ovladacie
stboru tladidla okna

Panel Rychleho
formatovania

Panel s nastrojmi Hlavné menu

Rychly pristup (ponuka) programu Posuvna
lista zvisla

I Ponuka Subor

I lkona programu

Moznosti zobrazenia
dokumentu

Lupa

Stavovy riadok

m
04
(0]
| -
™
w0 on 4

Obr. 10 Prostredie programu Word 2010
Porovnanim obrazkov 9 a 10 vidime, Ze sa prostregtienilo vziiadom k jeho
jednoduchosti a prijemnej uhladenejSej farebnoBtibudli nové funkcie a noveé
moznosti, ktoré su vSak pre laika prevazne nezawgm Za zmienku stoja azda nové
textové efekty (tiene, Ziara a zrkadlenie), moZnasbenie screenshotov aich priame
vkladanie do textu a moznogrekladu textu (hoci slovéma aniceStina eSte nie je

podporovana).

NajvyznamnejSou zmenou bolo zruseniacidla Office jeho nahradeniBonukou

Suborv Hlavhom menijvl'avo hore na obrazku 10) a spiatinenie jej moZnosti.
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4.1 Panely nastrojov (Word 2003)

V ponuke Hlavného menw2003 sa nachadzaju vSetky moznosti programu. Po
Kliknuti na jednu z deviatich poloZiek sa nam vyjel ponuka (Obr. 11). Niektoré
poloZzky su Sedé kvOli tomu, Ze v danej chvili salajé pouZi. Spaiatku sa nadm
nezobrazi kompletna ponuka — je potrebné ltavipatkat’, alebo pou#i dvojklik na
poloZzku vHlavnom mengripadne kliknél na znéku v dolnej¢asti roletky (Obr. 11).

¢ sibor  Uprawy Zobrazit ﬂhﬂ'ﬁlm Tsbutka Okno B i
RN BEFE RN A R Rl

N
L
il

{4 mormalny ~ Times f'ﬂm.-'m.l:m]ﬁ Odsek... = = Ié
' ‘= Odradky a dislovanie... e —
El|~-|-1-|-2-|-3-i- -0 -1
- : : Oramovanie a podfarbenie. .. _

e

. v

Obr. 11 Neuplna rolovacia ponuka hlavného menu (Wat 2003)

Pod hlavnym menu mameanely s nastrojm{Obr. 12), ktoré nam umaaju

omnoho efektivnejSiu pracu s textom (nemusime figniada’ v Hlavnhom menu

© sibor Upravy Zobrazit Vodt Format Nastrole  Tabuka Okno  Pomacnik =

AEr R T IR PR 2 kv !
i 44 Nomdiny < Tmes NewRonan - 12 - B 7 1 [E|= = = == T b
o1 U S S S SR SRR I SRS T U SRR Databéza

E-mal I

Formulére

Hromadné korefpondencia

Kresleniz

Obrazak

PR RO

Prostredie programu Microsoft Office Word 2003.|

Owlédacie proky
Podet slov
Fracovna tabla
Ry
Revida

Tabufky a arémovarnia
Tvorba prehl'acy
Visua Basiz
Web
Webové nastroje
Wordart

Prispdisahit’..

I I A I S N Rl R

Obr. 12 Panely nastrojov — zapnutie/vypnutie (Word2003)

Panely si mézeme pridaalebo odobna Pravy klik na Hlavné menualebo na
ktorykol'vek panel¢i oblag’® ved’a panela (alebddlavné menu / Zobrazi/ Panely
S nastrojmj > zobrazi sa nAm zoznam vSetkych panelov (méz&b 12 vidno, Ze

zobrazené panely maja fajau).
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Panely sa daju premigsiva’ na ktorékdvek miesto (pripntl k d’alSim panelom
alebo umiestnivorne) uchopenim za idravy okraji_ (pozri Obr. 13).

:EilnrfbrawZubrazi!“uEt’Furmétuéﬂmielmothamic

Sd0) = I ‘:«9;1 RN W AL R !Ja .qaqrm

Obr. 13 Panely nastrojov - presuvanie (Word 2003)

4.2 Pas s nastrojmi (Word 2007/2010)

P&s s nastrojmi sa objavil az vo verzii 2007 (@hra nahradil klasické rolovacie
menu. Na pase sa zobrazuju bloky moznosti polohlakného menu s talami
najvyznamnejSich moznosti. Po kliknuti na Si“<«u pravom dolnom rohu bloku (Obr.

14) sa zobrazi dialogové okno s kompletnymi mo#Zaws daného bloku.

( D H9-0 - Dokumentl (opravené) - Microsoft Word nekomeréné pouzitie Mastroje obrazkov | Nastroje tabuliek = = x
Domov VloZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit Format Navrh RozloZenie @

@ Jas~ )-4 Komprimovat' obrazky  — — ’_L'PT\rar obrazka ~ 3 Sqacally Fy
| -

(B Kontrast ~ &Zmenifubrémk “‘ |-‘| d x ZOra'mmramE obrazka - 4 Dozadu L :
X i ol g o | i POZICIE Orezat =116 cm *
% Prefarbit ~ @Vynulnvat obrazok ™| i Efekty obrazkov = Elalamovame - AT il ek
Upravit Stjly obraziov [F} Usporiadat Velkost’ F}

N—
e Q
Obrazok vtabulke ClipArtv tabulke Nastroje tabuliek Néstroje obrazkov

@
Obr. 14 Zobrazenie novych poloziek hlavného menu (¥btd 2007)
Zaujimavosou je, Ze niektoré polozkilavného menygnapr.Nastroje obrazkov

sa napasezobrazia aZz po kliknuti na dany objekt (napr. Cli)ATato nova polozka je
farebne zvyraznena (Obr. 14).

Ak niekomu pas zabera priliS Rge pracovného priestoru, je mozné ho
minimalizova’ — Pravy klik na Hlavné menualebo na spodnéag’ pasupripadne na

niektoré z tlgidiel (v 2010 je mozné kliknikdekd’vek) > moznog Minimalizova’ pas

s nastrojmi (Obr. 15). V 2010 existuje na minimalizovaniecitho “ v pravom
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hornom rohu pod krizikom na zatvorenie okna. Potbonastaveni sa pas sprava ako

rolovacie menu t.j. vyroluje sa iba pri kliknuti palozku hlavného menu.

’D Vil - s Dokurmentl {opravené) - Microsoft Word nekomeréné pouZitie = x

;2
i =
_/; Domov VioZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit Zobrazit L7)]

N B

Rychle priradenie Zmenit | Upravy
itylov = itijly - v

i

=50 W |calibri @akladnytext) v (11 <
J 3 ||B £ U - oabe %, x*||E)|
Prilepit’ RS
= F22 A~ Aam||A &

Schranka M« Pisma L] = =
Pridat na panel s nastrojmi Rychly pristup

™ ||I L d
|l

=

Prispdsobenie panela s nastrojmi Rychly pristup...
P, 503 jmi By ristup zobrazit' pod pasom s nastrojmi
< Minimalizovat' pas s nastrojmi

Prostredie programu Microsoft Office Word 200?.'

Obr. 15 Minimalizovanie pasa s nastrojmi (Word 200Y

Vo verzii 2010 je mozné pas prispdsdbi Pravy klik naHlavné menwalebo do
Pasa s nastrojmP moznog Prispésobi’ Pas s nastrojmiPrispdsohi v tomto pripade
znamena prida alebo odobra celd polozku hlavného menu, alebo jeden z blokov

moznosti tejto polozky.

4.3 Lupa

Lupa sldzi na priblizenie psadu na dokument ateda sa jedna @&Zeiie
pol’adu na dokument nie o Z&enie samotného textu. Jednoducho povedané, lupa
neovplyvni dokument valadom Kk tl&i (aj ked’ vidim slovo na celu obrazovku, vyia
sa len také malé aku ma nastavenikeg’). Pri Uprave ako aj ptiitani textu sa hodia
automatické moznosti lupy (Obr. 16lavo). V 2007 a 2010 su moznosti lupy
v Hlavhom menu / Zobrazi Lupaale rychle nastavenie lupy sa nachadza aj v pravej
casti okna (Obr. 16 vpravo).

Mastroje  Tabulka  Okno  Pomocnik Zobrazit L]
. | = [ € y Jedna strana\ = Nové okno |
N A R o] =R =K A ShE 5 =
=] "j 3 A el H Dve strany ﬂ Usporiadat vietko | — ==
_ = = = —_—— L 100 P ut Mak
-|B I U ig == 1=. = = "_Eii St =] Rozdelit AR | [
Okno Makra

Celd strana ’
Dwe strany/|

Obr. 16 MoZnosti lupy (Wavo Word 2003, vpravo Word 2007/2010)

17



5 Praca s textom (PiSeme si, piSeme...)

Jednotlivé moznosti Upravy textu budeme demonstrave troch prikladoch.
VSetky Ukony oliadom formatovania textu sa realizuju prostrednitivBanela
nastrojov Formatovani€2003) aleboPasa s nastrojm{2007/2010 -Hlavné menu /
Domov / Pismg) pripadne pomocnynPPanelom Rychleho formatovani&tory sa
zobrazuje automaticky po ozfemi textu (2007/2010). VSetky moznosti su dostuggné

v Hlavhom menu / Format / Pismq2003).

Ak v 2007 alebo 2010 pismo menime pomo&aAsa s nastrojmizobrazuje sa
priamo naliad na zamy&nu zmenu (zmeni sa ozeay text), ktory sa potvrdi

kliknutim na vd’bu.

5.1 Oznaéovanie textu (Priklad 1)

Priklad 1 - Duhovy tancujuci text— napiSte a upravte vetu ,Ptac je moj
kamarat.“ tak, aby kazdé slovo malo iny font a razkazdé pismeno inl kes a

farbu.

NapiSeme si text ,Réta¢ je mdj kamarat.“ Ak chcerokolvek v texte upravova
musim povedd na ktorécasti sa Uprava bude fahova. Ozna&enim dostanem blok

textu (z&ierneny text), s ktorym mézedualej pracova.

POME je mdj kamarat.

e mdj kamarat. Potitat je mdj kamarat. Pofitat je mdj kamarat. Poéitag je md;
) kamarat Potital je mdj kamarat SRR IIR e M ofital je md) kamardt Poitad
e mdj kamarat. Poéital je mdj kamaréat. Pogital je m8j kamarat. Po€ital je mdj kamarét
EMRP ocital je mdj kamarat. Pofitaé je mdj kamarit. Poéitaé je mdj kamarit Pofitad je md)

kamarat. Pocitat je mdj kamarat. Pofitat je md) kamarat.

[) Potitat je mo ] letiEte
lcamarat. Potitat

Obr. 17 Ozna&ovania textu
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Text mézeme ozriava’ viacerymi sposobmi (Obr. 17 pismeno a).

a) NajjednoduchsSie je pouzititavého tlgidla mysi: kliknem > drzim >aham

cez pismeno, pismegéariadky > pustim.
Pre efektivnu pracu s textom pouzivame (Obr. 1mhei® b, c, d, e f) :
b) dvojklik na slovo — oznigenie slova (bez Specialnych znakov ako .,?!*()
c) CTRrL+ klik — ozn&enie vety (ukotenie .1?*)
d) Klik pred riadkom v oblasti okraja — ozteaie celého riadka
e) trojklik — ozna@enie odseku (suvisly text preruSeENTEFOM)

f) Kklik a nasledn&HiFT + klik — ozna@enie savislého textu od prvého kliku po
druhy Klik

g) Oznaenie bloku + ozngnie d’alSieho bloku s pridrzaninCTRL — vyber

nesuvislych oblasti textu (tuto mozidaemonstruje cely Obr. 17)

5.2 Formatovanie textu (Priklad 1 - dokon €enie)

NajjednoduchSia Uprava textu $pm v zmene fontu, rezu, Kkeosti a farby.

Tlac¢idla pre nastavovanie su na obrazkoch 18 a 19.

Font ozna&ovany aj ako typ pisma (alebo len pismojuig jeho vziiad, jeho
dizajn. Problémy nastavaju vtedy, ak pouzijem Spegifont. Nie kazdy font podporuje
vSetky pismena (dlhé a makké). Taktiez ak smeiahlsfont (z netu) a pouzijeme ho
v dokumente, ktory sa pokusime otvoviinom pcitaci. Dany font sa nahradi inym,

mozno podobnym (font tam nie je nainStalovany).

Pozname 3 zakladnéezy pisma - tony (bold, B), Sikmé (kurziva, )
a podiarknuté (U). V 2007 bola pridana aj moztiggeiiarknutého pisma (v 2003 sa
da tiez ceHlavné menu / Format / Pismo > karta Pismo > selifiekty. Ak mame na
texte pouzity nejaky zrezov, po ozeai slova je prislusné dalo zvyraznené

(oranZoveé). Opatovnym stianim rez vypneme.
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Verkost’ textu si mézeme vybia z moznosti alebo nastévaku potrebujeme.

Stai prepisd hodnotu a potvrdi stlatenim klavesuENTER (nezabidam pred zmenou
ozn&it text).
Farba textu sa meni tak ako font akle®g’ - vyberom z moznosti. Ak nam chyba

nejaka farba, moézeme si ju NAgvolenim moznostDalsie farby(Obr. 18 a 19), kde

mam este dve karty Standardna (vybetaiSich farieb)a Vlastna (namiesanie viastnej

farby).

! Sibor Upravy  Zobrazit  VioZF Format  Nastroje  Tabutka  Okno  Pomocnik

RN A" RENIZ N4 WP RN - A R B39 0w - @ ace [l

P A4 Mormélny + 72 v Times MNew Roman = 72 = - I U i= = FEEEE ] - W - P&_ - !
Izl : 2 . : — . E : ] Automaticky
EEEEEEEN
- | Font (pismo) Velkost Rezy Farba EEEEENEN
j EElEEEEN
- 1] | l I_ | _
i P .
. O ( Dalgis Farby. ., 3|
~N ? 1141 ——— =
. P t;l C /i j rd’.
Obr. 18 Moznosti formatovania (Word 2003)
“ = - L R Priklad 1 - Dhihowy tancujici text - OK (2007_2010) - b
Domov VioZit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit
®  catbn akiadnjted) -|13, ~||A A7|[2] [i= - = - NE-||E i'=||"“‘J.|| !T|

L

Prilepit # ‘B F ~ abe X, K Aa-||P - A -| |

Schranka ™ Font Pis
Calibri [Zak

[B]| 1

Automaticky Pas s nastrojmi
rby motivu pre pismo
H EEENEEN

@ I I I I I I I I I Panel Rychleho

Standardné farby formatovania
HE EEEER

<¢ng5|& farby... /)

Rezy

Velkost

Obr. 19 Moznosti formatovania (Word 2007/2010)
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5.3 Zarovnanie textu (Priklad 2)

Priklad 2 - Schodiky z viet napiste 3 vety (Zirafu trapia zlé siyate’ dZube do
kory. Kbi sk&’e cez prekazky) do troch riadkov. Text upravte abk bola kazda veta
na inej pozicii a vytvarali akoby schody.

Pozname 3 zakladné tymarovnania textu Zarovnanie déava, Centrovanie
(zarovnanie na stred)Zarovnanie dopravaStvrty spdsob sa vahuje na odseky a ide
0 Zarovnanie poth okraja Pri tomto spésobe zarovnanie sa v texte roztiahedzery,
aby text zainal odl'avého okraja a kaiil pri pravom okraji (Obr. 20).

i v TimesMewPRoman » 12 - | B J U §§§§$§'E§E = iE iE | [F] ~ W
-g-.-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-

Zirafu trépia zlé sny.

QU R A= SR ORI L |

Kiaf skdde cez prekiZky.

Kof skdfe cez prekdfky. Ko skade cegprekdfky Kon skidWcez prekifky. Ko skade cez
prekaflor. Ko skide cez prekifky. Ko skide cez prekdfky. Kofi skide cez prekdilor Kol
skade cez prekafly. Kof skdde cez prefdflyy. KOA skdde cez prekifky. KOf skdde cez skdde
cez prekdzky. Kai skdde cez prekdiky [FL6h skdde cez prekdflor, K4f

K6 skd€e cer prekdfly. Kof skdfe o prekdfky. Kof skdfe cez prekdfky. Kaf skafe cez
skdde cez prekdiky. Kof skife cex prekdZky. Koh skdde cez prekaZlor. Kofi skade ez
prekafky. Fof skade cez prekdzly. Kofl skafe cez prekiZky. Kof skdde cez prekdiky. Koil
prekafky.

Obr. 20 Pouzitie zarovnania (Word 2003)

Pri zarovnavani je potrebné si uvedéniie je viazané na odsek nie na riadok.
Nembzeme mapreto vjednom odseku rézne typy zarovnania agakbhemusime

ozna&ova’ text pred zmenou zarovnania —$tsa nachadzar danom odseku.

5.4 Tabulatory (Priklad 3)

Priklad 3 - Uprava ziadosti— korektne nastavte adresata a amrde pisatéa

v pomocnom dokumente, Priklad3 — Ziados

Ked potrebujeme text posutifpouzijeme na medzernik. Ak vSak potrebujeme
viachasobné, presné a pravidelné ,posunutie® odajakr pouzijeme tabulatory.
Tabulatory st Standardne nastavené na 12 poziguchktorych sa vieme presiva
klavesom tabulatordas (na klavesnici Vavo nadCapsLock pozri Obr. 21) a vidime
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ich na pravitku (Obr. 21). V 2007 a 2010 by smpravitko museli zobragi— Hlavné
menu / Zobrazi/ Pravitka Tabulator méZeme pouZaj na viac riadkov naraz (sidch
ma’ ozn&ene).

[x] |-2-|-1-.-E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-m-1-u-|-lz-|-13-:-14-:-15—:-(_\_- BEONIST R

Pozicie tabulatorov Pravitko

Péan Anton Zly

Dafiovy tirad
Skuteckého 30
Klaves Tabulator Texty zarovnané 97401 Benské Bysirica

(na klavesnici) pomocou tabulétora Text
zarovnany doprava

Imrich Nahnevany
nahnevany dafiovnd

Vec: Ziadost o vratenie dane

Texty zarovnané
pomocou tabulatora
a medzernika

[ Lo B~ L L W T BN SR BN SR BE" SR B O A S I

Obr. 21 Tabulatory (Word 2003)

Pouzity tabuldtor mézZzeme vymaztak ako medzeru (klaveBACKSPACE). PouZzi’
moézeme aj skratklHIFT + TAB t.j. posUvanie sa po poziciach tabuldtorov smerom

dolava.

Pre spravne nastavenie pidatezarovname riadok s bodkami doprava (pozri
kapitolu 5.3 Zarovnanie textu). Meno posunieme kaiouom priblizne do stredu pod
bodky a na presnu poziciu posunieme medzernikom.iska nastavime aj oztenie
funkcie ziadatka (Obr. 21).
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6 Praca s obrazkom (Aby to bolo krajSie...)

Obrazky v texte dotvaraju jeho estetickl strankwySmju vypovedaciu hodnotu
acasto sprijemuju citanie. Tak ako kazdy ukon v #te¢i, aj s obrazkami mézeme

pracovad réznymi spésobmi a postupmi.

6.1 ClipArt (Priklad 4)

Priklad 4 — Jali¢ka vo Worde— Do pomocného suboru ,Priklad 4 — Jablko*
doplite dva obréazky jablka. Jeden z CklipArt-u a jed@acitaca (stiahnuty z internetu
alebo vlastnu fotografiu). ClipArt poaite a presite do praveho horného rohu.
Obrazok z pditaca nastavte tak, aby bol &sou prvého odseku aaby ho text

obchadzal.

Ak nemam vlastné obrazky (pripadné stiahnuté znete) méZzem vyuZi
obrovsku databazu obrazkov, ktori mi poskytuje bBoift. Par desiatok obrazkov je

priamo v pgiti, ale ak mame pripojenie k internetu mézem ichanytisice.

¢ Sbor Upravy Zobraait | vicEF | Formét  Méstraje Isbufba Okne  Pamocnik Zadafre otézku 0
ERB W= = s (= W) Prefusenie. . NN ] j I | & o - @) s
§ A4 Moy +Rie - Tmes| | CFRSHEL g g g ([ = EO-Y-A-8
ol =
[ SRR o S e N WO WO ¥ XA s 127 Obrazky Clipart - x
= sl @1 ®a]
& | —aa » adat
7 \ Obrazok v @ gieer...
i ¥ 2l 7o o H
: w ClipArt
z ¥ Viethy kolekele ~
s Pozadované visledky:
Jablko — zabudnuty zazrak - p -
A Vietky typy medidinych scboroy v

y Klacové slovo

- i B Zoznam

+ Jablko bo' ;g1 svarom uz v raji, ked’ ., Ac ‘ & %
~ neho uz ale nemusit at krivim ol VyS|ed kov b1k [@

o odvas drzia daleko”, ma wT JToa £ RIGHH e

o malého chutného ovocia? ‘@ 5
L, ) > P

© Odkial pochadza? Oblast vlozeného @l [Cl

o Oblast, odkial pévodne strony jabl ClipArt-u c

- Ciernym morom. Badania odborniks P < (QJJ Res
s tejto chutnej plodine s pochutnavali dokonca uz aj staroveki Gréci a Rune LY

= 1L i b ! : @ le]

- al7. storotia sa rychlo rozsirili prostrednictvom kolonizatorov a) do Ame __

Obr. 22 ClipArt (Word 2003)

Moznosti ClipArtu si zobrazime cd#lavné menu / VloZi/ Obrazok (llustracie) /
ClipArt... Vravo sa zobrazi pan€brazok ClipArt kde mbéZzeme zad&lucove slova
(Obr. 22), vybré si ¢i chceme Hada vo vSetkych kolekciach a aké typy suborov
chceme (Obr. 22). Databaza obsahuje aj fotografieky aj videoklipy). Po zobrazeni

vysledkov si obrdzok vioZzime do textu kliknutimnn&/loZi sa na poziciu textového
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kurzoru. Po kliknuti na obrdzok méZzeme potiahnutanjeden z 6smich bodov méni
jeho vékos’ (idealne je poufi rohové kvéli zachovaniu proporcionality obrazku).
Uchopenim @ahanim celého obrazku zmenime jeho poziciu v texte.

6.2 Vlastny obrazok z po ¢€itaéa (Priklad 4 - pokra €ovanie)

VloZenie obrazku z gidtaca: Hlavné menu / VIoZi Obrazok / Zo suboru... (2003)
aleboHlavné menu / VIo2i/ llustracie / Obrazok (2007/2020Obr. 23. Po zobrazeni

okna je potrebné sa dostaobrazku a potvrdijeho vioZenieKlik na obrazok a ttadlo
Vlozir alebodvojklik na obrazok).

] Vgt phrazok =
— Dom ie strany S~
e e [J0 « Verejné obrazky b Ukazka obrazkov ~ [ 42 |[ Prebtadevat: Uréska obrézkor P | =
3 Uvodné strana = 1
] Prézdna strana = oriadat = Movy priecinok 25~ Gl @ |5

Tabull Obrazok QlipArt Tval

= Zlom strany
(=] B s e z

v, Micrasoft Office W KniZnica: Obrazky
Ukazka obrazkov

Strany Tabulky

Usporiadat podla:  Priecinok ¥ Syt

it Oblibené polozky

J— — | AT

Dropbox el

5| Naposledy naviti = ..'.. ‘ ] ot
B Pracovna plocha ” >

& Prevzaté subory Pust’ Hortenzie Chryzantéma

o
Vybrany obrazok '
blko jablkol Mediiza
) | =] Obrazky

Okno na
vloZenie obrazka

Tlagidlo na -'—'y-! L /‘m | .

vloZenie obrazka

v [Vaetky obrazky -

Viozit |v| [ Zrusit ]

Odkial’ pochadza? -
Oblast’, odkial p6vodne stromy jablk pochddzaju, sa nachadza niekde medz Kaspickym a

Obr. 23 Okno pre vloZenie obrazka z péitaéa (Word 2007)

6.3 Obtekanie obrazkov (Priklad 4 - dokon €enie)

Standardne s obrazky nastavené akms(textu, o nam zvéda nevyhovuje.
Tato vlastnog ovplyvnime zmenou zalamovania textu (spdsob olbiekabrazku).
Obrazku z ClipArt-u nastavimBred textoma obrazku z pétata Stvorec Nasledne
upravime vékod’ a presunieme ich na poziciu iadzadania. Obrazky je mozné &t

uchopenim za zeleny bod (v 2003 sa nezobrazupaf@movaniZzarovno s textoin

WORD 2003

Pomocouokna Formatovaobrazok(Obr. 24 Yavo), ktoré vyvolamévojklikom

na obrazok Rravy Kklik > vo’ba Formatova obrazoB. V zalozkach si zvolime
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Rozlozenie a zmenim@&pdsob obtekanial ito zmenu mbézeme realizavaj pomocou
Panela Obrazok (Obr. 24 vpravojtory zapnem ako jeden z panelov (pozri kapitolu
4.1. Panely vo Worde 2003) pripadiravy klik na obrazok/ Zobrazi' panel

s nastrojmi Obrazak Ak sa zobrazuje mozntsSkry’ panel s nastrojmi Obrazok
zZznamena to, Ze je uz zapnuty atreba ho niekde’.nidg panely najdeme moznos

Zalamovanie textu

& HE 1L s a1 £ a2 = H [ 2 %

@ Zarovno 5 bexbom

Formatovat’ obrazok [’5—<|

'-Farbyaaary Yl kst | Rozlodenic | Obrdzak | Bloktedty | web LP(] Stvorec
Spdsob obtekania L’ﬂ Pevné
o’ {=)| Zatextom

~ b & = e d

Zarovno Do Sbvorca Tesne Za kexkom Pred kextom

[m] Pred textom

(¢] Mad sebou
Cez

Yodorovné zarovnanie
() pol'ava (CiMastred (O Doprava (2 Iné

Upravit hraniéné body obtekania

Panel s nastrojmi
Obrazok

e )

. Okno Forméatovat
[ ox [ zusw | obrazok

Obr. 24 Moznosti zarovnania obrazku (Word 2003)

WORD 2007/2010

(’E:; = @~ 3 )5 Priklad4 - Jableka vo Worde - OK (2007_2010) - Microsoft Word nekomeréné poudi... Néstroje obrazkov - = x
Wi i i | —
Domov VloFit' RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Postdit’ Zobrazit' | Format 7]
@& Jas+ ;E( Komprimovat obrazky ) e — _(j) Tvar obrazka * 1EE ‘-:;_IJ Dopredu * =~ :‘.IJ
(D Kontrast = ,%Zmemt‘ obrazok |-‘| |-‘| ‘I - ZOrémovanie obrazka ~ 'E},Dozadu = E
J J J [ Pozici Velkost
% Prefarbit ~ ‘E\fynulovat' obrazok T Efekty obrazkov ~ UZ.KIE B Zalamovanie = Sk~ ¢ .05
Upravit Styly obrazkov Usporiadat’
o IW\ £l
]
Zalamovanie MozZnosti zalamovania Pootoceny |~ [l
obrazka = na pase nastrojov obrazok —o HIs
gt () & | Vystrinngt
vorec \.\,_ M E3 | Kopirovat
Jablko — zabudnuty zazrak @] pritepit
d"'-—--_
= e s @ Zargvno s textom . 2
Jablko bolo kedysisvarom uZ v raji, K = By Zmenit obrazok..
sana nehou? ale nemusime pozera e Stoorec T3 Dopredu &
denne alekari sa od vés dréia daleka ] Pevné B | Dozadu i
pozitivne Gcinky tohto malého chut = Zatedom =
9{, Prepojenie...
X 45 E Pred textom
Odkial' pochadza? &] | Vioiit popis..
Oblast, odkial pévodne stromyjabik pochadzaju, sa nad ]| Nad sebou T "
morom. Badania odbornikov ukazuju, Ze histériajablk £ [(f] Cez =
THR Frym e Syl Lo i ) P E i b a e i | N -?,J Velkost...
[ ] 4] : g
- e — —— £ 2 e B . L @}, Formatovat obrazok... ~
Strana:1z1 Slova: 286 | {3 Ceitina (Ceska republika) @ Daliie moZnosti rozloZenia...

Obr. 25 Moznosti zarovnania obrazku (Word 2007/2010
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Po Kkliknuti na obrazok sa ndm objavHlavnom menunova sekciaNastroje
obrazkovs polozkouFormat (Obr. 25). Jej moznosti zobrazimedkeanu klikneme

aleboDvojklikomna obrazok. Mame moznbsi vybra’ z ponukyZalamovanie

Na zmenu obtekania textu mdzeme pdudj Pravy klik na obrazok a vyber

z ponukyZalamovanigObr. 25).

6.4 Poradie obrazkov (Priklad 5)

Priklad 5 — Skladanie evolucie- upravte pomocny dokument ,Priklad5 -
Evollcia® tak, aby obrazky tvorili savisly celokb@zky sa musia vzajomne prekrjva

v spravnom poradi.

MNastroje obrazkov -

Zobrazit Format
Tvar obrazka - 2 _gDopredu '.._—-'.' ; {J 86
Oramaovanie obrazka - 2% Dozadu - il
Po icia Orezat =
Efekty obrazkov ~ Iﬁx_alamo vanie ~ Sk~ =22
Usporiadat
Wystrihnat'
- Kopirovat’
& Yystrihnat!
) :'_1, Prilepit’
- Kopirovat'
Frilepit’
= B3 Zmenit obrizok...
o E Qopredu |% Ropreau h
Skryt’ panel s néstrojmi Cbrézok r 5 . a
Ly Presunit’ dopredu Iy 0 jeden dopredu =4 Dgzadu &
Zoskuperis r "‘-.J.I Presunit dozadu : .::'_: Presunut pred text ﬁ, Prepojenie...
Paradi » it
[ oradie ] O fadan dopreni C i 8| wioiit popis...
Mastavit’ predvaleny automaticky tvar 4 O jeden dozadu : .?ﬂ Zalamovanie r
1, Formatovat obrazck, .. B Presundt pred text :’J Velkost...
& Hypertextové prepojenie, . S Presundt za text % Eormitovat obrazok...

Obr. 26 Zmena poradia obrazkov (2003 Favo, 2007/2010 vpravo)

VSetky objekty vo Worde sa nachadzaju v samostatnystvach (text, obrazokl,

obrazok2, tabika, graf,..

.). Ich p&iato¢né poradie wuje poradie, v akom boli vlioZeneé.

Zmeni’ ho mézemdPravy klikna objekt/ Poradie 003— Obr. 26 Yavo) aleboPravy
klik / Dopredu(aleboDozady (2007/2010 — Obr. 26 vpravo) ako aj pouZititavného
menu / Nastroje obrazkov / Format > Usporiada Dopredu (alebo Dozady.
(2007/2010 — Obr. 26 vpravo).
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7 Zaver

Pri vytvarani prace som sa sam ¢gihkmnoho novéhogo pokladam za najeai
prinos prace. AvSak verim, Ze to nebude jedinymagsom.

Webstranka bola viackrat pretvarana tak po dizapdermalnej ako aj obsahovej
stranke. Viem ale, Ze tinie je dokonalé, a preto dufam vo vyuzZivanie me&no

kontaktova& ma priamo cez formular na stranke.

Uz davno som chcel spracavaideonavody pre svojich ziakov, aby nebol

problém absencia a aby nemohli pouzikiasicku vyhovorku ,Nevedel som ako!".

Som vsak rad, Ze sa mi podarilo asg@mstane vyriest najvasi problém ato je
prechod medzi verziami. Venavaa iba verzii 2003 by bolo (skoro) zb§ne, ale
nevenova sa jej, by bolo ignorovanie &isnej situacie (jednoducho nie su peniaze na

kupu predrazenych licencii).

Vzhladom na moZznosti prace som sa musel obrtiethzi na striné a uplne
z&kladné spracovanie problematiky. V buducnostibsaem snaZi njs’ si cas
na dopracovani¢alSich kapitol a mozno djalSich programov.
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