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Lexxika

preklady a tlmocenie

Vysvetlivky

V ramci navigécie k jednotlivym nastaveniam budeme pouzivat tieto pojmy:

e zalozka,

e skupina

e polozka,

e (rozbalovacia) Sipka pod/vedla polozky.
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Sipka pod/vedra polozky skupina

(Snimky obrazovky su robené v najnovsej verzii programu Word. V inych verzidch sa méZu niektoré
zdloZky, polozky,... volat inak, no umiestnenie je rovnaké.)

MozZnosti ako sa k jednotlivym
nastaveniam dostat je takmer vZdy
niekolko. Pre jednoduchost
uvddzame vZdy iba jednu, pripadne
doplnentu o kldvesovu skratku, pre
%, efektivnejsiu pracu. Ale o tom
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Lexxika

preklady a tlmocenie

Zopar rad na zacCiatok

1 Ak chcete zachovat odsek no zaroven zacat pisat na novy riadok, mozete pouzit tzv. makky
enter (Shift + Enter).

2 V pripadoch, kedy je potrebné zachovat celistvost vyrazu na jednom riadku (napr. titul a meno —
Ing. Zazracnda — by sa nemali rozdelit do dvoch riadkov), vloZte medzi slova tzv. pevnii medzeru
(Ctrl + Shift + Medzera).

3 Pri formatovani dokumentu je idedlne zobrazit si skryté znaky — zalozka Domov, skupina Odsek,
ikonka 91 (zobrazit vietko).
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Viozit Néwrh RozloZenie Referencie Korefpondencia Revizia Zabrazit’ Pamocnik Q Por
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Schranka 71 Pisma I Odsek 71

¥ Kopirovat formaét TNormalny| T Be

Jednotlivé skryté znaky vyzeraju takto:

Tabulator -
Medzera-
Enter"]
MMakkyenter+

Pevnasmedzera®

4 NesnaZte sa zarovnavat text pomocou viacnasobnych medzier, tabuldtorov ¢i ,enterov”. Méze
sa totiz velmi lahko stat, Ze ked otvorite dokument v inom programe alebo na inom pocitadi,
cely text sa rozpadne. Namiesto toho:

a Dvojité, trojité, Stvorité,... medzery nahradte tabuldtorom.

b Namiesto viacerych tabulatorov pouzite tabulku bez ordmovania.

C Na oddelenie jednotlivych strdn pouZite namiesto viacnasobnych ,enterov” Zlom
strany (Ctrl + Enter).

5 Vo Worde mate k dispozicii schranku, v ktorej sa vdm

H o-

automaticky  uloZi  poslednych 24 kopirovanych
zaznamov (text, obrazky,...). To vyuZijete, ak kopirujete Sibor VloZit E
text zroznych dokumentov & webov. Schranku si

s ¥ Vystrihndt

e , 1 B opiovat
kliknutim na Sipku v pravom dolnom rohu. Schrénka sa Prilepit & Kopirova

zobrazi vlavo, vedla zvislého pravitka. Po kliknuti na -
dany zdznam sa text automaticky vloZi do dokumentu. Schranka

zapnete na zalozke Domov v skupine Schranka Calibri (
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preklady a timocenie

Obsah
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Lexxika

preklady a tlmocenie

Odstranenie formatovania

Ak pri tvorbe dokumentu kopirujete texty z viacerych zdrojov, je velmi pravdepodobné, Ze kazdy
z tychto textov bude po vloZeni do Wordu vyzerat inak (rovnako ako v pévodnom dokumente, odkial
text kopirujete). Word totiz pri beZnom nastaveni automaticky kopiruje zdrojové formatovanie.

Toto formatovanie mozZete odstranit (tzn. zmenit ho na predvolené formatovanie vasho dokumentu)
pri vkladani textu. Na zalozke Domov v skupine Schranka kliknite na rozbalovaciu Sipku pod
polozkou Prilepit a zvolte moZnost Ponechat len text.

H -0 1 -+

Subaor Domaov VieZit Mavrh RozloZenie Referencie

s ¥ vystrihnut
ﬁ Egy Kopirovat

Calibri (Zaklad =11 -/ A A Aa- & =

Prilepit]

- 2 L, abF - =
o fKopl’rwat'forma't I U -akex x AR 4 A =

Moznosti prilepenia: Pismo P
s L il

4
9 Ll
Prilepit spe

A

Ponechat len text (E)
Mastavit’ preavorere prepenme

S

Druhou mozZnostou je odstranit formatovanie v celom dokumente naraz po vloZeni textu tak, Ze si
oznacite cely dokument (Ctrl + A), pripadne len pozadovanu ¢ast a na zalozke Domov kliknete v

.}
skupine Pismo na ikonku (Vymazat vietko formatovanie).

B S
Stbor Vlezit Mavrh Rozlozenie Referencie Korespond
O N
0 i bai Calibri (Zaklz ~ |12 = A
) .,EE‘ Kopirovat’
Prilepit B I U ~abex, x* [0~ A -
Schranka " Pismo P
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Lexxika

preklady a tlmocenie

Kopirovanie formatu
Ak chcete formatovanie textu pouzit aj vinej ¢asti dokumentu, Word ma riesenie. Oznacte si text

s pozadovanym formatom a na zélozke Domov v skupine Schranka kliknite na Kopirovat format (tzv.
metlicka). Nasledne uz iba oznacte text, ktory chcete naformatovat.

H ©-0 & -+

Sibor s

e

[

Prilepit’
- ¥ Ko pirovat format

schranka Ma

Ak chcete dany format pouzit na viaceré Casti textu, je vhodnejsie pouzit klavesové skratky:
kopirovanie formatu: Ctrl + Shift + C, vloZenie/pouZitie formatu: Ctrl + Shift + V (tuto skratku mozete

pouZit opakovane pre pouzitie rovnakého formatu).

7227



Lexxika

preklady a tlmocenie

OKkraje strany

Predvolené okraje si vo Worde nastavené na 2,5 cm. Ak potrebujete uzsie Ci SirSie okraje (napr. ked'
chcete dokument po tlaci zviazat, potrebujete $irsi lavy okraj), mozete si vybrat jednu z pondkanych
moznosti alebo si nastavit vlastné okraje.

Dostupné moznosti najdete na zalozke RozloZenie v skupine Nastavenie strany — kliknite na Sipku
pod polozkou Okraje a zvolte pozadované okraje.

H -0 & -+

Subor Domov VioZit’ Mavrh
@ D-ﬁf IE "= Zlomy - Zaré
D 3=

: . . p [0 Cisla riadkov ~ 3=
Okraje] Orientdcia Velkost’ Stlpce _
- = = - bt Rozdelovanie slov ~ =¢

Posledné vilastné nastavenie F]
Hore: 2.5cm Dole: 25cm
Viavo: 2.5cm Vpravo: 2,5 cm

Mormalne
Hore: 2,5cm Doles  25cm
Vlawve: 2,5cm  Vprave: 25 cm

Uzke
Hore: 1,27cm  Doler 1,27 cm
Vlave: 1,27 cm Vpravao: 1,27 cm

Stredné
Hore: 253 cm  Doler 2534 cm
Vlawve: 1,917 cm Wpravo: 1,91 cm

Siroké
Hore: 2534 cm Dole 2534cm
Vlave: 5,08 ern Vprave: 508 cm

Irkadlové
Hore: 2534 com Dole 254 com
Vndtorny: 318 emVonkajée 2,54 cm

Vlastné okraje...

81z27



Lexxika

preklady a tlmocenie

Riadkovanie textu

=
Riadkovanie nastavite na zalozke Domov v skupine Odsek. Kliknite na Sipku vedla ikonky 4=
(Riadkovanie a medzery medzi odsekmi) a zvolte poZadované riadkovanie. VacSinou postacuje
jednoduché riadkovanie (ako napriklad tento odsek).

HS OB - Ak

Subor Viozit’ Mawrh RozloZenie Referencie Korespondencia Revizia ZLobrazit’ Pomocnik Q

205

0 Calibri (Zéklad = |11 ~| A" A Aa~- & AaBbCcDe| /
Prilfpit' ~ Kopirovat format B I U-abkx.x A-¥- A - T Mormalny, 1
Schranka - Pismo -
L |2|1|-§-|1|2|3|4|5 |
15
20
2,5

3,0
MozZnosti riadkovania...

Pridat’ medzeru pred odsek

uUils

Qdstramit” medzeru za odsekom

V niektorych pripadoch sa kvéli Citatelnosti a prehladnosti textu vyZzaduje iné riadkovanie. Napriklad
pri bakalarskych, diplomovych &i inych zavereénych pracach sa pozaduje riadkovanie na velkost 1,5

riadka, ktoré vyzera ako tento odsek.

Ak okrem riadkovania potrebujete upravit aj medzery pred a za “.""" .,

odsekmi, odporiéame rovno si otvorit okno Odsek (do ‘.“‘ "‘.‘

vybraného odseku kliknite pravym tla¢idlom mysi) ,~" _/ ”“

a nastavenia medzier upravit v ¢asti Riadkovanie. _-: “‘_
/s,:/(e dz.erdd’ pred q ,
L o e hostes,
L a2y POl rigggy &

. Jean b VNG Velkogy;
“, fadkq, o

L] .
L -
AL T TTTE LA
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Lexxika

preklady a tlmocenie

Odsek ? *

Zarazky a medzery  Zlomy riadkov a stran

Vieobecné
Calibri (Zaklac - (11« A" a7 & &‘Jv Zarounanie: Viavo -
— 1— Ey .
B I U¥- A 7oz v iz - Sy Urovefi prehladu: | Zakladny text |~ Fredvolene zbalené
Zarazky
Wlavao: 0cm = ipecia'lne: O kolko:
&D MoZnosti prilepenia: Ypravo: 0cm = [Ziadne) ~ =
e il
O L [ zrkadlové zarazky
A Pimo.. - -
Riadkovanie
= Odsek.. | . "
I = X Pred: Ob = Riadkovanie: Vyska:
,G} Inteligentné vyhladavanie Za: 10p |- Nasobky ol [11s |2
Synenyma ¥ ] Mepridavat medzeru medzi odseky s rovhakym tjlom
B Prelozit
o3
& Prepojenie Ukazka
[4n| Mowy kementar

Uit twochs WLt St ILbolbho Sioctui Wbalithen tioch ILbaithon St Wbolitho Moot Lbaiithon miocts WLboithon Siocis Ukalithad Mot
kad bt e Ubadb e Uk et Uitk e Uk et Ukadka e Ukalka secs Ukatka et Ukalka e
Uit teoct i

Tabulatory... Mastavit ako predvolené Zruiit’

V okne Odsek ndjdeme aj nastavenia pre odsadenie prvého riadku odseku (¢o sme poutili aj

v tomto pripade) — v &asti Zarazky > Specialne kliknite na rozbalovaciu $ipku a vyberte moznost Prvy
riadok.

Zarazky
Wlavo: Oem = O kolko:
Vpravo: Oem  F= [ziadne) =

- - 213Nz
[ Zrkadlové zardgky Prvj riadok
Opakovane
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Lexxika

preklady a tlmocenie

Zarovnanie textu

Pri dokumentoch uréenych na formalne pouZite sa text vacsinou zarovnava podla okrajov (k pravému
aj lavému okraju), vizualne posobi najprehladnejsie.

Zarovnanie nastavite na zalozke Domov v skupine Odsek kliknutim na ikonu poZadovaného
zarovnania alebo pouZitim kldvesovych skratiek: zarovnat dolava Ctrl + L; centrovat: Ctrl + E; Zarovnat
doprava: Ctrl + R; Zarovnat podla okrajov: Ctrl + J.

H -0 k1 -

Stibor VieZit Mawvrh RozloZenie Referencie Korespondencia Revizia Lobrazit’

alls

0 Calibri (Zaklad = |11~ A” A | Aa- A | = -i=.%. &3 2| q
Prilepit’ . 2 . abr - I===F1 1=- LR,
- ~ Kopirovat format I U-~aex, X [A-%-A = = = =] 4= Q pi
Schranka = Pizmo = Odsek Ia

Ak pisete napriklad Ziadost a potrebujete Udaje adresata uviest na pravej strane dokumentu,
zarovnanie vpravo nie je vhodnym riesenim.

Najlepsia firma pod sinkom s.r.o.
Uspesnd ulica 29

987 65 Kocurkovo

Krajina zdzrakov

Rovnako sa vyhnite aj pouzitiu 106 medzier v kazdom riadku (pocitali sme to). Na prvy pohlad to sice
nevyzerd najhorsie, ale...to sme si uz vlastne vysvetlili.

Najlepsia firma pod sinkom s.r.o.
Uspesnd ulica 29

987 65 Kocurkovo

Krajina zdzrakov

Najjednoduchsi a najrychlejsi spésob, ako text odsadit od okraja strany je posunutie zarazky na
pravitku na poZadované miesto.

Najlepsia firma pod sinkom s.r.o.
Uspesnd ulica 29

987 65 Kocurkovo

Krajina zdzrakov

11z27



Lexxika

preklady a tlmocenie

Format pisma

Vsetky nastavenia tykajuce sa pisma najdete na zdlozke Domov v skupine Pismo.

H ©-0 s
Sdbor Vlezit Mavrh RozloZenie Referencie Koretpondencia Revizia Zobrazit’ Pai
L - - -— i— 1— _ A
D Calibri (Zaklad ~ |11 = A A  Aa~ 8 | := - iz~ -+ &= 3= A |
Prilepit’ = 2 - a3k LlEE== = o BE o
> ~ Kopirovat formit B I U -aex. x [A-%¥-A = = =HB| = Q i
Schranka P Pismo [P Odsek Y

MobzZete si tu nastavit vlastnosti ako:
Calibri (Zaklad - font pisma

11 - velkost pisma

A farbapisma
g bold (Ctrl +B)
I  kurziva (Ctrl +1)
U poddiarknutie (Ctrl + U)
abe preéiarknutie
x*  horny index ("% ')
%, dolny index (pude dole)
ay  zvyraznenie

Velké Pismeno Na Zaciatku Kaidého Slova, VELKE PISMENA, malé pismens,...
(medzi tymito variantmi mézete prepinat pomocou klavesovej skratky Shift + F3)

12z27



Lexxika

preklady a tlmocenie
P4 4
Styly
Ked uz ste si v prvej asti dokumentu poctivo nastavili riadkovanie, medzery pred aza odsekmi,

zarovnanie i vhodné pismo, bola by $koda nevyuzit to. A prave na to sltzia vo Worde tzv. Styly, ktoré
najdete na zalozke Domov.

Pomocnik Q Povedzte, €o chcete urobit’

~ 2
AzBbCcDe. AaBbccDe A A By AaBbCeD AaBbCi 4aBblcD Ad_l:) AaBbCcC A@BbCcDi AaBbCcDd AcBbCcDi AaBbCeDe AaBbCcDe AaBbClcD:

TMormélny| TBezriad.. Madpis1 MNadpis 2 Madpis 3 Madpis 4 MNazov Podtitul  Jemné avif... Zvyraznenie Intenzivne..  Vyrazny Citdcia  Zvyraznen.. =

Styty .

Styly predstavuju uréité vlastnosti formdtovania. SlGZia na to, aby ste tieto vlastnosti nemuseli pracne
nastavovat pre rézne Casti textu manualne — vdaka Stylom ich

“--lll

nastavite  jednym kliknutim. Pri  formatovani ‘."" "~.,.
stostranového dokumentu tuto funkciu urcite ocenite. .." J ”.‘
0.’ ““
MozZete si vybrat niektory z predvolenych Stylov alebo  » ks .
si vytvorte vlastny. : 2Mystjz Pisan » S
X aprik, enty :
H tue, by . H
: astay, O farp, ,/nmwﬁoy :
: ch sty . Chite y :
. menj » :
. X . /Ck N
. 02/70 v oo . V sa N
“ /Ve ?eny C/7 - /0/5 (0} :.
“‘ US/te /C/] SZ'J/’/O K4
*
Q’.‘ aﬂu ,/ p/‘O[/OVOt *
".O “’

] we*
"Sangpuunnt®
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Lexxika

preklady a tlmocenie

Odrazky a Cislovanie

Odrazkové a Cislované zoznamy sa pouZivaju na sprehladnenie textu. Nastavite ich na zalozke Domov
v skupine Odsek. Mbzete si vybrat jednu z predvolenych mozZnosti alebo si vytvorit vlastny Styl
zoznamu.

Sdbor Vlozit Mavrh RozloZenie Referencie KoreSpondencia Revizia Zobrazit’ Pom

™ Calibri (Zaklad ~ (11 ~| A A7 Aa- Ao |i=-i=-%=.|e=3= 2] |9
Prilepit’ = : LAy aA . Blz===t=.
= Kopirovat format B I U-abex. x [A-¥-4 B = = = | =
Schranka I Pizsmo & Odsek [

Pri prechode na novy odsek automaticky pokracujete vo zvolenom type odrdZzok, resp. dalSim
poradovym Cislom pri éislovanom zozname. Ak v zozname nechcete pokradovat, stlacte dvakrat
Enter.

Odrazkovy aj viacuroviovy Cislovany zoznam sme pouZili na zaciatku dokumentu.

Word automaticky zaéina kazdy novy zoznam poradovym ¢islom 1. Méze vSak nastat situacia, kedy
zoznam prerusdite odsekom a nasledne chcete v zozname pokradovat nasledujicim poradovym
Cislom. V takomto pripade kliknite pravym tla¢idlom mysi na neZiaduce ¢islo ,1.“ a zvolte moZnost
Pokradovat v éislovani. Podobne sa da zoznam aj restartovat od &isla 1.

1. Prvyriadok.
2. Druhy riadok.
3. Tretiriadok.

Cislovany zoznam prerusime tymto odsekom textu a ndsledne budeme pokracovat v &islovanom
zozname od poradového Cisla 4.

4. Stvrty riadok.
5. Piaty riadok.

14z 27



Lexxika

preklady a tlmocenie
Hlavicka a pata

Text alebo napriklad aj logo vasej spoloc¢nosti vloZzite do hlavicky ¢i paty pomocou

zélozky VloZit
v skupine Hlavi¢ka a péata alebo dvojklikom do hlavicky/paty.

H S 0R -

Siibor Domav Navrh RozloZenie Referencie KoreSpondencia Revizia Zobrazit' Pomocnik Q Povedszte, £o cheete urobit’

03 || ) TN oy + i
BOH B loke® ™ il a B g [ F| D .
Titulna Prazdna Zlom Tabulka | Obrazky Online Tvary Grafické prvky Graf  Snimka & Moje doplnky ~ Prepojenie Zélofka KriZovy | Komentar | Hlavicka Pata  Cislo
strana~ strana strany @ obrazky + SmartArt obrazovky ~

odkaz = *  strany
llustrécie Doplnky Médiad Prepojenia Komentare

Strany Tabulky

Hlavitka a pita

Mozete si vybrat niektory z predvolenych Stylov hlavicky/pédty alebo si vytvorit vlastny. Text
v hlavicke/péate sa bude opakovat na kazdej strane (pokial nezvolite ini moznost).

anmuy
il
.
.

R ..'0
““ .0.“
0" ‘/ .o
0.. "“
N *
: fi?ﬁb tfﬂyt ‘;
N . avy .. s
H Drekliknus; Pate sq po -
. u, . .
: Vo), menty ., Casty :
: 02/ Prenf 9 Sivg, e :
. Z, /’v' ; /} . :
] il g ore; & by ste lakg :
. n 0
t‘ l-/ . 6’/ t e o E’,\'[- v K
. ; 7 Z v
o 9 byg, mar Wadzgy« B
* A *
arp OVodp,;

a .
Tan, ans®
LA RN RN RN
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Lexxika

preklady a tlmocenie

Cislovanie stran

Cislovanie stran v dokumente byva ¢astym kameriom urazu. Predovietkym vtedy, ak nechcete
oCislovat vsetky strany. Podme sa teda pozriet, ¢o s tym.

Cislovanie od prvej strany
Na zalozke Vlozit v skupine Hlavicka a pata kliknite na Cislo strany azvolte polohu a format
¢islovania stran.

J 2 0O DY EE 4

vy | Komentdr | Hlavitka Piata | Cislo Textové Rychle WordArt |

az - ~  |strany ~ pole = Easti~ -
Komentdre Hiavicka a p] [ Horna fast’ strany 2
[T B S B e I

E [F Dolna ast strany 3
I Okraje strany 3
[] Aktudlna pozicia 3

Erg Formatovat’ €isla stran...

ES'.; Odstranit’ cizla stran

Cislovanie od inej ako prvej strany
Aby ste mohli nastavit ¢islovanie od inej ako prvej strany, je potrebné dokument najskor rozdelit na
sekcie.

Napriklad vtomto dokumente sme pouzili ¢islovanie od Siestej strany. To znamend, Ze na piatej
strane konci jedna sekcia a na Siestej strane zacina dalSia. Na oddelenie sekcii prejdite za posledny
riadok na piatej strane. Na zalozke RozloZenie kliknite na polozku Zlomy a zvolte moznost Zlomy
sekcii >> Nasledujuca strana.
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B S

Sibor Domov Vlozit Mawvrh Rozlozenie Referencie Korefpondencia Revizia

0 B [

] ] ] - Zlomy stran
Okraje Orientacia Velkost' Stlpce

- - - -

Strana -

Mastavenie strar 'm Oznacenie bodu, kde sa jedna strana konéi a daldia
j
[—D

strana zadina.

Stlpec
Oznadenig, Ze sa text nasledujdci za zlomom stlpca
zafne v dalfom stlpci.

Obtekanie textu

Oddeli sa text ckolo objektov na webowych strankach,
ako napriklad text popisu od zakladného textu.

Zlomy sekcii
| MNasledujica strana

WloZi =a zlom =sekcie a nova sekcia =a zacne na
— nasledujlicej strane.

[, Priebeing
WloZi =a zlomn sekcie a nova sekcia sa zatne na
rovnakej strane.

P % 3 07T o068 50 04 F

Pri

zobrazenych skrytych znakoch vyzera zlom sekcie takto:

Flom sekde (d'algia strana)

Dvojklikom prejdite do hlavicky/paty. Objavi sa nova zalozka Hlavicka a péta, v Casti Navigacia

odznaéte/zruste moznost Prepojit s predchadzajicim (nesmie byt oznaend tmavosivou).

H o
Sdbor Domaov Viozit Mavrh RozloZenie Referencie Koretpondencia Revizia Zabrazit’ Pamacnik Hlavicka a péta Q Povd
D D E\D Eﬂ |;| ol |'_| [514 Predchédzajiica [ Iné na prvej strane
- = . = ) [=) Nasledujiica [[] Rézne pérme a nepérne strany
Hlavicka Pata Cislo Datum Informacie o Rychle Obrazky Online Prejst na — = - )
- - strany~ afas dokumente~ &asti~ obrazky | hlavicku I¢ Prepojit s predchadzajlicou I Zobrazit'text dokumentu
Hlavicka a pata VioZit Mavigdcia MozZnosti

Nakoniec uZ iba nastavite Cislovanie stran podla postupu vyssie.
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Tabul'ky

Okrem situacii, kedy potrebujete Udaje zobrazit v tabulkovej forme sa tabulky sa bezne pouZivaju na
zjednodusenie formdtovania. Vdaka nim sa vyhneme zbyto¢nému pouZivaniu viacndsobnych medzier
a tabulatorov.

Na zalozke VloZit kliknite na polozku Tabulka a vyberte si potrebny poéet riadkov a stipcov (v nasom
pripade to bude 3 x 3.

Subor Domow YloZit Mavrh RozloZenie Referen

‘ mill =

k

B U+ d lad &
Titulnd Prazdna Zlom Tabulkal = Obrazky Online Tvary Graf

strana = strana  strany 2 obrazky - 5
Strany Tabulka 3x3 3

I
I
I

B V0ot tabulku...
E Makreslit tabullu

Ef Tabulkovy harok Excelu
. B FRychletabulky k

Do buniek vpiSte potrebné Udaje. Poslednym krokom je odstranenie oramovania — za zadlozke Navrh
tabulky kliknite na Sipku pod polozkou Oramovanie a zvolte moZnost Bez oramovania, pripadne si
zvolte ordmovanie a Styl podla potreby.
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Pomocnik  [ENERCISSNIN Rozlosenie () Povedste, o chete urobit

— R == - JE——
e = e e i R e e li_ﬁl
oD || = - Sy | " -
- EEEEE EEEEE _| Tiefiovanie Stjly o Oréamovania|Formatovanie
= oramovania - s F2ba pera” = aramaovania
Stily tabuliek Oramovanie Dolné ordmovanie
[ 7o o B [ T R T T S TR & S 12 0 13 14 15 A6 Horné
Homé oramovanie

Lavé oramovanie

Pravé ordmovanie

Bez oramovania I

Wietky ordmovania

Yonkajiig oramovanie

Wnitorng ordmovanie

Vnitorné vodorovné ordmovanie
Wnutorné zvislé ordmovanie
Ordmaovanie dikmo nadol
Ordmovanie éikmo nahor
Yodorovna ciara

Makreslit tabullku

Zobrazit’ mriegku

SEHI T S &

Oramovanie a podfarbenie...

Vyhodou formatovania textu pomocou tabulky je, Ze ak zmenite text, zaciatok a koniec textu bude

vZdy na tom istom mieste.

Tabulka vo findle moze vyzerat napriklad takto. Po zapnuti zobrazenia skrytych znakov uvidite, Ze text
neobsahuje Ziadne nadbytoéné znaky.

CAT nastroj Skusobna verzia Jazyk rozhrania

memoQ K dispozicii na 45 dni zdarma. Na vyber je 10 jazykov (slovencina ani
cestina medzi nimi nie su)

SDL Trados K dispozicii na 30 dni zdarma. Na vyber je 9 jazykov (slovencina ani

¢estina medzi nimi nie su)
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Textové pole

Ak chcete v dokumente niektoru cast textu zvyraznit (napriklad citaty, délezité informacie), urcite
ocenite textové polia. Na zalozke Vlozit kliknite na polozku Textové pole. Word ponuka niekolko

prednastavenych textovych poli, nakreslit si vSak mozete aj svoje vlastné.

Revizia Zobrazit’ Pomocnik Q Povedzte, ¢o cheete urobit’
I; 4 [ Riadok pre podpis ~ ﬂ: Q

Prany [ I
H ziskat doplnky =53] I]v Ej| D D
m T S . - . = . F{'gDa’tuma('as
@ & Moje dopinky ~ Prepojenie ZaloZka KriZovy | Komentdr | Hlavicka Pata  Cislo Textové] Rychle WordArt = Rovnica Symbaol
ky = odkaz @ - strany pole~ | Easti~ v Objekt ~ - -
Doplnky Media Prepojenia Komentare Hlavicka a pata Vstavané -
.-2-.-1-.-5-.-1-.- ]

Jednoduché textové ... Austin - boény panel  Boény panel v mrieike

Bocny panel ViewMas... Boény panel za boéno... Citacia za boénou &iar...

— | B

Citat ViewMaster (tma... [«
@ Daliie textové polia z lokality Office.com 3

I Kreslit' textové pole

Citat Austin Citat ViewMaster (svet...

Vyhodou textovych poli je, Ze ich mbzete umiestnit na akékolvek miesto v dokumente, nastavit si

sEEENy
“‘I e,

jeho velkost, farbu, ohranicenie, priestorové ¢i iné efekty. Textové pole . .,
’ ’ ol " ..
moZete v dokumente fubovolne posuvat alebo ho napriklad vnorit ..0' ‘x‘
.yt . * *
do textu a nastavit obtekanie textu okolo neho. N 2 %
Q Q 3 S “
S o I .
/ XX .
>SS :
~ >~ "
: SRS :
g S 9 a3 :
. £33% :
. . ~ :
., Q QS .
. ~7 o
0. ‘Q
* "’
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Hypertextové prepojenie

Hypertextové prepojenie je uzitoénou pomodckou, ked chcete odkazat na suvisiaci dokument,
konkrétnu ¢ast dokumentu alebo napriklad na webovu stranku.

Vlozite ho velmi jednoducho. Oznadte text (prip. obrazok), ku ktorému chcete pridat prepojenie. Na
zélozke Vloizit kliknite na poloZku Prepojenie.

H - b =

Stibor Domav MNavrh RozloZenie Referencie KoreSpondencia Revizia Zobrazit’ Pomocnik Q Povedzte, £o cheete urobit]|

BOH B|CB0 P il a |swwe G2 |55

Titulna Prazdna Zlom Tabulka | Obrazky Online Tvary Grafické prvky Graf  Snimka 3 Maje doplnky ~ PrepojenieZalozka Krizowvy
strana = strana  strany < obrazky - SmartArt obrazovky ~ odkaz
Strany Tabulky llustrécie Doplnky Média Prepojenia |

Otvori sa vdm samostatné okno, v ktorom si v ¢asti Ciel prepojenia mbzete vybrat, ¢i chcete vytvorit
prepojenie na:

e existujuci subor alebo stranku,
e miesto vtomto dokumente,

e novy dokument alebo

e e-mailovu adresu.

VloZenie hypertextového prepojenia 7 X
Ciel' prepojenia: | Zobrazovany text: Obrazovkowi komentar...
o
E,{ist-umci Kde hiadat: disk v| (2 o]
sibor alebo
stranka ) 0_ A ZaloZka...
Aktualny 1
@ EHESE . Cielowy ram
Miesto v e =
tomto . 3_
dokumente Prehladavang a
stranky -
i 5
e | |smposeay | | odaz
5 [4=
dokumentu o:]t:]r;rr;e Z| Dokumenty
=| formatovanie.docx v
Adresa: | o
E-mailova
adresa
OK Zrusit

Pre otvorenie prepojenia podrzte klaves Ctrl a lavym tlac¢idlom mysi kliknite na podciarknuty farebny
(modry) text.
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Automaticky obsah

DalSou z uZitoénych funkcii Wordu je automaticky obsah. Tato funkcia byva neraz problematicka.
Mnoho ludi sa snazi vlozit obsah do dokumentu a on nie a nie sa objavit. Tu sa vraciame k Casti, ktoru
sme popisali vysSie — k $tylom, ktoré pre spravne vygenerovanie obsahu musite pouzit. Word je len

pocitacovy program, takZe bez toho, aby ste mu ukazali, ¢o je nadpis, o podnadpis atd., sa nema
¢oho chytit.

Ak ste uz v dokumente poufZili styly, vloZzenie obsahu je celkom jednoduché. Na zalozke Referencie
kliknite na polozku Obsah a vyberte si jednu z prednastavenych moznosti. Tad3, to je vietko! ©

Domov Vlazit Mawvrh Rozlozenie Koretpo

% % Pridat text - AB Ty Viozit wysvetlivku
| Aktualizovat obsah ) *"LE; Masledujica poznamka pod
Obsah VloZit” poznambku
- pod fiarou
Vstavané

Automaticky obsah 1

Obsah

Harddnic 7

Automaticky obsah 2

Obsah

Harddnic 7

Ako vyzerd automaticky obsah si mozete pozriet na “""""

“ ¢
zaliatku tohto dokumentu. o ",
- *
: “
L2
s A -
: N dO/(U o ‘.‘
: poy /(onlv Udnjte vy A
: ket ray o, :
. ! ualizoy, £ Pr sah .
s acid/o vy g
‘% /77y§//( ; . .
A\ J / L4
. Obsap g |, bers knite o
“., Aktyqy; MoZnogy
* a/IZOV ’ ”o
.. “‘

.
x .t
"Taagamunn®
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Komentare

Komentare su velmi uzitocné, napriklad ked dostanete dokument na pripomienkovanie.

Aby ste vlozZili komentér, oznacte v dokumente text, na ktory sa tento komentar bude vztahovat.

Potom kliknite v zalozke Revizia na polozku Novy komentar.

H -0 M -+

Sdbor Domov Vlezit’ MNawvrh Rozlozenie Referencie Korespondencia m Zabrazit’ Pomocnik Q Po
OO e |mE[D|D O
® ax A

v 123
Pravopis a Synonymicky Podet Skontrolovat’ Prelozit” Jazyk Novy  [Ddstranit’ Predchadzajici Masledujici
gramatika  slovnik slov zjednoduienie ovladania < < kormentar =
Korektira Zjednoduienie ovladania Jazyk Komentare

Medzi komentarmi mozete prechadzat pomocou poloZiek Predchadzajici a Nasledujuci.

Pre zobrazenie komentarov na zalozke Revizia v skupine Sledovanie kliknite na polozku Zobrazit

revizie a ozna¢te moznost Komentare.

orespondencia Zobrazit’ Fomocnik Q Povedzte, o chcete urobit’

£ + €« > [ T‘_ﬁ‘ E’E Veethky revizie
: - St o ed [7) Zobrazit revizie =
ik Mowvy  Odstranit’ Predchadzajici Masledujici Sledovat
komentdr - zmeny ~ Komentare
Komentare v Vloieny a odstraneny text
L5« @y« Feg B =3 <100 W =120 =130 =140 =15 : :
Formatovanie
2.‘:. Bubliny ]

VloZené komentare budu vyzerat nasledovne:

Pre zobrazenie komentdrov na zdloZke Revizia v skupine Sledovanie kliknite na polozku Zobrazit H pC
Takto vo Worde vyzerajd komentare.

revizie a oznalte moznost Komentére.|

4 . - . ¢ %
* *
..O “‘
: /(Om “
: ent, ; s
! Plibage "ehlagne oy :
. Vk, . o, .
P o «b/ada ko Tokumeny,
H o) ., .
L ey Socero
. Nace Ny ’ Je to tis :.
= Sm
) e no m k :?,Oo / K
0“ L{/UCeh ] o
.’ . L2 . * . "
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Sledovanie zmien

Ak potrebujete dokument nielen pripomienkovat, ale aj opravit, pricom nechcete prist o pévodné
znenie textu, Sikovnym pomocnikom je funkcia Sledovanie zmien. Tu tieZ najdete na zalozke Revizia.

Korespondencia m Zobrazit’ Pamocnik Q Povedzte, fo choete urobit’

i{¢ D f";] -L);] 2.' 8 Vietky revizie -

E‘I Fobrazit’ revizie =

Zyk Movy  Odstranit” Predchadzajuci Masledujici Sledovat’ .
= komentar = Zmeny - [=] Tabla revizii -
Komentare Sledavanie =
Takto vyzera dokument so zapnutymi sledovanymi zmenami.
Sledovanie zmien v praxi vyzerd rasledevretakto. Kazda dprava v dokumente — pridanie textu, jehe pC
odstrénenie, formstovanie — je vyznatend farebne. | formatoval: Pismo: Tucné

Jednotlivé zmeny si mobiete prezerat postupne apodla uvaienia zmeny vdokumente
prijat/odmietnut po jednom alebo vSetky naraz.

Zobrazit’ Pomacnik Q Povedzte, co chcete urobit’

(L::] E)v:] B} EH Vietky revizie - g;::i:ha'dzajﬂca

o B Zobrazit revizie ~

Odstranit” Predchadzajiici Nasledujici Sledovat Prijat’ Odmietnut’ Porovna
v = zmeny ~ Tabla revizii - - < -
Komentare Sledovanie Ta Prijat’a prejst na nasledujicu H

Prijat vietky zobrazené zmeny

Prijat’ vigtky zmeny

Prijat’ vietky zmeny a zastavit' sledovanie
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Nastavenie jazyka a kontrola pravopisu

Na zaver, ako vidy, kontrola pravopisu, ktord by ste pri tvorbe akéhokolvek textu nemali vynechat.
Kontrola pravopisu totiZ nikdy nie je na $kodu. ©

V dokumente si nastavite spravny jazyk tak, Ze vyberiete vSetok text (Ctrl + A) a na liste viavo dole
kliknete na jazyk.

Strana 23z 25  Pofetslow 2110 [[®

V dialégovom okne vyberte poZadovany jazyk (Nekontrolovat pravopis a gramatiku nechajte
nezaciarknuté) a kliknite na OK.

lazyk 7 X

Jazyk vybratého textu oznadit’ ako:

o Anglictina (USA) .
Franclizitina (Francdzska)

Francizitina (Kanada)

7’ Meméina (Rakuska)

Rumundina

¢ Slovengina

slovincina
Svéddina [Svédsko) W

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

D Mekaontrolovat pravopis a gramatiku
[ ] Automaticky zistit' jazyk

Mastavit ako predvolené Zrusit’

Pre odhalenie pripadnych chyb si nastavte, aby sa vam chybné, ¢i nezname slovad podciarkovali.
Kliknite na zalozku Stbor > MoZnosti. Zobrazi sa dialégové okno. V lom kliknite na zalozku Korektura
a zaliarknite moiZnosti: Kontrolovat pravopis podas pisania a Oznacovat gramatické chyby pri
pisani.

Kontrolu pravopisu spustite stlacenim klavesy F7. Otvori sa vam dialégové okno, v ktorom mébzZete
postupne skontrolovat vSetky Wordom poddciarknuté slova.

26227



Lexika

preklady a timocenie

www.lexika.sk
info@Ilexika.sk
+421 2 5010 6700


http://www.lexika.sk/
mailto:info@lexika.sk

