Vita vas Wora

Pokyny, ktoré mozete upravit, zdielat a tlacit mg

Tento dokument sa lisi od starSich pouzivatelskych priruciek a je vytvoreny tak, aby presne
vyhovoval vasim potrebam. Pri jeho ¢itani sa o Worde naucite niekolko zakladnych veci,
nesluzi vsak iba na ¢itanie. Da sa tiez upravovat, ucite sa tak na praktickych veciach.

Praktické cvicenia pouzitia funkcii Wordu su v celom tomto dokumente oznacené cervenym
textom Vyskusajte to.

Uzitocna pomdbcka pri pisani textu

Word automaticky kontroluje pravopis a gramatiku. Nespravne napisané slova oznaci
cervenym vinitym podciarknutim. Gramatické chyby oznaci modrym dvojitym podciarknutim.

Vyskusajte to: Umiestnite kurzor na koniec tohto odseku a stlacenim klavesu Enter zacnite
novy odsek. Napiste vetu s niekolkymi pravopisnymi alebo gramatickymi chybami
a stlacenim klavesu Enter ukoncite odsek.

Kliknite pravym tlac¢idlom mysi na podciarknuty text alebo stlacte klaves F7. Vyberte si
niektory z navrhov, ktorym opravite chybu.



Word spolahlivo zisti pocet slov

Vyskusajte to: Za tymto riadkom stlacte klaves Enter a zadajte niekol'ko slov.

V stavovom riadku v dolnej Casti okna sa zobrazuje priebezny stav poctu slov v dokumente.
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Ulozenie na neskorsie pouzitie a pristup
z lubovolného miesta

Ked  tento dokument ulozite vo OneDrive, budete ho méct otvorit” kdekolvek — v pocitadi,
tablete alebo telefone. Zmeny sa ulozia automaticky.
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Otvarit Sem zadajte nazov siboru

Uloiit Contoso Dokument programu Word (*.docx)

Daliie mozZnosti

Ulozit ako 6 OneDrive — Contoso
JakubV@contoso.com

Tladit : : Nézov 1

Lokality — Contoso
Zdielat’ JakubV@ contoso.com Pn’lohy

- Osobné

poriovet Formulare
Zavriet’ OneDrive — osobne

Jakubvarga1@outlook.com Moje veci

Vyskusajte to: Vyberte polozky Stbor > Ulozit’ ako, potom vyberte moznost’ OneDrive
a pomenujte dokument.

Ak sa prihlasite do sluzieb Office 365 v inom zariadeni, tento dokument bude v zozname
naposledy pouzitych suborov. Mozete pokracovat tam, kde ste prestali. Dokonca aj vtedy, ak
ste dokument nechali otvoreny v pocitadi, ktory teraz pouzivate.



/dielanie a spolupraca

Ked” mate dokument uloZzeny vo OneDrive, moZete ho zdielat’ s ostatnymi. Dokonca ho budu
moct’ otvorit  aj bez Wordu.

Vyskusajte to: Vyberte polozku Zdielat’ a odoslite prepojenie na tento dokument (klavesova
skratka — stlacte klaves Alt, potom Y a potom U).

Prepojenie mozete odoslat’ zadanim e-mailovej adresy osoby alebo skopirovanim
a prilepenim prepojenia do spravy alebo konverzacie. Ak chcete dalSiemu pouzivatelovi
umoznit ¢itanie dokumentu, no nie jeho Upravu, nastavte mu povolenie iba na zobrazenie.

Ak pouzivatel nema Word, dokument sa otvori vo webovom prehliadaci vo Worde Online.

Pridanie grafickych prvkov s obrazkami
Z webu

T > ické " A% \ e N \
1) —< A4 Grafické prvky SmartArt 2 o) E]
P T/ 2 G il Obchod s B » EJ!

Online Tvary lkony ) :

! - .‘Mojedophky . Video Prepojenie Zilozka Krizovy Komentdr Hlavicka Pata
obrézky ~

X

cka a p

Vlozenie obrazka

b Hladanie obrazkov cez Bing

Hladat'v sluzbe Bing
Hladanie na webe =

Pomocou Bingu mdzete vo Worde ziskat' pristup k tisickam obrazkov a pouzit'ich
v dokumentoch.

Vyskusajte to: Stlacenim klavesu Enter za tymto riadkom vytvorte prazdny riadok:

1. Umiestnite kurzor na prazdne miesto vy3sie, prejdite na kartu Vlozit, vyberte polozku
Online obrazky a vyhladajte napriklad obrazky ClipArt so Steniatkami.

2. Vyberte pozadovany obrazok a potom polozku Vlozit.



Atraktivnejsie vizualne zobrazenie
nomocou formatovania textu
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Ak chcete formatovat' text, vyberte ho a potom vyberte niektoré tlacidlo v oblasti Pismo
alebo Odsek na karte Domov.

Vyskusajte to: Vyberte text v riadkoch, ktoré sa nachadzaju nizsie, potom vyberte moznosti
formatovania a text sa zobrazi ako priklad formatovania, ktoré popisuje:

B | Tucné (klavesova skratka: CTRL + B)

I | Kurziva (klavesova skratka: CTRL + [)

3 | Zvyraznenie

A | Farba pisma

= | Odrazky

-—
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i= | Cislovanie

Profesionalny tip: Ak ste pri tomto cviceni vybrali celé slova, vSimli ste si, Ze sa v novom
wordovom okne otvoril maly panel s nastrojmi s moznostami formatovania pisma?

Segoe Ul -1 < A A Aa- As Vdakatomu a klavesovym skratkam, ako su
napriklad Ctrl + B a Ctrl + |, mozete usetrit' ¢as

B U ~abex, x> A~3a¥. A - . . .
ru : A - a vyhnut sa neustalemu prechadzaniu na kartu




Pouzivanie stylov nadpisov

Nadpis tejto casti (Pouzivanie Stylov nadpisov) vyzera rovnako ako ostatné nadpisy

v dokumente, ale nieco mu predsa len chyba. Je naformatovany s nastaveniami pisma
(pismo, velkost" a farba), zatial Co ostatné nadpisy su naformatované so stylom nadpisu
(konkrétne Nadpis 1).

, . Zobrazi sa vam po prechode mysou cez ostatné nadpisy maly
Atraktivnejs vemania
Vsetko, ¢o sa nachadza pod nadpisom, mozete zbalit' a

pC}m OCcOou f rozbalit ako prehlad. V tomto pripade to vSak nefunguje.

Opravme to.

Vyskusajte to: Pouzite Styl Nadpis 1:

1. Umiestnite kurzor niekam do nadpisu vy$sie (Pouzivanie $tylov nadpisov) bez toho,
aby ste nieco vybrali.

2. Na karte Domov vyhladajte sekciu Styly a vyberte moznost Nadpis 1 (klavesova
skratka Ctrl + Alt + 1).

A je to! Text uz nielen vyzera ako nadpis, ale sa tak aj sprava.



Novy vzhlad dokumentu pomocou stylov
a motivov

Stbor Domov Viozit’ Navrh RozlozZenie

Aafliheer NAzov  Nézov N&zov

Nadon 1

s o 74 b Madps 1 pocoe 3

1eile x

e L e ke e Tty g et s o

Office ‘w
, =1 T - : -
Aa Aa Aa Aa
L LA ] L LU )] EmomEE .-
Office Dym Fazeta Galéria

Kolekcie Stylov a motivy vam umoznuju okamzite zmenit vzhlad dokumentu. Najlepsie
funguju v dokumente naformatovanom pomocou stylov (takze je dobré, Ze sme vyssie
opravili Styl nadpisu).

Vyskusajte to: Pozrite si kolekcie Stylov a motivy:

1. Na karte Navrh kliknite na polozku Motivy a z rozbalovacieho zoznamu vyberte

motiv.
Vsimnite si, Ze galéria kolekcii Stylov sa aktualizuje tak, aby odrazala vyber motivu.

2. Z rozbalovacieho zoznamu vyberte motiv, ktory sa vam padi, a pouzite ho kliknutim
nan.



FSte nieco navyse

Ak mate este trochu Casu, mdzete si vyskusat aj tieto funkcie.

Vyskusajte to: Hladanie a nahradenie

Stlacte kombinaciu klavesov Ctrl + H a pomocou funkcie Hladat  a nahradit’ nahradte vsetky

vyskyty textu Vyskusajte to textom Vyskusaneé.

Hladat a nahradit

Hladat  Nahradit  Prejst na

Hladat" Vyskusajte to

Nahradit ¢im: |Vyskasané

Vyskusajte to: Obtekanie textu okolo obrazkov

Niektoré obrazky v tomto dokumente su
umiestnené vedla odseku s textom. Preskimajte
obtekanie textu: Vyberte obrazok, prejdite na
polozky Format > Zalomit text a pomocou
klavesov so Sipkou nahor alebo nadol sa
presuvajte medzi moznostami ukazky
vysledkov.

wordovom okne otvoril maly panel s nastroj
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/iskanie pomoci pre Word

[ Vodotla¢ »

Zobrazit' reviziu >
Viezit popis

Prijat reviziu

Citanie

Zobrazit Pomocnika pre dota... »

Ve EOMOm

Inteligentné vyhladavanie: Pri...

Z vyhladavacieho pola Chcem zistit sa dostanete priamo do prikazov a Pomocnika vo
Worde.

Vyskusajte to: Ziskanie pomoci:
1. Prejdite na tlacidlo Povedzte, ¢o chcete urobit v hornej ¢asti okna.

2. Zadajte, ¢o chcete urobit.
Zadajte napriklad toto:
e Pridanie vodotlace a rychlo sa dostanete k prikazu vodotlace.
e Pomocnik a prejdete na Pomocnika Wordu.
e Skolenie a zobrazite zoznam 3koliacich kurzov pre Word.

e Co je nové a zobrazite zoznam najnovsich aktualizacii Wordu.

Dajte nam vediet svoj nazor

Odoslite nam pripomienky k tejto Sabléne, aby sme mohli poskytnut obsah, ktory bude
naozaj uzitoény a ndpomocny. Dakujeme.



https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=854193
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=854192

