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Uvod

Tento udebny text je uréeny pre nevidiacich Ziakov druhého stupria ZS. Cielom je, aby Ziaci:

e zdokonalili sa v editovani textu,

e naudili sa forméatovat text,

e naucili sa vkladat do textu obrazky a tabulky,
e vedeli nastavovat niektoré vlastnosti strany,
e spoznali zakladné typografické principy.

Predpokladame, Ze Ziaci:

e ovladaju pisanie na klavesnici desiatimi prstami,

e vedia pisat Cisla,

e vedia pouZivat klavesy Enter, Delete, Backspace, Alt, Ctrl,
e vedia sa v texte pohybovat Sipkami,

e vedia uloZit a nacitat subor z disku.

Kazda kapitola obsahuje niekolko typov uloh, ktoré pomézu Ziakom osvojit si potrebné postupy na
pracu s textom. Vo viacerych Glohach sa pouZivaju pripravené datové subory, ktoré je potrebné mat
nahraté v rovnakej zlozke, ako tento sibor so zadaniami Uloh. Tieto datové subory sa daju stiahnut
zwebovej stranky vin.edi.fmph.uniba.sk. lde len o ukdzkové ddata. Odporucame, aby si ucitel

v pripade potreby vytvoril dalSie datové subory.
Predpokladame, Ze Ziaci budu pri rieSeni uloh pouzivat editor MS Word 2007 alebo novsiu verziu.

Pri niektorych uUlohach odporucame pouzit reliéfne obrazky, ktoré sa tiez daju stiahnut z vyssie
uvedenej adresy, ale treba si ich vytlacit na Braillovskej tladiarni, ktord umozriuje kombinaciu reliéfnej
a atramentovej tlace.

Na konci uéebného textu sa nachadza zoznam pouZivanych klavesovych prikazov a register pojmov.

Upozorfiujeme, Ze ucebny text nie je urceny pre samostatnu pracu Ziaka — zaciatocnika. Nevyhnutny
je doplnujuci vyklad uditela. Pri rieSeni uloh odporicame pouzit vhodni motivaciu formou pribehu,
hry alebo sutaze. Kazdy uditel pozna svojich Ziakov najlepsie a sam zvoli najvhodnejsiu motivaciu.
Navody k uloham su vhodné pre ucitela, pripadne pre pokrocilého Ziaka. Zaciato€nikovi by mal
postup vysvetlit ucitel.

Verime, Ze sa vam s nasim ucebnym textom bude dobre pracovat aziaci si vdaka nemu osvoja
zrucnosti potrebné pre pracu s textom.
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1 Editujeme text

Pri vytvdrani textovych dokumentov je velmi dolezité, aby v nich neboli chyby. Vy by ste uz mali
ovladat strojopis, ale kazdy obcas urobi preklep. Nasledujtce Glohy vam pomdzu precvidit tkony
potrebné na odstrafiovanie chyb v texte. PoloZte si ruky do zakladnej polohy na klavesnici a pustite sa
do toho.

1.1 Doplnovacky
Uloha 1

Otvorte si dokument Doplnovackyl.docx. V kazdom riadku je jedno slovo s chybajucim pismenom na
zaCiatku. Doplnte chybajlce zaciatocné pismena. Nastavte sa vzdy na zaciatok riadku a doplrnte
pismeno.

Zapamataj si!

Kurzor na zaciatok riadku — Home

Uloha 2

Otvorte si dokument Doplnovacky2.docx. Su v fiom opat slova s chybajlcimi zaciatoénymi
pismenami, ale teraz su slova pisané v riadku za sebou. Doplnte chybajluce zaciatocné pismena.
Nastavte sa vZdy na zaciatok slova a doplnte pismeno.

Zapamataj si!

Kurzor na nasledujuce slovo — Ctrl + Sipka vpravo, kurzor na predchadzajtce slovo — Ctrl + Sipka

vlavo
Uloha 3

Otvorte si dokument Doplnovacky3.docx. V kazdom riadku je jedno slovo s chybajicim pismenom na
konci. Doplite chybajlce pismend. Nastavte sa vZzdy na koniec riadku a doplnte pismeno.

Zapamataj si!

Kurzor na koniec riadku — End

Uloha 4

Otvorte si dokument Doplnovacky4.docx. SU v iom opat slova s chybajlicimi koncovymi pismenami,
ale teraz su slova pisané v riadku za sebou. Doplrite chybajlce pismena. Nastavte sa vZdy na koniec
slova a doplrite pismeno.

Zapamataj si!

Ked chceme doplnit pismeno na koniec slova, nastavime sa na zaciatok nasledujiceho slova

a stlacime Sipku vlavo. Pismeno doplfiame pred znak medzera, ktora je pred nasledujicim slovom.




Uloha 5

Otvorte si dokument Doplnovacky5.docx. V kazdom riadku je jedno slovo s chybajicim pismenom vo
vnutri slova. Doplrite chybajuce pismena.

Zapamataj si!

Pri doplfani pismen vo vnutri slova musime textovy kurzor nastavit na znak, pred ktory chceme

pismeno doplnit.

Uloha 6

Otvorte si dokument Doplnovacky6.docx. Su v iom opat slova s chybajlcimi pismenami v strede slov,
ale teraz su slova pisané v riadku za sebou. Doplrnte chybajlce pismena.

1.2 Odstranovacky
Uloha 7

Otvorte si dokument Odstranovackyl.docx. V kazdom riadku je jedno slovo s nadbytocnym
pismenom na zaciatku slova. Odstrante tieto zaciatocné pismena.

Zapamataj si!

Odstraniovanie prvého pismena v riadku — Home, Delete

Uloha 8

Otvorte si dokument Odstranovacky2.docx. SU v nom opat slova s nadbytoc¢nym pismenom na
zaCiatku slova, ale teraz su slova pisané v riadku za sebou. Odstrante v slovach zaciato¢né pismena.

Zapamataj si!

Odstranovanie prvého pismena v slove — nastavime sa na zaciatok slova a stlacime Delete.

Uloha 9

Otvorte si dokument Odstranovacky3.docx. V kazdom riadku je jedno slovo s nadbyto¢nym
pismenom na konci slova. Odstrarite toto nadbytocné pismeno.

Zapamataj si!

Odstrariovanie posledného pismena v riadku — End, Backspace

Uloha 10

Otvorte si dokument Odstranovacky4.docx. SU v iom opat slova s nadbytocnymi koncovymi
pismenami, ale teraz su slova pisané v riadku za sebou. Odstrante nadbytocné pismend na konci slov.

Zapamataj si!

Ked chceme odstranit pismeno na konci slova, nastavime sa na zaciatok nasledujuceho slova

a stlacime Sipku vlavo a potom Backspace.




Uloha 11

Otvorte si dokument Odstranovacky5.docx. V kazdom riadku je jedno slovo s nadbytocnym
pismenom vo vnutri slova. Odstrante toto nadbytocné pismeno.

Zapamataj si!

Pri odstrarfiovani pismen su dve moznosti:

e textovy kurzor nastavime na pismeno, ktoré chceme odstranit a stladime Delete,

e textovy kurzor nastavime za pismeno, ktoré chceme odstranit a stla¢éime Backspace.

Uloha 12

Otvorte si dokument Odstranovacky6.docx. Su v riom opét slova s nadbytoénymi pismenami v strede
slova, ale teraz su slova pisané v riadku za sebou. Odstrarte toto nadbytocné pismeno.

1.3 Opravovacky
Uloha 13

Otvorte si dokument Opravovackyl.docx. V kazdom slove je namiesto jedného pismena napisané iné
pismeno. Opravte tuto chybu a skontrolujte, Ci je slovo spravne napisané.

Zapamataj si!

Ked chceme namiesto jedného pismena napisat iné pismeno, nastavime sa na toto pismeno,

odstranime ho kldvesom Delete a napiSeme spravne pismeno.

Uloha 14

Otvorte si dokument Opravovacky2.docx. V kazdom slove su dve pismena nasledujlce za sebou
napisané v nespravnom poradi. Opravte tuto chybu a skontrolujte, Ci je slovo spravne napisané.

Zapamataj si!

Ked chceme vymenit poradie dvoch pismen, nastavime sa na prvé z nich, odstranime ho kldvesom

Delete. Sipkou vpravo sa nastavime za druhé pismeno a tam odstrdnené pismeno dopi$eme.

Uloha 15

Otvorte si dokument Opravovacky3.docx. Obsahuje text s roznymi chybami. Opravte ich
a skontrolujte, Ci je text napisany spravne.



2 Pracujeme s blokmi textu

Zatial' sme r6zne operdcie s textom, ako je odstrafiovanie a vpisovanie textu, vykondvali iba s jednym
pismenom, ale pocita¢ ndam umozZiiuje pracovat s celym blokom suvislého textu naraz. Blok suvislého
textu modze byt niekolko pismen, slov, ¢i riadkov, ktoré nasleduju za sebou. V nasledujucich dlohéch
sa naucime takéto bloky textu odstranovat, kopirovat, prestvat a menit vlastnosti textu v ramci
celého bloku.

2.1 Odstranujeme riadky
Uloha 1

Otvorte si dokument Bloky1.docx. V dokumente st informacie o dvoch zvieratach — psovi a macke.
V kazdom riadku je len jedna veta. Odstrante vsetky riadky, v ktorych sa piSe o macke a vysledny
dokument uloZte pod ndzvom Pes.docx. Potom opét otvorte dokument Bloky1.docx. Odstrarite
vsetky riadky, v ktorych sa pise o psovi a vysledny dokument ulozte pod ndzvom Macka.docx.

Zapamataj si!

e Cely riadok oznadime tak, Ze sa klavesom Home nastavime na jeho zaciatok. Potom

stladime klavesy Shift+End.

o (itac obrazovky predita oznaceny text po stlaéeni Insert+Shift+Sipka hore.

e Kldvesom Delete odstranime cely oznaceny text.

e Dokument uloZzime pod inym menom tak, Ze stlac¢ime kldves F12 a v dialégovom okne

zadame ndzov suboru.

2.2 Odstranujeme slova
Uloha 2

Otvorte si dokument Bloky2.docx. V dokumente si pomenovania kvetov a stromov. Zmazte vSetky
pomenovania kvetov a vysledny dokument ulozte pod nazvom Stromy.docx. Potom opét otvorte
dokument Bloky2.docx. Zmazte vsetky pomenovania stromov a vysledny dokument uloZte pod
nazvom Kvety.docx.

Zapamataj si!

e Slovo oznacime tak, Ze sa nastavime na jeho zaciatok, potom stlac¢ime kldvesy
Ctri+Shift+Sipka vpravo.

o (itad obrazovky predita oznaleny text po stlaeni Insert+Shift+$ipka hore.

e Kldvesom Delete odstranime cely oznaceny text.

2.3 Kopirujeme riadky
Uloha 3

Otvorte si dokument Bloky3.docx. V dokumente sa v kazdom riadku nachadza jedna veta. Skopirujte
kazdu vetu do nasledujuceho riadku tak, aby boli vzdy dve rovnaké vety v riadkoch pod sebou.

Zapamataj si!

e Cely oznaceny blok skopirujeme pomocou Ctrl+C do schranky.




e Nastavime kurzor na zadiatok riadku, do ktorého chceme skopirovany text prilepit
(vloZit).

e Pomocou Ctrl+V prilepime text ulozeny v schranke na aktualnu poziciu kurzora.

2.4 Kopirujeme slova
Uloha 4

Otvorte si dokument Bloky4.docx. V dokumente su rézne slova. Skopirujte kazdé slovo za povodné
slovo tak, aby boli vidy dve rovnaké slova za sebou.

Zapamataj si!

e Cely oznaceny blok skopirujeme pomocou Ctrl+C do schranky.

e Nastavime kurzor tam, kde chceme skopirovany text prilepit (vloZit).

e Pomocou Ctrl+V prilepime text ulozeny v schranke na aktualnu poziciu kurzora.

2.5 Presuvame riadky
Uloha 5

Otvorte si dokument Bloky5.docx. Riadky budu spravne usporiadané, ak sa zmeni poradie vZdy dvoch
za sebou nasledujucich riadkov. Presunte kazdy neparny riadok za nasledujuci riadok tak, aby boli
spravne usporiadané podla poradia.

Zapamataj si!

e Cely oznaceny blok presunieme pomocou Ctrl+X do schranky.

e Nastavime kurzor na zadiatok riadku, do ktorého chceme presunuty text prilepit (vloZit).

e Pomocou Ctrl+V prilepime text ulozeny v schranke na aktualnu poziciu kurzora.

2.6 Presuvame slova
Uloha 6

Otvorte si dokument Bloky6.docx. V dokumente sa v kazdom riadku nachddzaju mena a priezviska
Ziakov jednej Skoly. Najprv je vidy meno a potom priezvisko. Presunite meno kazdého ziaka za jeho
priezvisko.

Zapamataj si!

e (Oznacené slovo presunieme pomocou Ctrl+X do schranky.

e Nastavime kurzor na miesto, kam chceme presunuty text prilepit (vloZit).

e Pomocou Ctrl+V prilepime text ulozeny v schranke na aktualnu poziciu kurzora.

2.7 Zorad'ujeme riadky
Uloha 7

Otvorte si dokument Bloky7.docx. V dokumente sa v kazdom riadku nachadza ¢as a ¢innost, ktora sa
v tom case vykonava. Usporiadajte riadky tak, aby ¢innosti nasledovali chronologicky za sebou
v spravnom poradi.
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Ndvod

AW

© N O W

Ndjdeme riadok s Cinnostou, ktord sa bude vykondvat ako prvd a oznacime ho. Presunieme ho
do schrdnky.

Nastavime sa na zaciatok dokumentu pomocou Ctrl+Home.

Prilepime tam riadok zo schrdnky.

Ndjdeme riadok s cinnostou, ktord sa bude vykondvat ako nasledujica a oznacime ho.
Presunieme ho do schrdnky.

Nastavime sa na zaciatok dokumentu pomocou Ctrl+Home.

Presunieme sa Sipkou dole na prvy riadok, ktory nie je na spravnom mieste.

Prilepime tam riadok zo schrdnky.

Opakujeme pokyny uvedené v bodoch 4 aZ 7.

2.8 Opravujeme slovosled

Uloha 8

Otvorte si dokument Bloky8.docx. V dokumente sa v kazdom riadku nachadza jedna veta, v ktorej

slova nemaju spravny slovosled. Popresuvaj slova vo vetach tak, aby mali vety spravny slovosled.

Ndvod

Lh LN

Uloha 9

V kaZdej vete ndjdeme slovo, ktoré nie je na spradvnom mieste. Oznacime ho a presunieme do

schrdnky.

Nastavime sa na zaciatok riadku pomocou Home.

Pomocou Ctrl+Sipka vpravo sa nastavime na slovo, pred ktoré patri presuvané slovo.
Prilepime tam slovo zo schrdnky.

Opakujeme pokyny uvedené v bodoch 1 aZ 4.

Otvorte si dokument Bloky9.docx. Opravte slovosled v texte tak, ako v predchadzajucej tlohe.
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3 Pracujeme s nadpismi

V rozsiahlejSich dokumentoch sa ndm lahsie orientuje, ak maju nadpisy nastavené spravne nadpisové
Styly. Aby sme ziskali predstavu, ¢o sa v dokumente nachadza, nemusime Citat cely text zaradom, ale
stadi si postupne precitat iba nadpisy. Ked' si nastavené spravne nadpisové styly, aj obsah — zoznam
nadpisov s prislusnymi cislami stran — dokaze textovy editor vytvorit automaticky. Pri rieseni
nasledujucich uloh sa nauéime presuvat po nadpisoch, nastavovat nadpisom spravne nadpisové styly
a vytvorit obsah dokumentu.

3.1 Pohybujeme sa po nadpisoch
Uloha 1

Otvorte si dokument Nadpisyl.docx. V dokumente sa piSe o r6znych domacich zvieratach. Presuvajte
sa postupne po vSetkych nadpisoch a zistite, o akych zvieratach sa v dokumente piSe.

Ndvod

1. Po nadpisoch sa presuvame tak, Ze stla¢ime Ctrl+G. Otvori sa dialégové okno Hladat
a nahradit s aktivnou zdlozkou Prejst na.

2. Tabuldtorom sa presunieme na policko Ciel a Sipkou dole sa nastavime na slovo Nadpis.

3. Tabuldtorom sa presunieme na policko Zadajte Cislo nadpisu a tam zaddme text +1. (Ak by
sme chceli prechddzat po nadpisoch v opacnom poradi, zadali by sme tam hodnotu -1.)

4. Tabuldtorom sa nastavime na tlacidlo Prejst na a stlacime Enter.

5. Medzi dokumentom a dialégovym oknom sa prepiname pomocou kldvesového prikazu
Alt+Tab (kldves Alt treba mat stlaceny a kldves Tab opditovne stldcat dovtedy, kym sa
nastavime na poZadované okno).

6. Dialégové okno zavrieme kldvesom Esc.

3.2 Nastavujeme spravny nadpisovy Styl
Uloha 2

Otvorte si dokument Nadpisy2.docx. V dokumente sa piSe o roznych africkych zvieratach . Po
nadpisoch sa vSak nembzeme presuvat tak, ako v predchadzajicom priklade, pretoZze nadpisy nemaiju
nastaveny spravny nadpisovy Styl. V prvom riadku je text Zvieratd Afriky. Tomuto riadku nastavte
nadpisovy Styl Grovne jedna. Nazvy zvierat, ktoré st uvedené v samostatnych riadkoch, by mali mat
nastaveny nadpisovy Styl Urovne dva. Najdite takéto riadky a nastavte im nadpisovy Styl Urovne dva.

Ked'spravne nastavite Styly vSetkym nadpisom, nastavte sa na zaciatok dokumentu a presuvajte sa
po nadpisoch.

Zapamataj si!

e Nadpisovy Styl nastavime tak, Ze sa presunieme do riadku, ktorého $tyl chceme nastavit
a stlacame Alt+Shift+Sipka vlavo alebo Alt+Shift+sipka vpravo.

e Normalny Styl nastavime tak, Ze sa presuniememe do riadku, ktorého Styl chceme
nastavit a stldéime Ctrl+Shift+N.
e Aky Styl ma text nastaveny zistime tak, Ze sa nar nastavime a stlac¢ime Insert+F.
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Uloha 3

Otvorte si dokument Nadpisy3.docx. V dokumente je program televiznych stanic Markiza, STV1, CT1
a Nova. V prvom riadku je text Televizny program. Tomuto riadku nastavte nadpisovy Styl Urovne
jedna. Nazvy televiznych stanic, ktoré si uvedené v samostatnych riadkoch, by mali mat nastaveny
nadpisovy Styl Urovne dva. Ndjdite takéto riadky a nastavte im nadpisovy Styl irovne dva.

Ked' spravne nastavite Styly vSetkym nadpisom, nastavte sa na zaciatok dokumentu a presuvajte sa
po nadpisoch.

3.3 Vytvarame obsah dokumentu
Uloha 4

Na zaciatok dokumentu Nadpisy4.docx vlozte automaticky vygenerovany obsah.

Ndvod
1. Nastavime sa na zaciatok dokumentu pomocou Ctrl+Home.
2. Kldavesom Alt sa presunieme do aplikacnej ponuky na zdlozku Domov.
3. Stldcame Sipku vpravo, kym sa presunieme na zdloZku Referencie.
4. Sipkou dole sa presunieme na polozku Obsah a kidvesom Enter potvrdime volbu prikazu.
5. Otvori sa zoznam viacerych moZnych formdtovani obsahu, v ktorom budeme nastaveni na

prvej moznosti. Tuto moZnost si zvolime opédtovnym stlacenim kldvesu Enter.
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4 Obrazky v dokumente

Pre vidiace osoby maju obrazky v dokumente velky vyznam. Vdaka nim sa im v texte lahsie orientuje

a vnima vyznam textu. Hovori sa, Ze jeden obrazok povie viac ako tisic slov.

Nevidiacim osobam obrazky nezlepsia porozumenie textu, ale tiez im mdzu napomoct k lepsej

orientacii v dokumente. Po obrazkoch sa totiz da prestvat podobne ako po nadpisoch.

Pri rieSeni nasledujucich Uloh sa nau¢ime vkladat do textu obrazky, menit ich velkost a presuvat sa po

nich.

4.1 Vkladame obrazky do textu

Uloha 1

Otvorte si dokument Obrazkyl.docx. Je to dokument, ktory uz poznate. PiSe sa v iom o r6znych

domdcich zvieratach. Presuvajte sa postupne po nadpisoch a pod tie z nich, ktoré sui nazvami zvierat,

vlozte obrazok prislusného zvieratka.

Ndvod

“uh LN R

6.

Nastavime sa na koniec textu, pod ktory chceme vloZit obrdzok a stlacime Enter.

Kldvesom Alt sa presunieme do aplikacnej ponuky.

Stlaéame Sipku vpravo alebo viavo kym sa presunieme sa na zdlozku VloZit.

Sipkou dole sa presunieme na polozku Uvodnd strana.

Stlacame Sipku vpravo, kym sa presunieme na polozku Obrazok a volbu prikazu potvrdime
kldvesom Enter.

Otvori sa dialégové okno, v ktorom si zvolime ndzov suboru s obrdzkom.

4.2 Pohybujeme sa po obrazkoch

Uloha 2

V dokumente, do ktorého ste vkladali obrazky zvieratiek, sa nastavte na zaciatok a presuvajte sa po

obrazkoch. Sledujte, ¢o vam hovori ¢ita¢ obrazovky.

Ndvod

Po obrdzkoch sa presuvame tak, Ze stlaéime Ctrl+G. Otvori sa dialégové okno Hladat

a nahradit s aktivnou zdlozkou Prejst na.

Tabuldtorom sa presunieme na policko Ciel a Sipkou dole sa nastavime na slovo Graficky
objekt.

Tabuldtorom sa presunieme na policko Zadajte ¢islo grafického objektu a tam zaddme +1.
(Ak by sme chceli prechddzat po obrdzkoch v opacnom poradi, zadali by sme tam hodnotu -1.)
Tabuldtorom sa nastavime na tlacidlo Prejst na a stladime Enter.

Medzi dokumentom a dialégovym oknom sa prepiname pomocou kldvesového prikazu
Alt+Tab (kldves Alt treba mat stlaceny a kldves Tab opdtovne stidcat dovtedy, kym sa
nastavime na poZadované okno).

Dialégové okno zavrieme kldvesom Esc.
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4.3 Menime vel'kost obrazkov
Uloha 3

Zmerte velkost obrazkov, ktoré ste do dokumentu vloZili v Glohe 1.
a. Obrazok psa nech ma 30% z pévodnej velkosti.

b. Obrazok macky, kralika a Skrecka nech maju 50% z pévodnej velkosti.
c. Obrazok prasata nech ma 40% z povodnej velkosti.
Ndvod

1. Velkost obrdzka zmenime tak, Ze sa nafi nastavime, oznacime ho pomocou Shift+sipka
vpravo a stlacime kldves Application (kontextovd ponuka) alebo Shift+F10.

2. Zobrazi sa ponuka, v ktorej sa Sipkou dole, alebo kidvesom V nastavime na polozku Velkost...

3. Zobrazi sa dialégové okno Velkost. Stidcame tabuldtor, kym sa nastavime v ¢asti Mierka na
policko Vyska a tam zaddme prislusnu hodnotu v percentdch.

4. Stla&ime tabuldtor, aby sme sa presunuli na policko Sirka. Tam by sa mala automaticky
nastavit rovnakd hodnota, ako je v policku Vyska, aby sa zachovali proporcie obrdzka. Musi
vSak byt zaciarknuté policko Zamknut pomer strdn. Nastavime sa nari tabuldtorom a ak nie
je zaciarknuté, zaciarkneme ho medzernikom.

5. Nakoniec stlacime Enter.

4.4 Precvi¢me si pracu s obrazkami
Uloha 4

V tejto Ulohe si precvicite pracu s obrazkami. Otvorte dokument Obrazky2.docx. Je to dokument
s programom televizie, s ktorym ste uz pracovali. Presuvajte sa postupne po nadpisoch a pod tie
z nich, ktoré su nazvami televiznych stanic, vloZte obrazok s logom prislusnej televiznej stanice.
Zmernite velkost obrazkov nasledovne: obrazok s logom STV1 nech ma 30% z povodnej velkosti,
zvysSné obrazky nech maju 50% z pévodnej velkosti.
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5 Zoznamy

Zoznamy su objekty, ktoré umoznuju zvysit prehladnost textu. PouZivaju sa dva typy zoznamov —
odrazkové a Cislované. Odrazkové zoznamy sa pouZivaju vtedy, ak nezaleZi na poradi polozZiek
zoznamu. Cislované zoznamy sa pouZivaju, ak je déleZité vyjadrit poradie poloZiek zoznamu.

Pri rieSeni nasledujucich uloh sa nau¢ime ¢itat informacie uvedené v zoznamoch a menit text na
zoznam a naopak. TiezZ si vysvetlime, kedy je vhodné pouzZit odrazkovy a kedy Cislovany zoznam.

5.1 Citame zoznamy
Uloha 1

Otvorte dokument Zoznamy1.docx. SU v iom dva typy zoznamov. Prvy je odrazkovy a obsahuje

nazvy znamych dominant mesta Bratislava. Druhy zoznam je Cislovany a obsahuje nazvy niektorych

mestskych Casti Bratislavy. Pozrite si obidva zoznamy a pokuste sa odpovedat na nasledujlce otazky.
d. Co hovori &ita¢ obrazovky na jednotlivych polozkach odrazkového zoznamu?

e. Co hovori &ta¢ obrazovky na jednotlivych polozkéach &islovaného zoznamu?
f.  Preco su ndzvy domindnt mesta Bratislava v odrazkovom zozname a nie v ¢islovanom?

g. Podla ¢oho su zoradené mestské Casti Bratislavy do Cislovaného zoznamu?

5.2 Menime text na zoznam
Uloha 2

Otvorte dokument Zoznamy2.docx. Je v iom recept na mandarinkovu tortu.

Najprv st vymenované suroviny, ktoré su potrebné na pripravu. Zmerite ich formatovanie tak, aby
boli v odrazkovom zozname. Odrazkovy zoznam bude zacinat polozkou 2 mandarinkové kompdty
a koncit polozkou tortovd forma.

Potom nasleduje navod na pripravu torty pozostavajuci z jednotlivych krokov. Zmerite ich
formatovanie tak, aby boli v ¢islovanom zozname. Prvou polozkou zoznamu bude text Do misy
vylejeme ... a poslednou polozkou text Tortu dame ...

Ndvod na prdcu s odraZzkovym zoznamom

1. Riadok textu zmenime na poloZku odrdazkového zoznamu tak, Ze sa nan nastavime a stlacime
kldves Application (kontextovd ponuka).

2. Zobrazi sa ponuka, v ktorej sa Sipkou dole, alebo kidvesom O nastavime na polozku Odrdzky...

3. Sipkami si zvolime typ odrdzky a stlacime Enter. Polozky v jednom zozname musia mat

rovnaky typ odrdzky.
Ndvod na prdcu s ¢islovanym zoznamom

1. Riadok textu zmenime na poloZku &islovaného zoznamu tak, Ze sa nan nastavime a stlacime
kldves Application (kontextovd ponuka) alebo Shift+F10.
2. Zobrazi sa ponuka, v ktorej sa Sipkou dole, alebo kldvesom S nastavime na poloZku

Cislovanie...
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3. Sipkami si zvolime typ &islovania a stlacime Enter. Polozky v jednom zozname musia mat
rovnaky typ Cislovania.

5.3 Menime zoznam na text
Uloha 3

Otvorte dokument Zoznamy3.docx. Su v nom dva zoznamy, jeden odrazkovy a jeden Cislovany.
Zmernte formatovanie poloZiek zoznamov tak, aby neboli poloZzkami zoznamu.

Ndvod na prdcu s odrdZzkovym zoznamom

1. PoloZku odrazkového zoznamu zmenime na text tak, Ze sa nan nastavime a stlacime kldves
Application (kontextovd ponuka).

2. Zobrazi sa ponuka, v ktorej sa Sipkou dole, alebo kldvesom O nastavime na polozku Odrazky...

3. Sipkami si zvolime typ odrdzky Ziadne a stlacime Enter.

Ndvod na prdcu s ¢islovanym zoznamom

1. PoloZku cislovaného zoznamu zmenime na text tak, Ze sa nafi nastavime a stlacime klaves
Application (kontextovd ponuka) alebo Shift+F10.

2. Zobrazi sa ponuka, v ktorej sa Sipkou dole, alebo kldvesom S nastavime na poloZku
Cislovanie...

3. Sipkami si zvolime typ Cislovania Ziadne a stla¢ime Enter.

5.4 Viacurovinovy ¢islovany zoznam
Uloha 4

Otvorte dokument Zoznamy4.docx. Vytvorte z textu, ktory sa v iom nachadza, nasledujuci
viacurovnovy cislovany zoznam.

Budeme preberat nasledujiice témy:
1. Uvod do internetu

1.1. Vznik

1.2. Ako funguje internet?

1.3. Internetové adresy
1.3.1.E-mailové adresy
1.3.2.Webové adresy

2. World Wide Web

2.1. Coje WWW?

2.1.1. Ako funguje WWW?

2.1.2.Internetové prehliadace
2.1.2.1. Internet Explorer
2.1.2.2. Mozilla Firefox

Ndvod

1. Uroveri &islovania polozky zmenime tak, Ze sa na riu nastavime a stlacime kidves Application
(kontextovd ponuka) alebo Shift+F10.
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2. Zobrazi sa ponuka, v ktorej sa Sipkou dole, alebo kldvesom S nastavime na poloZku
Cislovanie...

3. Sipkou dole alebo kldvesom Z sa nastavime na prikaz Zmenit drover zoznamu...

4. Sipkou dole si vyberieme troveri &islovania a stlacime Enter.

5.5 Viacurovnovy odrazkovy zoznam
Uloha 5

Otvorte dokument Zoznamy5.docx. Vytvorte z textu, ktory sa v iom nachadza, nasledujuci
viacurovnovy odrazkovy zoznam.

Typy skol:
e Materské skoly
o Zakladné Skoly
e Stredné skoly
» Gymnazia
—  Stvorroéné
— Patrocné
— Osemrocné
» Konzervatéria
» 0Odborné skoly
» Priemyslovky
e \ysoké skoly

Ndvod

1. Uroveri polozky zmenime tak, Ze sa na fiu nastavime a stlacime kldves Application
(kontextovd ponuka) alebo Shift+F10.

2. Zobrazi sa ponuka, v ktorej sa Sipkou dole, alebo kldvesom O nastavime na poloZku
Odrazky... .

3. Sipkou dole alebo kldvesom Z sa nastavime na prikaz Zmenit drover zoznamu...

4. Sipkou dole si vyberieme troveri zoznamu a stlacime Enter.
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6 Tabul'ky v texte

Obcas sa v textovych dokumentoch stretdvame s tabulkami. Prikladom je rozvrh hodin, tabulka malej
nasobilky, cestovny poriadok a podobne.

Zakladnymi ¢astami tabulky st riadky — umiestnené zhora nadol, stipce — umiestnené zlava doprava.
Jedno policko tabulky nazyvame bunka. Pri ¢itani tabuliek, ale aj pri ich zostavovani, si treba
uvedomit, kol'ko riadkov a kolko stipcov tabulka obsahuje. Texty uvedené v prvom riadku tabulky
mézu obsahovat nadpisy stipcov a texty uvedené v prvom stipci tabulky moZu obsahovat nadpisy
riadkov. Tieto nadpisy su délezité kvoli tomu, aby sme lahsie pochopili vyznam informacii

v jednotlivych bunkach tabulky.

Pri rieSeni nasledujucich uloh sa nauc¢ime orientovat v tabulkach a ¢itat informacie v nich uvedené.
Okrem toho sa nauc¢ime vytvarat tabulky a vkladat do nich udaje.

6.1 Informacie ukryté v tabul'ke
Uloha 1

Otvorte dokument Tabulkal.docx. Je v fiom tabulka so $iestimi riadkami a $iestimi stipcami
predstavujica rozvrh hodin. V prvom stipci st postupne uvedené pomenovania dni od pondelka do
piatka a v prvom riadku su poradové Cisla vyucovacich hodin od prvej po piatu.

V druhom riadku su jednotlivé predmety, ktoré sa vyucuju v pondelok, v tretom su predmety, ktoré
sa vyucuju v utorok a tak dalej, az v poslednom riadku st predmety, ktoré sa vyucuju v piatok.

Prezrite si tabulku s rozvrhom hodin a skuste odpovedat na nasledujice otazky?
a. Aky predmet bude v pondelok prvd hodinu?

b. Aky predmet bude v utorok stvrtd hodinu?

o

Aky predmet bude vo Stvrtok tretiu hodinu?

=

Kedy je bioldgia?
e. Kolko hodin anglického jazyka je pocas tyZzdna?
Zapamataj si!

e Do nasledujucej bunky v riadku sa presunieme tabuldtorom a do predchadzajucej bunky
pomocou Shift+Tab.

e Do prvej bunky riadku sa presunieme pomocou Alt+tHome a do poslednej bunky

pomocou Alt+End.

e Do nasledujucej bunky v stipci sa presunieme $ipkou dole a do predchéddzajicej bunky

Sipkou hore.
e Do prvej bunky stipca presunieme pomocou Alt+PageUp a do poslednej bunky pomocou

Alt+PageDown.
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6.2 Vkladame informacie do tabul'’ky
Uloha 2

Otvorte dokument Tabulka2.docx. Je v iom tabulka malej nasobilky. V prvom riadku su nasobky cisla
1, v druhom riadku st nasobky cisla 2, v tretom riadku s nasobky ¢isla 3 a tak dalej. V desiatich
bunkach vsak chybaju cisla. Najdite prazdne bunky, zistite, aké ¢isla tam patria a doplrite ich.

Odpovedzte na nasledujlce otazky!
a. V ktorom riadku a ktorom stipci je bunka s vysledkom nasobenia 4 krat 5?
b. V ktorom riadku a ktorom stipci je bunka s vysledkom nasobenia 8 krat 6?
c. V ktorom stipci si nasobky ¢&isla 3?

d. Co sanachadza v jednotlivych stipcoch tabulky?

6.3 Vkladame tabul'ku do textu
Uloha 3

Otvorte dokument Tabulka3.docx. Dokument obsahuje vysledky prieskumu o fajéeni tabakovych
vyrobkov mladistvymi. Doplrite na koniec dokumentu tabulku, ktora bude obsahovat uvedené
informacie v prehladnej forme.

Ndvod

1. Tabulku vloZime do dokumentu tak, Ze sa nastavime do prdzdneho riadku tam, kde ju chceme
vloZit a stlacime kldves Alt. Dostaneme sa do aplikacnej ponuky.

2. Sipkou vpravo sa presunieme na zdlozku VioZit a Sipkou dole na polozku Uvodnd strana.

3. Sipkou vpravo sa prestivame na polozku Tabulka.

4. Stlacime Alt+Sipka dole a v ponuke, ktord sa zobrazi, sa prestivame Sipkou dole alebo
kldvesom V na prikaz Vlozit tabulku..., potom stla¢ime Enter.

5. Objavi sa dialégové okno. Tabuldtorom sa presuvame po jednotlivych polickach a zaddme
tam pocet stipcov (tri) a pocet riadkov (pit), ktoré md tabulka obsahovat, potom stlacime
Enter.

6. Do dokumentu sa vloZi prdzdna tabulka a kurzor bude nastaveny v jej prvom riadku a prvom
stipci. Do tabulky doplnime potrebné tdaje tak, aby v riadkoch boli uvedené jednotlivé vekové
kategdrie a v stipcoch pohlavie. Nezabudnime, Ze v prvom riadku maju byt nadpisy stipcov
(ndzvy pohlavi) a v prvom stlpci zase nadpisy riadkov (ndzvy vekovych kategorii).
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7 PokrocilejSia praca s textom

V tejto kapitole sa nau¢ime ako menit dalsie vlastnosti dokumentu. Vysvetlime si ako zmenit rez,
velkost a typ pisma. Tiez sa nau¢ime zmenit zarovnanie a riadkovanie v odseku. Odsek je ¢ast textu
od jedného tvrdého konca riadku (vloZi sa klavesom Enter) po druhy. Nakoniec sa dozvieme ako
pridat text do hlavicky dokumentu, ako pridat Cisla stran do pati¢ky dokumentu, ako nastavit velkost
strany a velkost okrajov.

7.1 Menime vlastnosti pisma
Uloha 1

Otvorte dokument Pismol.docx. Nastavte rez pisma jednotlivych riadkov na obycajné (bezne
pouzivané), tuc¢né (hrubsie ciary), kurzivu (Sikmé ciary) alebo podciarknuté (suvisla ciara pod
pismenami) podla pokynov v texte dokumentu.

Zapamataj si!

e Rez pisma na tuéné nastavime a zrusime pomocou Ctrl+B.

e Rez pisma na kurzivu nastavime a zrusime pomocou Ctrl+l.

e Rez pisma na podciarknuté nastavime a zrusime pomocou Ctrl+U.

e Text mdZze mat nastavenych viac rezov sucasne (napriklad tuéné aj kurzivu, kurzivu aj

podciarknuté aj tucné).

e Aky rez ma text nastaveny zistime tak, Ze sa nan nastavime a stlacime Insert+F.

Uloha 2

Otvorte dokument Pismo2.docx. Nastavte velkost pisma v jednotlivych riadkoch podla pokynov
v texte dokumentu.

Zapamataj si!

e Velkost pisma zvaésime o jeden bod pomocou Ctrl+] na anglickej kldvesnici (kldvesnicu

prepneme pomocou Alt+Shift).

e Velkost pisma zmensime o jeden bod pomocou Ctrl+[ na anglickej kldvesnici.

e Velkost pisma zvaésime o jednu velkost pomocou Ctrl+Shift+> na anglickej kldvesnici.

e Velkost pisma zmensime o jednu velkost pomocou Ctrl+Shift+< na anglickej kldvesnici.

e Aku velkost pisma ma text nastavenu zistime tak, Ze sa nari nastavime a stlaéime

Insert+F.
Uloha 3

Otvorte dokument Pismo3.docx. Nastavte typ pisma v jednotlivych riadkoch na patkové alebo
bezpatkové podla pokynov v texte dokumentu.

Zapamataj si!

e Typ pisma zmenime tak, ze stlacime Ctrl+Shift+P. Otvori sa dialégové okno Pismo,
v ktorom sa tabuldtorom nastavime na policko Pismo (podobny efekt dosiahneme aj
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pomocou Shift+D). Sipkami dole alebo hore si vyberieme potrebny typ pisma a stladime

Enter.
e Aké pismo ma text nastavené zistime tak, Ze sa nar nastavime a stla¢ime Insert+F.

7.2 Menime vlastnosti odseku
Uloha 4

Otvorte dokument Odsek1.docx. Nastavte zarovnanie jednotlivych odsekov, v ktorych sa opakuje
slovo text, podla pokynov uvedenych v nadpisoch nad nimi.

Zapamataj si!

e (Odsek zarovname vlavo pomocou Ctri+L.

e (Odsek zarovname vpravo pomocou Ctrl+R.

e (Odsek zarovname na stred pomocou Ctrl+E.

e (Odsek zarovname podla okraja pomocou Ctrl+J.

Uloha 5

Otvorte dokument Odsek2.docx. Nastavte riadkovanie jednotlivych odsekov, v ktorych sa opakuje
slovo text, podla pokynov uvedenych v nadpisoch nad nimi.

Zapamataj si!

e Riadkovanie v odseku nastavime na jednoduché pomocou Ctrl+1 na anglickej klavesnici

(Cislo stlacime na alfanumerickej kldvesnici).

e Riadkovanie v odseku nastavime na dvojité pomocou Ctrl+2 na anglickej klavesnici (Cislo

stladime na alfanumerickej klavesnici).

e Riadkovanie v odseku nastavime na jeden a pol pomocou Ctrl+5 na anglickej klavesnici

(Cislo stlacime na alfanumerickej klavesnici).

e Niekedy sa klavesové skratky Ctrl+1 a Ctrl+2 pouZzivaju aj na prepinanie kldvesnice.

V takom pripade riadkovanie nastavime tak, Ze v aplikacnej alebo kontextovej ponuke

vyvoldme dialdgové okno Odsek, tabulatorom sa nastavime na policko riadkovanie,

pomocou Sipiek hore alebo dole zvolime typ riadkovania a stlacime Enter.

7.3 Menime vlastnosti strany
Uloha 6

Otvorte dokument Strana.docx. Obsahuje text o domdcich zvieratdch, ktory uz poznate
z predchadzajucich dloh. Do stredu hlavicky dokumentu doplrite text Domdce zvieratd, do stredu
pati¢ky viozte Cisla stran. Velkost strany nastavte na A4, format okrajov nastavte na Gzky.

Zapamataj si!

e Text do hlavicky vloZime tak, Ze stlacime klaves Alt, aby sme sa dostali do aplikacnej

ponuky. Sipkou vpravo sa nastavime na zalozku VloZit. Stld¢anim tabuldtora sa

nastavime na polozku Hlavi¢ka a stla¢ime Alt+Sipka dole. V ponuke sa Sipkou dole

nastavime na polozku Abeceda a stladime Enter. Zaddme text, ktory md byt v hlavicke

a stlacdimee klaves Escape, ktorym ukoncéime reZzim prace s hlavickou.
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Cisla stran do paticky vloZime tak, 7e stlatime kldves Alt, aby sme sa dostali do aplikaénej

ponuky. Sipkou vpravo sa nastavime na zalozku Vlozit. Stld¢anim tabuldtora sa

nastavime na polozku Cislo strany a stla¢ime Alt+Sipka dole. V ponuke sa Sipkou dole

nastavime na poloZku Spodnd &ast strany a stladime Enter. V daldej ponuke sa Sipkou

dole nastavime na poloZku Obycajné Cislo 2 a stlacime Enter. Na aktualnej strane by sa

malo zobrazit ¢islo strany. Stlaéime kldves Escape, ktorym ukonéime reZim prace
s patickou.
Velkost strany nastavime tak, Ze stlacime kldves Alt, aby sme sa dostali do aplikaénej

ponuky. Sipkou vpravo sa nastavime na zdlozku RozloZenie strany. Stld¢anim tabuldtora

sa nastavime na poloZku Velkost a stla¢ime Alt+Sipka dole. V ponuke sa Sipkou dole

nastavime na polozku A4 a stlacime Enter.

Okraje strany nastavime tak, Ze stlacite kldves Alt, aby sme sa dostali do aplikacnej

ponuky. Sipkou vpravo sa nastavime na zlozku RozloZenie strany. Stla¢anim tabuldtora

sa nastavime na poloZku Okraje a stla¢ime Alt+Sipka dole. V ponuke sa Sipkou dole

nastavime na polozku Uzky a stladime Enter.
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8 Projekty

V tejto Casti ndjdete zaujimavé Ulohy na precvicenie vSetkych zruc¢nosti, ktoré ste ziskali

v predchadzajucich kapitolach. Tieto tlohy vam pomézu vyuzit ich pri tvorbe dokumentov
potrebnych pre vase studium, profesiu, rodinny Zivot, ¢i zabavu.

8.1 Hadanky
Uloha 1

V priecinku Hadanky najdete niekolko stiborov s hadankami. Otvorte jeden z nich a precitajte si
hadanky, ktoré obsahuje. Potom k jednotlivym hddankam dopiSte svoje odpovede do zatvoriek, ktoré
su na konci kazdej hadanky. Subor so svojimi rieSeniami uloZte a podobne pracujte s dalsim suborom.

8.2 Pribehy
Uloha 2

V priecinku Pribeh najdete niekolko suborov s pribehmi. Otvorte subor VianocnaRozpravka.docx,
precitajte si text, ktory obsahuje a porozpravajte sa so spoluziakmi o tom, Co ste si precitali. Ako sa
vam pribeh pacil? Co by ste v fiom zmenili? Skuste pripadne koniec pribehu zmazat a dokonéit ho
podla svojich predstav.

Uloha 3

V priecinku Pribeh najdete niekolko suborov s pribehmi. Otvorte subor VianocnyPribeh.docx,
precitajte si text, ktory obsahuje a dokoncite pribeh. Potom precitajte koniec pribehu spoluziakom.
Vypocuijte si, ako pribeh dokoncili oni. Hlasujte v triede, ktoré dokoncenie pribehu je najlepsie.

8.3 Autoportrét
Uloha 4

V priecinku Autoportret otvorte subor otazky.docx. Precitajte si otdzky, ktoré sa v ilom nachadzaju
a napiste pod kazdu z nich odpoved. Potom dokument ulozte do suboru s ndzvom odpovede.docx

Uloha 5

V prie¢inku Autoportret otvorte sibor omne.docx. Obsahuje texty, ktoré maju byt nadpismi
jednotlivych ¢asti stru¢nej vypovede o vas — kto ste, kde chodite do Skoly, kde byvate, aka je vasa
najblizsia rodina, aké mate zaluby, ¢o planujete robit v budicnosti. Nastavte uvedenym textom
spravne nadpisové Styly, doplnte do jednotlivych casti informacie o sebe. S pomocou svojich
rodinnych prislusnikov a ucitela informatiky doplfite do textu svoje fotografie, ako obrazovu
dokumentdciu k textu. Vysledny dokument uloZte do siboru s ndzvom OmneVasePriezvisko.docx

8.4 Moj idol
Uloha 6

Vytvorte subor Idol.docx . Bude obsahovat informacie o osobe, ktori obdivujete — osobné Udaje,
Zivotopis, profesia, tvorba, preco ho / ju obdivujete a podobne. Jednotlivym ¢astiam dajte vystizné
nadpisy so spravnymi nadpisovymi Stylmi. S pomocou svojich rodinnych prislusnikov a ucitela
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informatiky doplite do textu fotografie, ako obrazovi dokumentaciu k textu. Vysledny dokument
uloZte.

8.5 Moje rodné mesto
Uloha 7

Vytvorte sibor Mesto.docx . Bude obsahovat informacie o vaSom rodnom meste — nazov, poloha,
pocet obyvatelov, dominanty mesta, priemysel, ¢im je mesto Specifické a podobne. Jednotlivym
Castiam dajte vystizné nadpisy so spravnymi nadpisovymi Stylmi. S pomocou svojich rodinnych
prislusnikov a ucitela informatiky dopliite do textu fotografie, ako obrazovu dokumentaciu k textu.
Vysledny dokument uloZte.

8.6 Recept
Uloha 8

Otvorte si novy dokument. NapiSte do neho kompletny recept na vase obllibené jedlo. Na nazov jedla
pouzite nadpisovy Styl prvej Urovne. Recept bude mat dve ¢asti — Ingrediencie, Postup. Pre obidve
Casti pouzite nadpis druhej Urovne. V ¢asti Ingrediencie uvedte v odrazkovom zozname, ¢o na
pripravu jedla potrebujeme a v akom mnozstve. V casti Postup uvedte v ¢islovanom zozname presny
postup na pripravu jedla. Na koniec dokumentu vlozte obrazok hotového jedla a text Dobrd chut!
Dokument uloZte do suboru s nazvom receptNazovJedla.docx.

8.7 Pozvanka
Uloha 9

Otvorte subor Pozvanka.docx, preéitajte si ho a do hlavi¢ky doplfite svoju adresu. Dal3i text
naformatujte nasledovne.
a. Adresu kamarata odsadte tabulatorom o Styri zarazky (Styri stlacenia tabuldtora) vpravo.
b. Slovo Pozvanka zarovnajte na stred a dajte ho tu¢nym pismom.
c. Vtexte pozvanky nastavte Gdaje o ¢ase Sikmym pismom, miesto konania oslavy nastavte
podciarknutym pismom.
d. ZatextS pozdravom, dopiste do dalSieho riadku svoje meno.
Hotovu pozvanku ulozte.

8.8 Plagat
Uloha 10

V priec¢inku Plagat otvorte subor plagat.docx, obsahuje texty, ktoré maju byt na plagate o konani
vianocnej besiedky. Upravte texty nasledovne.
a. Pismo v celom dokumente nastavte bezpatkové (Arial alebo Calibri).
b. Na zaciatok a na koniec vloZte nejaky obrazok z tych, ktoré su v priecinku P1lagat
a zarovnajte ich na stred.
Text piesne Pdsli ovce valasi naformatujte ako kurzivu.
Text nasledujuci po piesni a pred slovom Program zarovnajte na stred.
Textu Vianocnu besiedku nastavte velkost pisma 48.

- o a o

Jednotlivé body programu dajte ako polozky ¢islovaného zoznamu.
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g. Jednotlivé texty popisujlce veci, ktoré treba priniest, dajte ako polozky odrazkového
zoznamu.

h. Obidva zoznamy oznatte a zvolte pre ne dvojstipcovy dizajn (v aplikaénej ponuke zvolte
prikaz RozloZenie strany, potom prikaz Stipce a nakoniec prikaz Dva), aby boli na strane
umiestnené vedla seba.

i. Ak sa plagat nezmesti na jednu stranu, za pomoci ucitela alebo vidiaceho spoluziaka zmensite
velkost vloZenych obrazkov, pripadne zmerite medzery medzi niektorymi riadkami.

Hotovy plagat uloZte do suboru plagatVianoce.docx.

8.9 Kalendar
Uloha 11

Vytvorte kalenddr na nasledujtci rok. Kazdy mesiac bude na samostatnej strane. Na kazdej strane
bude najprv nazov mesiaca nastaveny Stylom nadpis prvej Grovne. Potom bude nasledovat obrazok
charakteristicky pre prislusny mesiac. S vyberom obrazkov vdm pomd&zu rodicia alebo ucitel
informatiky. Pod obrazok vlozte tabulku s piatimi riadkami a siedmimi stipcami. Do jednotlivych
buniek dopliite poradové &isla dni v konkrétnom mesiaci tak, aby v siedmom stipci bol vidy datum
nedele.

Hotovy katendar uloZte.
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Zoznam klavesovych prikazov

Pohyb textového kurzora

Kurzor na zaciatok riadku — Home

Kurzor na nasledujuce slovo — Ctrl + Sipka vpravo
Kurzor na predchadzajuce slovo — Ctrl + Sipka vlavo
Kurzor na koniec riadku — End

Kurzor na zaciatok dokumentu — Ctrl + Home
Kurzor na koniec dokumentu — Ctrl + End

Odstranovanie textu

Odstranit pismeno na pozicii kurzora — Delete

Odstranit pismeno, za ktorym je nastaveny kurzor — Backspace
Odstranit prvé pismeno v riadku — Home, Delete

Odstranit posledné pismeno v riadku — End, Backspace

Odstranit prvé pismeno v slove — kurzor na zaciatok slova, Delete
Odstranit pismeno na konci slova — kurzor na koniec slova, Backspace

Oznacovanie textu

Precitat oznaceny text — Insert+Shift+Sipka hore

Oznacit riadok — Home, Ctrl+Shift+End

Oznadit slovo — kurzor na zaciatok slova, Ctrl+Shift+Sipka vpravo

Kopirovanie textu

Kopirovat oznaceny blok do schranky — Ctrl+C

Prilepit obsah schranky na aktualnu poziciu kurzora — Ctrl+V
Presunut oznaceny blok do schranky — Ctrl+X

Nastavenie Stylov

Nastavit nadpisovy styl vy$sej drovne — Alt+Shift+Sipka vlavo
Nastavit nadpisovy Styl nizsej Urovne — Alt+Shift+sipka vpravo
Nastavit $tyl na normalny — Ctrl+Shift+N

Povedat $tyl aktualneho textu — Insert+F

Nastavenie rezu pisma

Rez pisma na tu¢né — Ctrl+B

Rez pisma na kurzivu — Ctrl+l

Rez pisma na podciarknuté — Ctrl+U

Nastavenie vel'kosti pisma

Zvacsit velkost pisma o jeden bod — Ctrl+]

Zmensit velkost pisma o jeden bod — Ctrl+[

Zvacsit velkost pisma o jednu velkost — Ctrl+Shift+>
Zmensit velkost pisma o jednu velkost — Ctrl+Shift+<
Zobrazit dialégové okno na zmenu pisma — Ctrl+Shift+P
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Zarovnanie odseku

Zarovnat odsek viavo — Ctrl+L
Zarovnat odsek vpravo — Ctrl+R
Zarovnat odsek na stred — Ctrl+E
Zarovnat odsek podla okraja — Ctrl+)

Nastavenie riadkovania
Riadkovanie na jednoduché — Ctri+1
Riadkovanie na dvojité — Ctrl+2
Riadkovanie na jeden a pol — Ctrl+5

Pohyb v tabulke

Do nasledujucej bunky v riadku — Tab

Do predchadzajicej bunky v riadku — Shift+Tab
Do prvej bunky v riadku — Alt+Home

Do poslednej bunky v riadku — Alt+End

Do nasledujticej bunky v stipci — Sipka dole

Do predchadzajticej bunky v stipci — Sipka hore
Do prvej bunky v stipci — Alt+PageUp

Do poslednej bunky v stipci — Alt+PageDown
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