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Publikacia je praktickou priruckou pre kazdého, kto hl'ada jednoduché a ucelené
vysvetlenie MS Word z oblasti formatovania dokumentu. Priruc¢ka obsahuje jednoduché
a zrozumitelné popisy jednotlivych krokov, ktorym k pochopeniu dopoméhaji doplniujuce

lustracie.

Autori v diele preberaji:

- Zakladné tpravy dokumentu

- Nadpisy cez $tyly pisma
- Odseky

- Citacie a parafrazy

- Generovanie obsahu

- Zoznam tabuliek, obrazkov, grafov, ...

- Hlavicka a piata

- Cislovanie stran

- Sekcie

- Hypertextové prepojenie

- Zoradenie pouzitej literatury podl’a abecedy

- Konvertovanie do ,.pdf* formatu

- Pravidl4 pisania v MS Word

Verime, Ze publikécia je vybornym sprievodcom a pomocnikom prostredia MS Word
pri Gpravach dokumentu. V pripade dalSich otdzok po zakupeni nas kontaktuj a radi

pomdzeme. Prajeme vela §t’astia a sil pri pisani ¢i formatovani Tvojej zaverecnej prace.
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1 ZAKLADNA UPRAVA DOKUMENTU

Po otvoreni MS Word, si nastavime list, do ktorého budeme vpisovat’ text. Pre I'ahsie
orientovanie v liste strany je dobré, ked mame zobrazené pravitko. Pre jeho zobrazenie je
potrebné kliknat’ na ,,Zobrazit* a hore uz vidime moznosti ako ,,Pravitko®, ktoré je potrebné

zaSkrtnut', alebo aj ,,Mriezka®, ktord sa mozZe zist' pri centrovani textu ¢i obrdzkov v texte

(obr. 1).

- Domov Viozit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit’

J _] [= @ | = = I Struktira dokumentu i JJJedna strana
|4 i ; — | Mriezka | Miniatary | Y = 20l (37 Dve strany
RozloZenie|Zobrazenie na ¢itanie Webové Obrys Koncept Lupa 100 g

pri tladi na celti obrazovku  rozloZenie Panel hiaseni % = Sirka strany

Zobrazenia dokumentov [ Zobrazenie alebo skrytie | Lupa

Obrazok 1 Zobrazenie pravitka

1.1 Okraje a orientacia listu

Okraje sa nastavuju podla pozadovanej smernice. Zvycajne na lavej strane, kde je
viazba davame 3,5cm ana strane prave] 2,0cm. Hore 2,5cm adole tiez 2,5cm. Pre
nastavenie okrajov je potrebny dvojklik na pravitko na I'avej strane obrazovky, kde sa zobrazi
okno s hodnotami, ktoré uz jednoducho — intuitivne prepiSeme (obr.2). V tomto okne
mozeme vidiet' aj nasStavenie orientdcie listu. Prednastavena je na vysku, ale v niektorych

pripadoch je potrebné na Sirku. Samozrejme vSetko potvrdime tla¢idlom ,,OK*.

N 75 3 e S pokument - Microsol

Domov Viozit Zenie strany ie K Postadit’ Zobrazit’

1 4 Vystrihnuat
-1 | AaBbCcDc |

T Normalny

Okraje

Okraje
Hore:
Vlavo:
Na vazbu: [0cm E Umiestnenie vazby:

Orientada

Na vysku Na Sirku
Strany
Viac strén: Norméine Iz‘

Ukazka

Pousitna: | Cely dokument =]

Obrazok 2 Nastavenie okrajov priamo v texte
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Okraje a orientacia dokumentu sa daji zmenit’ aj inym spésobom. V hlavhom menu
klikneme na ,,RozloZenie strany®, tam vidime ikonky ,,Okraje®, ,,Orientacia“ ¢i iné, ktoré si
mozete naStudovat, ale vo vicSine pripadov ich potrebovat’ nebudeme (obr. 3). Tieto

nastavenia su potom zavézné pre cely dokument.

Viozit ie Kores ia Postdit’

Domov Zobrazit

B 05 ) ey Do
[A]Pisma ~ ‘ J —! 3 islariadkov~ | - — ‘ = Viavo: 0cm
| Motivy | |Okraje | Orientacia Velkost Stipce . | Vodotla¢ Farba Oramovania % —
v @Efeldy' “ v v - ~  b¢ Delenie slov ~ - strany~  stran £z Vpravo: 0cm
Motivy I Normalny Pozadie strany i
Zhora: 25m Zdola: 25m
Zlava:  2,5cm Spravas: 25m: EeabnZile il e LuSel e bucl7 g

Uzky
Zhora: 1,27 ecm Zdola: 1,27 cm
Zlava: 1,27 cm Sprava: 1,27 cm

Pokrocilé
Zhora: 2,54 cm Zdola: 254 cm
Zlava: 191 cm Sprava: 1,91 cm

= Siroky
Zhora: 2,54 cm Zdola: 2,54 cm
Zlava: 5,08 cm Sprava: 5,08 cm

Zrkadleny
Zhora: 2,54 cm Zdola: 2,54 cm
Vnutorny: 3,18 cm Vonkajéi: 2,54 cm

Vlastné okraje...

Obrdzok 3 Nastavenie okrajov cez vyberové menu

1.2 VySka hlavicky a pity

Hlavicka apdta musia byt tieZ Vurcitej vzdialenost od okraja dokumentu, to
nastavime opét’ vel'mi jednoducho. Dvojklik na vrchnua ¢ast’ T'ubovol'ného listu dokumentu (ak
za¢iname mame len jeden), kde t4 hlavi¢ka akoby mala byt. Napravo hore sa nam zobrazi:
,,Hlavicka zhora* a ,,Pdta zdola* (obr. 4). Opit’ len nastavime pozadované hodnoty a ulozime

to dvojklikom na 'ubovol'nu ¢ast’ listu.

ia Postdit  Zobrazit | Navrh

Zenie strany f ie Kareip |
El@ j (5 Predchadzajiica sekcia [ Iné na prvej strane £3+ Hiavicka zhora: 1,25¢cm 5|
o =[5, Daliia sekcia [7] Rézne parne a neparne strany || [z Pata zdola: 1,25cm 3
Rychle Obrazok ClipArt || Prejst na Prejst . . X s . i = Zavriet’
Zasti~ hlavicku na patu o Prepojit s predchadzajicim || (W] Zobrazit text dokumentu [3) viodit tabulstor zarovnania | piaviéku a patu
Viozit Navigacia Moznosti t Pozicia } Zavriet’

' 1 +10° | 11 pozicia hiavicky od hornej Casti
Uréi vysku oblasti hlavicky.

Obrdzok 4 Vyska hlavicky a pdty
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1.3 Riadkovanie

Velmi doélezitou zalezitostou dokumentu je spravne riadkovanie. V zaverecnych
pracach pouzivame zvyc¢ajne 1,5. Pri domovskom zobrazeni dokumentu, klikneme na ikonu

podl'a obr. 5, kde sa ndm otvori zdkladna ponuka riadkovania.

RozloZenie strany Ref i Karespondencia Posudit’ Zobrazit’

| ) (R () | AaBbCcD | AaBbCCD

& Vystrihnut

]Caubri {Zakladny text] vl’i v IA‘ A'I

52 Kopirovat |
p'"fpﬂ F Kopi  formit (‘B Z U ~abe X, X Aa‘”ay - A'| [’;E{ =E = E({= ' f Normalny | 1 Bez riad..
Schranka L | 10

Moznosti riadkovania... )

Pridat' medzeru pred odsek

(=

Odstranit medzeru za odsekom

Obrazok 5 Riadkovanie zakladné menu

Ak nam vsSak hodnoty riadkovania v zozname nevyhovuja, je potrebné kliknit na
»Moznosti riadkovania“, kde sa otvori okno s d’al$imi moznostami. Napravo je napis
,Riadkovanie* atam sa da prekliknut' na ,,JJednoduché®, ,,Presne® — napravo sa da potom

nastavit’ vel’kost’ bodov, podobne ako pismo (obr. 6). ZvycCajne sa pouziva 1,5.

3 ’ Domov [ Viozit’ Zenie strany Referencie Kores i Posudit’ Zobrazit’
4 Vystrihnit' P TR & 3 5 =
3 Kopltovat censta b olrnls Pl I > = AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi ¢
Prilepit’ 3 i i
"D 7 FTorms T Normalny | T Bezriad... Nadpis 1
i Schranka M)

Y N |

Zarazky a medzery | Zlomy riadkov a strén |
Vieobené
Zarovnanie: IEE
Uroveri prehfadu: @E

Zarazky
Vlavo: oan [ Spedilne: O kolko:
veravo: (e o) Z

Zrkadlové zarazky

Riadkovanie
prc:
Za: 10 pt }-2—_:]

-
®
ES
e

Obrazok 6 Riadkovanie rozsirené menu
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2  STYLY A VELKOST PISMA




Publikacia je praktickou priruckou pre kazdého, kto hl'ada jednoduché
a ucelené vysvetlenie MS Wordu zoblasti formatovania dokumentu.
Prirucka obsahuje jednoduché a zrozumitel'né popisy jednotlivych krokov,

ktorym k pochopeniu dopomahaju dopliujtce ilustracie.
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