Textovy editor - pisomka

Praca s MS Word — formatovanie odstavca

Do prvého riadka napiste Zivena a naforméatujtekzoNadpis 1

Do druhého riadka napiste ,svoje meno a priezvisknaformatujte ho ako Nadpis 2
Nastavte okraje pre list - 1,5 cm z kazdej strany

Skopirujte nasledovny text do wordu:

PwbdPE

Pri tvorbe sa&asto pre tahtenie prace vyuzivaja tzv. styly. Styl je suhrn kgjzn formatov, ktoré sa
zapnu na jedno kliknutie. Vyhodou Stylov je to,nig ako pouZivatelia Wordu si nemusime pamhéta
aké formaty sme kde pouZili, poRipouzivame Styly, Word si paméta vSetky formaty,uhyen
klikame na néazov StylibalSou nezanedbd¥ou vyhodou pouZivania Stylov je, Ze napriklad i&dp
v dokumente vyzeraju rovnako a teda cely dokumésbbpi jednotne. Vo Worde 2007 je priamo v
skupine Domov samostatias’ s nazvonstyly.

5. Text upravte, aby sa zobrazil ako Bse nasledovne:

Pri tvorbe s&asto pre akeé formaty sme kde nadpisy v dokumente
urahtenie prace pouzili, pokid vyzeraju rovnako a
vyuZivaju tzv. Styly. pouZzivame Styly, teda cely dokument
Styl je suhrn nejakych Word si paméata vSetky pbsobi jednotne. Vo
formatov, ktoré sa formaty, my uz len Worde 2007 je priamo
zapnu na jedno klikhme na nazov v skupine Domov
kliknutie. Vyhodou Stylu. DalSou samostatndas’ s
Stylov je to, Ze my ako nezanedbat@ou néazvomStyly.
pouZzivatelia Wordu si vyhodou pouZzivania

nemusime paméta Stylov je, Ze napriklad

Text dajte zarovrtado bloku (tzn. text bude zarovnany doprava dpea)
Velkos’ riadkovanie odseku nastavte na 1,5.

Zmeite farbu listu na slabozItu.

Nastavte zarazky (odrazky) nasledovne:

zlava pre prvy riadok —na 2,5 cm odrazkava — n&islo 16
zlava pre ostatné riadky — na 2 cm
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Praca s MS Word — odrazky

10. Skopirujte nasledovny text a vloZte ho 2x do vasbkumentu:

Word
Odrazky
jednoduché
viacurowiové
Cislovanie
Excel



Textovy editor - pisomka

11. Text naformatujte do odrédzok nasledovne:

 Word
o Odrazky
= jednoduché
= viacurowiové
o Cislovanie
e Excel

Praca s MS Word -€¢islovanie

12.Druhy skopirovany textdslujte pomocouislovania nasledovne.

1. Word
1.1.Odrazky
1.1.1. jednoduché
1.1.2. viacurowiové
1.2.Cislovanie
2. Excel

Praca s MS Word — vkladanie obrazka

13.Vlozte nasledovny text a obrazok do wordu (najsi@pirujte, potom nastavte):

Obsah v dokumentoch, najméa tych¢$ih, je jednou z délezZityc
stasti. Upovedomuijecitate’a o tom, kde sa nejaka kapitolk >
nachadza. Jedna mozii@ko si vytvori obsah v dokumente, je niekd =] =7 AB

= |2 aktualizovat tabulku
Obsah Yozt poznamku

si na papieriky povypisovakde sa aky nadpis kapitoly nachadza. T¢ - e

je ta zlozitejSia mozndsVo Worde existuje funkcia, ktora nam za pli| AR
sekdnd vytvori obsah dokumentu. Podmienkou j& malokumente |-

pouzitéstyly. Napriklad, nech su vietky nadpisy naformatovanérty -

Nadpisl Potom st& prejs’ na skupinu prikazoReferenciea hnel’ prvy prikaz fava jeObsah.Po
rozkliknuti si méZeme vybraaky druh obsahu chceme vytubri




Textovy editor - pisomka

Praca s MS Word — WordArt

14.VloZte nasledovny WordArt:

Praca s MS Word — vytvaranie a formatovanie tabllie

15. Wtvorte nasledovnu tallau:

* vlozte tabuliku

e bunky v prvom riadku zkte a napiSte tam uvedeny text
» Text zarovnajte na stred a dajténé pismo
» OopiSte ostatny text
* bunky v 2. a 3. riadku zarovnajte na stred po vygi&rke
» pridajte eSte jedno meno afislom napravo
e upravte oramovanie a modry Vaud tabliky pod’a ukazky:

Moj zoznam

Michal

Peter

Anicka

Mirka

Miro
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