w

Textovy editor - pisomka

Praca s MS Word — formatovanie odstavca

Skopirujte nasledovny text a vlozte ho 2-krat doduo

Pri tvorbe sa&asto pre tahtenie prace vyuZzivaja tzv. styly. Styl je sthrn kgjzn formatov, ktoré sa
zapnu na jedno kliknutie. Vyhodou Stylov je to,nig ako pouZivatelia Wordu si nemusime pamata
aké formaty sme kde pouzili, pokipouzivame Styly, Word si pamata vSetky formaty,unyen
klikame na nazov $tylialSou nezanedbdieou vyhodou pouzivania Stylov je, Ze napriklad isadp
v dokumente vyzeraju rovnako a teda cely dokumésbbi jednotne. Vo Worde 2007 je priamo v
skupine Domov samostatias’ s nazvonstyly.

Prvy text upravte, aby sa zobrazil ako fpst nasledovne:

Pri tvorbe s&asto pre pouzili, pokid teda cely dokument
ulahtenie prace pouzivame Styly, pdsobi jednotne. Vo
vyuzivaja tzv. Styly. Word si paméata vSetky Worde 2007 je priamo
Styl je sthrn nejakych formaty, my uz len v skupine Domov
formatov, ktoré sa klikame na nazov samostatndas’ s
zapnu na jedno Stylu. DalSou nazvomStyly.
kliknutie. Vyhodou nezanedbat@ou

Stylov je to, Ze my ako vyhodou pouZzivania

pouZivatelia Wordu si Stylov je, Ze napriklad

nemusime paméta nadpisy v dokumente

aké formaty sme kde vyzeraju rovnako a

Text dajte zarovrtado bloku (tzn. text bude zarovnany doprava dpea)

Verkos’ riadkovanie odseku nastavte na 1,5.

Praca s MS Word — vkladanie obrazka

Do druhého textu vloZte nasledovny obrazok (najskopirujte, potom nastavte obtekanie
textu do Stvorca v nastaveniach obrazka):

Pri tvorbe saasto pre tahienie prace vyuZivaju tzv. styly. Styl je stuhrn
A nejakych formétov, ktoré sa zapna na jedno klileawdyhodou Stylov je
vestpomins 10, Ze my ako pouzivatelia Wordu si nemusime pativaké formaty sme
. § = kde pouzili, poki#i pouzivame Styly, Word si pamata vSetky formaty, my
" uz len Kklikame na nazov StyludalSou nezanedbdweou vyhodou
pouZivania Stylov je, Ze napriklad nadpisy v dokni@eryzeraju rovnako
a teda cely dokument pdsobi jednotne. Vo Worde 2@0priamo v
skupine Domov samostatias’ s nazvonstyly.




Textovy editor - pisomka

Praca s MS Word — odrazky

6. Skopirujte nasledovny text a vlozZte ho 2-krat dsheadokumentu:

Word
Odrazky
jednoduché
viacurowiové
Cislovanie
Excel

7. Text naformatujte do odrazok nasledovne:

 Word
o Odrazky
* jednoduché
» viacurowiové
o Cislovanie
* Excel

Praca s MS Word -¢islovanie

8. Druhy skopirovany textdaslujte pomocouislovania nasledovne.

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

Praca s MS Word — WordArt

9. Vlozte nasledovny WordAurt:




Textovy editor - pisomka

Praca s MS Word — vytvaranie a formatovanie tabulie

10. Wtvorte nasledovnu taltlau:

» vlozte tabuiku

e bunky v prvom riadku zkte a napiSte text : Tatka

e bunky v 2. a 3. riadku zarovnajte na stred po vyikdrke
* smer textu upravte na vysku

Tabul'ka




