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KAPITOLA 1

UZIVATELSKE
PROSTREDIE VWORDU

Office 2007 prinasa celkom nové prepracované ovladanie. UzZivatelské rozhranie programu sa
posunulo smerom od textovych pontk k ndzornym panelom a tla¢idlam so symbolmi. Nie st to
viak jediné zmeny, ktoré sa tykajui ovladania, i ostatné moznosti a nastavenia Wordu boli zna¢-
ne zmenené.

Prve spustenie
a hlavna obrazovka VWordu

Aplikaciu Microsoft Word méZete spustit z ponuky Start. Tkonu na spustenie Wordu moézete
pretiahnut na plochu, pri pretahovani vak musite drzat stlaceny klaves CTRL, aby sa ikona sko-
pirovala a zostala i nadalej v ponuke Start.

Tlacidlo Office a panel Rychly pristup

Tradi¢né textové ponuky v Office 2007 takmer nendjdete, vynimku tvori ponuka tla¢idla Office.
Toto tlac¢idlo ndjdete v favom hornom rohu okna Wordu (nachddza sa tiez v niektorych dalsich
aplikaciach Microsoft Office 2007). V ponuke tla¢idla Office sa zobrazuji okrem iného napo-
sledy otvorené dokumenty.

m Tlacidko Office

tlacidlo Office

panel rychly pristup

-0 7

Domov VioZit

'_“53 # Wystrihnut

=3 Kopirovat
Prilepit’ ) ) )
« ¥ Kopirovat format
Schranka Fa
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Napravo od tla¢idla Office je umiestneny panel Rychly pristup. Standardne na tomto paneli
ndjdete tla¢idld na ulozenie dokumentu a tlac¢idlo na krok spit. Tla¢idlo Spét dokaze vratit aku-
kolvek zmenu v dokumente o niekolko krokov. Ak kliknete na miniatdrnu $ipku na tomto tla-
¢idle, zobrazi sa zoznam vetkych krokov, ktoré je mozné vratit spit.

Na panel Rychly pristup mozete pridat i dalSie ovladacie prvky (teda tla¢idld), ktoré casto
pouZivate. Pre pridanie kliknite na tla¢idlo, ktoré chcete pridat na panel, pravym tla¢idlom
a vyberte moznost Pridat na panel s nastrojmi Rychly pristup. Tlac¢idlo sa okamzite objavi na
paneli vedla tla¢idla Office. Na tento panel mozete obdobnym spoésobom pridat niekolko dal-
$ich tlacidiel.

TIP: Na panel Rychly pristup moézete pridavat tlacidla priamym vyberom z ponuky
dostupnych tlacidiel. Pre vyvolanie tejto ponuky kliknite pravym tlacidlom priamo
na panel Rychly pristup a zvolte z ponuky moznost Prispdsobenie panela
s nastrojmi Rychly pristup.

Pas kariet

V hornej casti obrazovky sa nachddza tzv. pas kariet — najvacsia novinka Office 2007. Panely
a tlacidla na tomto pase kariet sa menia podla toho, na ktort kartu sa prepnete. Standardne st
tu pristupné tieto karty:
+ Domov - ndjdete tu funkcie na formatovanie textu, formatovanie odstavca, pouziva-
nie tzv. §tylov, vyhladavanie a tzv. schranku
« Vlozit - umoziiuje vlozit koniec oddielu alebo strany, vlozit tabulku, obrézok, graf ¢i
zvla$tne symboly a rovnice, upravit hlavicku a patu dokumentu

+ Rozlozenie strany - nastavenie okrajov, stipcov textu, velkosti strany, pozadia
a ohranicenia strany, odsadenia textu od okraja

 Referencie - poznamky pod ¢iarou, citacie, popisy obrazkov, register a obsah
« Korespondencia - menovky obalok, hromadna kore$pondencia, adresy

 Posudit - sledovanie zmien v dokumente, kontrola pravopisu a gramatiky, komen-
tare, porovnanie dokumentov

o Zobrazit- zobrazenie dokumentu na obrazovke, mierky, pravitka, mriezky,
pribliZenia

TIP: Pas kariet mozete skryt (pripadne opat zobrazit) klavesovou skratkou CTRL+F1.
Prisludné skupiny s tlacidlami sa objavia az po kliknuti na ndzov pozadovanej
karty.

m  Pas Kariet

Tn) s 01 Uivatelské prostredie Wordu - Microsoft Word nekomeréné poufitie (skiizobny) - ?x
)
/| Domov | Viesit  Rozioemiestrany  Referende  Koreipondencia  Posudit  Zobrazif @

- Rl =4 34 Hiadat ~
Catin T N B 8091 [ aambcene] assbcene AaBbC: asebce AAB womvce - A |7 Nahracht

= A A = ST ~ Zmenit
F Kopirovat romat || B1 1 T e x. X Aa-||W- A |E | EE Thormalny | TBezriad..  Madpis1  Madpis2 Nézov podttul =) TR | orat -

schranka 5 Pisma 2} Qdsek ) Sty 5| Upraw

Prilepit
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Stavovy riadok

Stavovy riadok je v podstate li$ta, ktoru ndjdete pri spodnom okraji okna Wordu. Pévodne sla-
zila iba na zobrazovanie informadcii (odtial ndzov), teraz s tu vSak umiestnené aj ovladacie
prvky. V lavej Casti je zobrazeny pocet stranok (a na ktorej z nich sa prave nachddzate), pocet
slov a aktudlne nastaveny jazyk dokumentu. Po kliknuti na Strana: X z X mozZete zadat ¢islo
strany, na ktort chcete prejst. Kliknutim na Slova: X zobrazite $tatistické informacie dokumen-
tu (pocet stran, znakov, slov, odsekov apod.). Kliknutim na jazyk ($tandardne je tu samozrejme
slovencina) mozete nastavit aktualny jazyk dokumentu.

Na stavovom riadku uplne vpravo sa nachadzaju tla¢idld plus a minus na zvd¢Sovanie a zmen-
$ovanie nahladu dokumentu. Zaroven je tu zobrazené percento pribliZenia (pripadne oddiale-
nia) ndhladu. Su tu tieZ umiestnené tla¢idld na zmenu zobrazenia dokumentu. Ak kliknete na
tlac¢idlo Zobrazenie na ¢itanie na celi obrazovku, prisposobi sa ndhlad dokumentu na ¢itanie
- vedla seba sa sticasne zobrazia dve strany a zmizne va¢$ina ovladacich prvkov. Ak sa budete
chciet vratit spat do klasického zobrazenia, stladite klaves Esc.

Zobrazenie dokumentu

V3etky nastavenia tykajtce sa zobrazenia dokumentu mozete vykonat na karte Zobrazit. Ak sa
prepnete v pase kariet na tato kartu, zobrazi sa skupina Zobrazenia dokumentov, Zobrazenie
alebo skrytie, Lupa, Okno a Makra.

m Karta Zobrazit

=] LD 01 Uzivatelské prostredi
Domow VioZit' RozloZenie strany Referencie Kore3pondencia Posidit’ Zobrazit' L%

B B < 3] 3 Pravitio Strutirs dokumenty | ( 3] secmarana - al = =

Mriezka Miniatuiry 33 Dve strany. =<
Rozlodenie| Zobrazenie na ditanie Webové  Obiys Koncept lupa 100 - Mové Prepnut | Makra
% = Sirka strany okno okna~ -

pritiadi | na celd obrazovku roziozenie Panel hidsent
Zobrazenia dokumentou Zobrazenie alebo skiytie Lupa Makri

Nordu - Microsoft Word nekomercné poutitie (SkiSobny) -

Word pontika na zobrazenie dokumentu niekolko rezimov, ktoré sa od seba vyznamne lisia:

« RozloZenie pri tla¢i - V tomto zobrazeni budete dokument vytvarat najcastejsie. Su
tu zobrazené vsetky $tandardné prvky uzivatelského rozhrania programu, jednotlivé
strany st graficky oddelené akoby skutoénym koncom a zaciatkom strany. Zobrazené
su tiez hlavi¢ka a pita dokumentu, moézete vidiet vsetko, ¢o sa bude tladit.

o Zobrazenie na ¢itanie na celd obrazovku - Vedla seba st zobrazené dve celé strany
dokumentu, vic¢sina ovlddacich prvkov je skrytd. Tento sposob rozliSenia je vhodny
iba vtedy, ak méte dostato¢ne velky monitor (najlepsie s velkostou uhloprie¢ky 19 pal-
cov a viac).

o Webové rozloZenie - Ako ndzov napovedd, v tomto rezime moézete vidiet dokument
naformatovany ako webovu stranku. Ak neskdr dokument ulozite vo formate HTML,
bude v prehliadaci zobrazeny tymto sposobom.

e Obrys - Toto zobrazenie sa riadi troviiami nadpisov a podnadpisov, na zaklade
$truktdry vytvara z celého textu dokumentu odrédzkova osnovu.

» Koncept - Zobrazuje sice dokument beznym spdsobom, konce stranok st vsak iba
naznacené ¢iarkovanou ¢iarou, nie je vidiet hlavicku a pitu dokumentu.
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TIP: Zobrazenie dokumentu mbzete menit tieZ na stavovom riadku
(v pravom dolnom rohu Wordu).

Na paneli Zobrazenie alebo skrytie mozZete okrem iného zapnut zobrazenie pravitok a mriez-
ky. Pravitka sa zobrazia pri hornom a favom okraji strany. Mriezka sa zobrazi na pozadi celého
dokumentu. Vdaka okrajom (popripade mriezke) moézete ziskat predstavu, kam umiestriujete
objekty na strane (napriklad obrézky alebo tabulky).

Skupina Lupa ponuka okrem mozZnosti zvd¢$enia a zmen$enia ndhladu dokumentu
tieZ moZnosti:

o Jedna strana - Zobrazi celd stranu na maximalnu vysku obrazovky.

« Dve strany - Zobrazi dve celé strany vedla seba.

+ Sirka strany - Zobrazi jednu stranu na celd $irku obrazovky.

TIP: Priblizenie a oddialenie zobrazenia nahladu dokumentu mébzete menit
aj rolovanim kolieska mysi, ak drzite si¢asne stla¢eny klaves CTRL.

Zakladne nastavenie VWordu

Ku vietkym délezitym nastaveniam programu sa dostanete, pokial v ponuke tla¢idla Office
(ktoré ndjdete v Tavom hornom rohu okna aplikacie) kliknete na tlac¢idlo MoZnosti
programu Word.

®  Ponuka tlacidla Office

E,.E_\ = LI 01 Ufivatelské pro:

Naposledy pougité
)

01 UZivatelské prostredie Wordu

e

01 UZivatelské prostredie Wordu
Bible_Office2007_SK2.1
autoOPRAVY
Bible_Offica2007_SK2

Bible Office SK1.5
Bible_Office2007_5K1.2

Bible Office SK1.3

Bible Office SK1.1

a7 Otvorit

UloZit

UloZit ako  »

[E =T L= T e N [ T [V R E S (T (I L
ITTIY¥TYUWETETY N

Pripravit »

i QOdaoslat’ 4

g&@zf

l" Publikovat »

_T Zavriet’

| #1 Moinosti programu Word | |X Skondit program Word
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= Dialégové okno Moznosti programu Word

Moznosti programu Word

[

~ Oblibené = o o - e k- .

[ ] E& Zmenit najpouZivanejiie moZnosti programu Word. o
Zobrazit ;
Kontrala pravopisu a gramatiky Hlavné mozZnosti pre pracu s programom Word
UloZit Po wbere zobrazit miniatdrny panel s nastrojmi (i

e Povalit Zivi ukazku
Roziirené ) . i i
obrazit kartu Vivojar na pase s nastrojmi i
[ zobrazit kartu v i i
Prispdsabenie Widy pouZivat’ ClearType
Doplnky Otvorit’ prilohy e-mailu v zobrazeni na &itanie na celd obrazovku

Farebna schéma:

Styl obrazovkového
Prostriedky komentara:

Centrum déveryhodnosti

| Zobrazit' popis funkcii v obrazovkowjch komentaroch “~

Prispdsobenie osobnej kdpie balika Microsoft Office

Meno pouZivatela: |Roman |
Inigialky:
Vyberte jazyky, ktoré cheete pouZivat v baliku Microsoft Office: | Nastavenie jazyka...

[ ok ][ zuar |

V Tavej ¢asti okna mozZete vyberat skupinu nastaveni, ktora sa zobrazuje v pravej asti okna.
V skupine Oblubené najdete nasledujiice moznosti:

o Privybere zobrazit miniatirny panel s nastrojmi — pokial nechate toto poli¢ko zas-
krtnuté, automaticky sa zobrazi plavajici panel nastrojov vo chvili, ked oznacite ¢ast
textu. Tento panel ponutka zdkladné mozZnosti formatovania textu a odseku.

« Povolit Ziva ukazku - ku znac¢nej ¢asti prvkov na strane mozete priradit tzv. $tyl (k
textu, k tabulkdm atd.), ak nechéte tato volbu zasgkrtnutu, bude sa zobrazovat priamo
v dokumente ndhlad formatovania este skor, ako dané formatovanie potvrdite.
V praxi to znamend, Ze ak budete chciet napriklad niektorej tabulke priradit modré
podfarbenie, zobrazi sa nahlad tohto podfarbenia v dokumente v okamihu, ked pod-
rzite my$ nad tla¢idlom s formatovanim farby. Tato funkcia je velmi uzito¢nd, ak vsak
vlastnite star$i pocita¢, odporu¢am tdto volbu vypnit, zobrazovanie Zivej ukazky
vyzaduje ¢ast vykonu pocitaca.

o Zobrazit kartu Vyvojar na pase s ndstrojmi - karta Vyvojar pontka funkcie
vytvérania makier a $ablén, je uréend iba velmi pokrocilym uzivatelom. Standardne je
tato volba vypnuta.

« Otvorit prilohy e-mailu v zobrazeni Citanie na celi obrazovku - $tandardne je tato
moznost zapnutd, ak vSak radSej chcete otvéarat prilohy e—mailov v rezime tlace
(teda ak je prilohou e-mailu dokument aplikicie Word), tito moznost odskrtnite.
Rezimy zobrazenia si popisané dalej v tejto kapitole.
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o Farebna schéma - Office 2007 prind$a novinky i v oblasti vzhladu, pri tejto volbe si
mozete vybrat z ponikanych moznosti farebného vzhladu aplikacie. Zmena farieb
uzivatelského prostredia sa prejavi aZ po potvrdeni nastavenia tla¢idlom OK.

« Styl obrazovkového komentdra - tu mozete zvolit spdsob zobrazovania bublinkové-
ho pomocnika pri jednotlivych tla¢idléch uzivatelského prostredia. Standardne je tato
volba nastavend na Zobrazit popis funkcii v obrazovkovych komentaroch.
o Meno pouzivatela a Inicidlky - tieto nastavenia ovplyviiuju automatické vyplnova-
nie tychto udajov vo vlastnostiach dokumentu.
Ak kliknete na tlacidlo Nastavenie jazyka, mozZete si vybrat z pontukanych dostupnych jazykov
na Gpravu dokumentu a primarneho jazyka. Ak vytvarate cudzojazy¢né alebo viacjazy¢né doku-
menty, nezabudnite v tejto ponuke pridat jazyky, ktoré hodlate pouzivat (mozete tak samozrej-
me urobit aj kedykolvek neskor). Nastavenie jazykov totiz ovplyviiuje kontrolu gramatiky
a niektoré parametre formatovania textu.

Ak sa v dialégovom okne Moznosti programu Word prepnete na Zobrazit, moZete nastavit
moznosti zobrazenia strany, zobrazenia skrytych formétovacich znaciek a moZnosti tlace.
Vsetky tieto polozky st samovysvetlujtce.

Kontrola pravopisu a gramatiky

K nastaveniu kontroly pravopisu sa dostanete nasledovne:

1. Kliknete na tlacidlo Office (v lavom hornom rohu okna aplikécie) a vyberte
Moznosti programu Word.

2, V dialbgovom okne sa prepnite na zadlozku Kontrola pravopisu a gramatiky.
Moznosti nastavenia kontroly pravopisu su pomerne rozsiahle a na prvy pohlad
trochu neprehladné. RozliSujte najma rozdiel medzi,kontrolou pravopisu” a,auto-
matickymi opravami”. Kontrolu pravopisu je nutné spustit ru¢ne zadanim prikazu.
Automatické opravy sa uplatfiuju ihned pri vytvarani dokumentu, teda pri pisani.
Na nastavenie automatickej kontroly kliknete na tlacidlo Moznosti automatic-
kych oprav. V otvorenom dialégovom okne si v§imajte najma nastavenie na zélo-
Zkach Automatické opravy a Automaticky format pocas pisania.

POZNAMKA: \Vietky polozky tychto nastaveni si samovysvetlujlce. Ak sa povazuje-
te za uzivatela zaciato¢nika, ponechajte tieto nastavenia tak, ako su.
Pri vytvarani dokumentu venujte pozornost automatickym opravam,
ak sa premiestnite nad slovo, ktoré Word automaticky zmenil, objavi sa
pri iom tlacidlo, ktorym médzete zmenu vratit spat.

Automaticka kontrola pravopisu
Ak chcete vypnut automatické opravy, postupujte nasledovne:
1. V ponuke tlacidla Office kliknite na tlacidlo MoZnosti programu Word.
2. Kliknite na zélozku Kontrola pravopisu a gramatiky.
3. Kliknite na Moznosti automatickych oprav.
4, Zruste zaskrtnutie pri polozke Automaticky pouzivat navrhy z kontroly pravopisu.
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V pripade, Ze nie ste na pouzivanie automatickej kontroly pravopisu zvyknuti, m6zZe vam pri
vytvarani dokumentu skor ublizit ako pomdct, pretoze nemate prehlad, ktoré slova sa zme-
nili. Pokial teda nemate s automatickymi opravami skusenosti, odporu¢am ich vypnut.
Slova, ktoré Word vyhodnoti ako zIé, sa podtrhnu i v pripade, Ze nie je zadana moznost auto-
maticky uplathovat névrhy kontroly. Cervenou vinovkou sa zvyraznia slova, ktoré nie st
obsiahnuté v slovniku slov, zelenou vlnovkou sa zvyraznia slova, ktoré povazuje Word za
chybné z hladiska gramatiky. Kontrola pravopisu samozrejme nefunguje vzdy celkom spo-
lahlivo, vo vi¢sine pripadov ale upozorni na skuto¢né chyby. Navrh na automatickd zmenu
podtrhnutého slova zobrazite pomocou miestnej ponuky (kliknutim pravym tlac¢idlom na
dané slovo).

m  Automatické opravy

Automaticke opravy: slovencina

Automaticks Format || Inteligentné znacky |

Automaticks opravy | IMatematické automaticks oprawy || Aukomaticky format pofas pisania |

Zobrazit' tladidla moZnosti automatickych opraw

[] Opeavit' Dve VEIkE Zadiatoiné Plsmend winimby...
[] velké pismend na zatiatkoch viet

[ velké pismens na zatiatkoch kextoy v bunkach tabulky

[ Mz dni welkymi pismenami

[Niopravit’ nedmyseiné pousitie Havesu cAPS LOCK:

Mahradzat' text pofas pisania
Mahradit’s Cim:

- .-
(c) =
(e} £
n B
(tm) TH
H =]
- =]
] @ v
Automaticky pouZivat’ navrhy z kontroly pravopisu

ok | [ znar
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m  Miestna ponuka s moznostami automatickych oprav

Calibri |11 'AA A A-.r' j
B I E¥-A-EE:

Lahko sa Bomilim

pomalim
pomylim
popilim
Ignorovat’
Ignorovat vietky

Pridat’ do slovnika

Automatické opravy 4 pomalim

Jazyk 4 pomylim
? Pravopis... popilim
é:& Vyhladat... 7 | MoZnosti automatickych oprav...
[ Prilepit’

Ak chcete automaticku kontrolu pravopisu vypnut uplne, postupujte takto:
1. V ponuke tlacidla Office kliknite na tlacidlo MoZnosti programu Word.
2. Kliknite na zdlozku Kontrola pravopisu a gramatiky.

3. Zruste zaskrtnutie pri polozke Automaticka kontrola pravopisu. Ak chcete zme-
nit nastavenie kontroly pravopisu iba pre tento dokument, méZzete tu zaskrtnut
volbu Skryt pravopisné/gramatické chyby len v tomto dokumente.

Rucna kontrola pravopisu

Okrem automatickej kontroly mozete spustit kontrolu pravopisu celého dokumentu ru¢ne. Pred
samotnou kontrolou pravopisu musite skontrolovat nastavenie jazyka (karta Posudit, skupina
Korektura, tlacidlo Nastavit jazyk). Moznosti kontroly pravopisu sa nachddzaju na karte
Posudit, v skupine Korektura. Kontrolu celého dokumentu spustite takto:

1. Prepnite sa na kartu Posudit.
2. Kliknite na tlac¢idlo Pravopis a gramatika v skupine Korekttra.

3. Ak ndjde Word pri kontrole dokumentu slovo, ktoré nema v slovniku, zobrazi dia-

I6gové okno, v ktorom mézete dané slovo bud preskocit a pokracovat v kontrole,
alebo zamenit za ponukany variant.
Pokial dané slovo nie je v slovniku, nemusi to vzdy znamenat, Ze je zle napisané.
Atypické slova, ktoré budete v dokumentoch ¢asto pouzivat, moézete do slovniku
pridat pomocou tlac¢idla Pridat do slovnika, ktoré je taktiez k dispozicii v dialo-
govom okne Pravopis a gramatika.
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= Dialégové okno Pravopis a gramatika

Pravopis a gramatika: slovencina

=
Mie je w slovnilu: (@)
Ma stavovom riadku Uplne vpravo sa nachadzajl ~ Ignarovat’ raz ;
tlagidld plus a mimus|pre zvaisovanie
n Ignorowat’ vEetky
Pridat’ dao slovnika
v
Zmenit’ vietky
Automaticks opraty
Jazvyk slovnikas |slc-ven&‘|na w |
Kontralowat’ gramatiku

TIP: Okrem tlacidiel na karte Kontrola pravopisu mézete na nastavenie a kontrolu
gramatiky vyuzit tlacidlo v lavej Casti stavového riadku (ten sa nachadza pri spod-
nom okraji okna aplikécie Word).

Zabudovany slovnik taktiez pontka tzv. Synonymicky slovnik. Tato funkcia vie vyhladat k vel-
kej casti slov synonymd. Mozete bud kliknut na tla¢idlo Synonymicky slovnik v skupine
Korektura, alebo otvorit kliknutim pravym tla¢idlom miestnu ponuku pri konkrétnom slove
a vybrat polozku Synonyma. Ak slovnik obsahuje slovd obdobného alebo rovnakého vyznamu,
pontkne ich v tejto ponuke.

= Synonyma

Calibri 1o A A
B I E¥-A-E
prida
d
& 1t
oF | il
m Prilepit
A Pismo..
=¥ Odsek..
IS Ddrazky »
i=  Cislovanie 3
% Hypertextové prepojenie...
i, vyhiadat...
Synonyma » dat
PreloZit 3 dodat’
Stily » prilogit
pripojit
va it
vt
5 Synonymicky slovnik...
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Nastavenie ukladania dokumentu

Word 2007 uklad4 standardne dokumenty v novom formdte s priponou docx. Tento format
obsahuje nové moznosti formatovania dokumentu. Bohuzial vSak tento format nemdze bez
zvlastneho filtra (pridavného programu) otvorit Word verzie 2003 a niZ$ej. Rovnako ho neotvo-
ria uzivatelia kancelarskeho baliku Open Office. Pokial teda spolupracujete ¢asto s fudmi, ktori
pouzivaja napriklad Word 2003, mézete si nastavit, aby aplikdcia ukladala dokumenty v p6vod-
nom star§om formate:

1. V ponuke tlacidla Office kliknite na MoZnosti programu Word.
2. Kliknite na zalozku Ulozit.

3. V ponuke Ulozit suibory vo formate vyberte Dokument programu Word 97-
2003 (*.doc), pripadne iny format, ktory hodlate Standardne pouzivat.

V tom istom okne mozete taktieZ urcit dobu automatického ukladania dokumentu ($tandardne
je tu nastavenych 10 minut). Ak sa z akéhokolvek dévodu pocita¢ pri vytvarani dokumentu
re$tartuje alebo vypne, mozete sa vdaka automatickému ukladaniu vrétit v najhor§om pripade
o desat minut spit, aj ked ste zatial dokument ru¢ne ani raz neulozili. Ostatné mozZnosti tohto
okna ponechajte tak, ako su. Ak budete bezne pouzivat novy format, mozete i tak ulozit sibor
v starSom formate. Pri ukladani vo formate Word 97-2003 postupujte takto:

1. V ponuke tlacidla Office podrzte mys nad polozkou Ulozit ako.

2, Otvori sa ponuka dal3ich moznosti, v tej vyberte Dokument programu Word 97-
2003. Tym sa ulozi kopia dokumentu v starSom formate.

TIP: Pokial potrebujete na inom pocitaci otvorit sibor v novom formate docx, musite
do Wordu XP/2003 nain3talovat rozsirenie Microsoft Office Compatibility Pack
for Word, Excel and PowerPoint 2007. Tento doplnok moézete zdarma stiahnut
na adrese www.microsoft.com.

K velmi detailnym nastaveniam Wordu sa dostanete, ked sa v dialégovom okne MoZnosti pro-
gramu Word prepnete na zalozku Roz$irené. Vyznam jednotlivych poloziek je vd¢$inou jed-
noznacny, bezny uZivatel by ale mal ponechat nastavenia v tomto okne tak, ako su.
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KAPITOLA 2

VYT\(ORENIE A NASTAVENIE
NOVEHO DOKUMENTU

Po spusteni Wordu sa automaticky otvori novy prdazdny dokument s predvolenym ndzvom
Dokumentl. V pripadé, Ze vam vyhovuje nastavenie okrajov a dalsich parametrov, mozete zacat
hned pisat a vkladat rozne objekty (obrazky, tabulky apod.) - teda vytvarat novy dokument. Ak
v8ak nie ste s predvolenym nastavenim spokojni alebo hodlate vyuzit tzv. §ablony, je nutné vytvo-
rit novy dokument a to bud pomocou $ablény, alebo nastavit vietky pozadované parametre ru¢ne.

POZNAMKA: Je sice mozné najskor dokument zalat vytvarat a az potom urobit
zmeny nastavenia okrajov, stylov a dalsich prvkov, ovela lepsie je ale
najskor vietko nastavit a az potom zacat pracovat. Mate tak ihned pre-
hlad o tom, ako bude vysledny dokument vyzerat, a usetrite si pracu
s neskorsim doladovanim ¢i dokonca problémy s presdvanim nadpi-
sov a odsekov kvéli zakonceniu stranok.

Vyuzitie sablon

Word verzia 2007 prina$a pozmeneny a treba podotknut Ze i vylep$eny sposob vytvdrania nové-
ho dokumentu. Kliknite na tla¢idlo Office a z ponuky vyberte Novy. Otvori sa dialégové okno
Novy dokument, ktoré je rozdelené na tri Casti — ide v podstate o tri zvislé stipce. V Tavom stlpci
Sablény st zobrazené kategérie $ablon, v prostrednom stlpci aktualne dostupné $ablény zvole-
nej kategdrie, v pravom stlpci nédhlad aktudlne vybranej $ablony.

Sablony obsahujui prednastavené rozne parametre dokumentu (napriklad okraje, farbu pozadia,
format papiera), zarovent mézu obsahovat predpripraveny obsah (napriklad polozky formuldra
¢i ukazku vizitiek, v ktorych len zmenite tdaje). Novinkou v porovnana so star$imi verziami
Wordu je ponuka $ablon, ktoré st k dispozicii on-line, teda ked ste pripojeni k internetu. Ak ste
teda prave pripojeni k internetu, Word prehladd dostupné $ablény na serveri spolo¢nosti
Microsoft a zobrazi v lavej ¢asti okna kategoérie dostupnych $ablon.

Ak kliknete na urcita kategdriu, zobrazi sa v prostrednej ¢asti okna bud dalsia podkategoria
$ablon, alebo priamo ndzvy a nahlady $ablon vybranej kategorie. V pravej Casti okna vidite pod-
robnosti aktivnej $ablony spolu s va¢$im nahladom $ablony. Ak kliknete v prostrednom okne na
niektoru zo $ablén, informacia s nahladom v pravej ¢asti okna sa zmeni.
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m  Ponuka tlacidla Office

@__ B9 0)- 01 UZivatelské pro:

Naposledy poufité

Moy

=

01 UZivatelské prostredie Wordu
01 UZivatelské prostredie Wordu
Bible_Office2007_SK2.1

auto OPRAVY
Bible_Office2007_5K2

Bible Office SK 1.5
Bible_Office2007_SK1.2

Bible Office SK1.3

Bible Office SK1.1

(%)

Otvorit’

[ES]

Ulagit

Iov I

UloZit ake  *

I~

Tlait »

ST T TS TS TH T T TR T4

Pripravit’ 3

Odoslat’ 3

Publikovat »

Zawriet’

O NGAELUD

[@ MoZnosti programu Word l [X Skonéit program Word

m  Dialégove okno Novy dokument

22

Nowy dokument

Sabiény | €] (3] [Hiadat fablénu na lokalite |

Prazdne a posledné

t

-)\ ‘ Prazdny dokument

Nainitalované Sablany

| Prézdne a posledné

5)

Prizdny Nouj blogowy
dokument prispevok

Moje ablony...
Novy z existujiceho...
Microsoft Office Online
Najujznamnejiie
Brofury

Bulletiny

Faktiry

Faxy

Farmulare

Grafické efekty
Harmonogramy
Kalendare

Letaky

Listy

Plany

Pozdravy

Pazvanky

Programy schédzi

Spravy
Stitky
Vizitky
Zapisnice
ZFivotopisy
Zoznamy

Daliie kategérie
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m  Tu je vybrana kategoria Formulare a podkategdria Zamestnanie

Nowvy dokument

Sablény

H -)| ‘ Potvrdenie - zdpocet prace

Prazdne a posledné

exe, spol. s .0

69 kB (<1 min. pri 56 kb/s)

Yedciracis (25hlasov)

& Sablény

\Word

Moje sablony...

Mowy z existujticeho..,

Microsoft Office Online

Najiyznamneiéie

Brodury

Bulleti
ulleting Potvrdenie - zapoéet Vistupny list

Faktiry

Faxy -

Formulare
Grafické efekty

Harmonogramy

Kalendare

Letaky
Infarmacie o Formular pre poznamky
Listy zamestnancovi pre zpohovaru s
. ripad nidze uchadzatom
Flany prip
Fozdravy

Pozvanky

Programy schadzi e —

Sprivy =

Stitky

Vizitky Formular Ziadosti o
absenciu
Zapisnice
Zivatopisy
Zoznamy

Daliie kategarie

Dvojitym kliknutim aktivujete pozadovanu $ablénu a po potvrdeni overenia pravosti nainstalo-
vanej verzie Office 2007 sa otvori novy dokument ako kdpia zvolenej $ablény. Cely postup
vytvorenia nového dokumentu podla $ablony je teda nasledujuci:

1. Kliknite na tlacidlo Office a z ponuky vyberte Novy.
2, V lavej casti dial6gového okna zvolte kategoriu.

3. V prostrednej casti zvolte bud podkategériu a nasledne Sablénu alebo priamo
$ablénu (v zavislosti na aktualnom obsahu). V pravej ¢asti okna vidite podrobnos-
ti Sablény a jej vacsi nahlad.

bl

Dvojitym kliknutim aktivujte Sablénu.

b

Tlacidlom OK potvrdte overenie pravosti Office 2007.

o

Otvori sa novy dokument ako képia zvolenej Sablony, ktory mozete zacat upravovat.

Sabléna obsahuje starostlivo nastavené formatovanie celého dokumentu (pisma,
styly, polozky formuléra, obrézky apod.). Jednotlivé polozky dokumentu teda staci
doplnit alebo prepisat aktudlnymi udajmi. Velmi rychlo tak mozete spracovat
napriklad svoj Zivotopis, bez toho, aby ste si museli ldmat hlavu s formatovanim
textu a Strukturou zivotopisu. Nehodiace sa polozky mézete zmazat, chybajlce
naopak doplnit.
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Rucneé nastavenie okrajov
a rozlozenie strany

V pripadé, ze ziadna zo $ablén nesplna vase poZiadavky alebo chcete jej nastavenie upravit,
mozete vyuzit ru¢né zadanie parametrov. Predstavuje to sice viac prace, vysledok v§ak bude zod-
povedat presne vasim potrebdm. Ked budete mat nastavené parametre dokumentu, mozete ho
ulozit ako vlastnu $ablonu.

Vicsinu nastaveni vzhladu celého dokumentu néjdete na karte RozloZenie strany. Na nastave-
nie okrajov existuju dva postupy: bud si mdzete vybrat z prednastavenych typov, alebo zadat
konkrétne hodnoty.

1. Prepnite sa na kartu Rozlozenie strany.

2. V skupine Nastavenie strany kliknite na tlacidlo Okraje.

3. Otvori sa ponuka prednastavenych typov okrajov: Normalny, Uzky, Pokrocilé,
Siroky, Zrkadleny. Vedla kazdého typu je vidiet ndhlad spolu s konkrétnymi hod-
notami, ak vam niektory z nich vyhovuje, kliknite nan. Okraje dokumentu sa
ihned zmenia.

4. Ak chcete nastavit okraje ru¢ne, vyberte namiesto predvoleného typu polozku
Vlastné okraje.

5. V oblasti Okraje nastavte okraje dokumentu a potvrdte tlac¢idlom OK.

m  Dialégové okno Nastavenie strany - Okraje

Olraje | Papier | RozloZenie

Okraje
Hare: 2,5cm Dals: 2,5¢m

Wavo: 2,5 cm Ypravo: 2,5 cm

w42 |[x
CIEEIEEY

Na wazbu: 0o Unigstnenie waeby: Wavo

Crizntacia

Na vy3ku Na &k

>

Skrary

Wiag stran: Normalne e

Ukézka
Pousit'na: | Cely dokument R

Ak hodlate dokument po vytlaceni zviazat, mézete okrem Standardnych okrajov
nastavit i okraje na vazbu. Najskér urcite Umiestnenie vazby (Vlavo, Hore),
potom nastavte okraj pri polozke Na vazbu. Takto nastaveny okraj bude pridany
navyse k uz nastavenému okraju vlavo (pripadne hore).
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Velkost strany

Rozmery strany mozete vybrat z predvolenych mozZnosti, ke*“d na karte RozloZenie strany
v skupine Nastavenie strany kliknete na tlac¢idlo Velkost. Z otvorenej ponuky potom mdzete
jednoducho vybrat niektory z prednastavenych rozmerov strany. Ak chcete nastavit nestan-
dardny format strany, kliknite v danej ponuke na Dalsie velkosti papiera, nésledne mozete
zadat presné rozmery strany v centimetroch. Velkost strany sa nemusi tykat celého dokumentu,
mozete ju urcit aj pre jednotlivt stranu, nezavisle na ostatnych - pri polozke Pouzit na zmeiite
volbu na Od tohto miesta dalej.

\Word

= Dialégové okno Nlastavenie strany - Papier

Hastavenie strany

[ otror | o ]| Rocitonie
Welkost papiera:
| a4, 210x297 mm v
Sirka |21 cm Es |
Yiska: [29,7 3

Zdroj papiera

Prva strana Ostakné skrany:
Upper kray ] Upper kray
Lower kray Lower kray
Upper, then lower Upper, then lower
Lawer, then upper Lawer, then upper
Rear tray Rear tray

Ukazka

Pouit na: | Cely dokument v MoZnosti tlade. ..
e

Orientacia papiera

V dialégovom okne Nastavenie strany mozete urcit i orientaciu papiera, teda bud Na vysku,
alebo Na $irku. K nastaveniu orientdcie sa ale dostanete i priamo v skupine Nastavenie strany
na karte RozloZenie strany.
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Viac stranok na jednom papieri

Na jeden papier mozete umiestnit viac strdanok, vratane zrkadlovych okrajov. Tato funkciu
vyuzijete napriklad pri vytvarani réznych brozdrok a priani, alebo vtedy, ked chcete vidiet vytla-
¢eny nahlad dokumentu bez nutnosti tla¢it prili§ mnoho stranok.

V dialégovom okne Nastavenie strany moZete pri polozke Viac stran vybrat z niekolkych moz-
nosti: Normalne, Zrkadlové okraje, 2 strany na harok, BroZira. Pomocou moznosti Brozira
mozete vytvorit napriklad pozvanku, program koncertu, alebo akykolvek iny dokument, ktory
je uprostred preloZeny.

TIP: Ak zvolite zrkadlové okraje, nezabudnite si skontrolovat nastavenie okrajov
pri chrbte strany.

Stipce

Text na strane moze byt rozdeleny do viacerych stipcov, ako je to v ¢asopisoch a brozirach. Text
v stipcoch plynie zo spodného okraja stipca vlavo k hornému okraju stipca vpravo. Bezne sa
pouzivaju dva alebo tri stpce, pocet je ale teoreticky obmedzeny iba $irkou strany a itatelnos-
tou. Ked je orientécia strany zvolena nalezato, mdze byt pouzitych viacero stlpcov, Citatelnost
zostane zachovand. Pouzitie stipcov je vhodné nielen kvoli grafickému ozvldstneniu dokumen-
tu, ale i kvoli jednoduchs$iemu ¢itaniu textu malym pismom, pretoze oko ¢itatela nemusi pri pre-
chode na dalsi riadok hladat jeho zaciatok.

Nastavenie stipcov je mozné uskuto¢nit na karte RozloZenie strany:
1. Kliknite na tlacidlo Stipce v skupine Nastavenie strany.

2. Vyberte z predvolenych typov stipcov; volby Jeden, Dva a Tri vytvoria prislusny
pocet stipcov rovnakej sirky. Volba Vlavo vytvori dva stipce, lavy bude uzsi, pri
volbe Vpravo je to naopak.

Ak chcete nastavit stipce detailnejsie, vyberte polozku Dalsie stipce. V dialégo-
vom okne potom mézete okrem predvolenych typov nastavit parametre stipcov
ru¢ne. Pokial zmenite pocet stipcov napriklad na Styri, vytvoria sa $tyri rovnako
siroké stlpce. Ak pri polozke Stipec: 1 mdzete menit sirku vietkych stipcov, auto-
maticky sa upravia medzery medzi nimi.

Ak viak zmenite velkost medzery, automaticky sa upravi sirka stipcov. Ked potre-
bujete vytvorit stipce s réznou $irkou, zruste zaskrtnutie volby Rovnaka Sirka
stipcov, spristupni sa moznost upravit $irku stipcov a medzier medzi jednotlivymi
sipcami. Okrem pridania zvislej ¢iary medzi stipce moZete tiez urcit, ¢i sa ma
zmena uplatnit na cely dokument alebo iba od tohto miesta dale;j.

TIP: Stlpce mozete nastavit i pre konkrétnu ¢ast textu, nezavisle na dalsom texte doku-
mentu. Musite ich najskér oznadit a aZz potom vybrat prislusné nastavenia stlpcov.
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= Dialégové okno Stipce

Nastavenie strany @|Z|

Okraje RozloZenie

‘el'kost’ papiera;

[ a4, 2105297 mm

Sirka: |21cm
viska: [29,7 em

Ar||dx €

Zdraj papiera

Prva strana: Ostatne strany;

Predvaoleny zasobnik (pper tray)

Upper tray

Lower Eray

Upper, then lower Upper, then lower
Lower, then upper Lower, then upper
Rear bray Rear bray

Ukazka

Pougit' na: | Cely dokument b MaoZnosti tade. ..

Viozenie noveho oddielu

Ak chcete mat oddelené jednotlivé ¢asti dokumentu (napriklad kapitoly), musite rozdelit doku-
ment na viac oddielov. To okrem iného umoznuje inak formatovat jednotlivé oddiely (naprik-
lad vlozit ind hlavi¢ku a pitu, vid kapitola Hlavicka, péta a Cisla stran).

Na vytvorenie nového oddielu stac¢i vlozit koniec oddielu na vybrané miesto:
1. Prepnite sa na kartu Rozlozenie strany.
2. V skupine Nastavenie strany kliknite na tlacidlo Zlomy.

3. Z ponuky vyberte koniec oddielu (Nasledujtica strana, Priebezne, Parna strana,
Neparna strana).

Okrem konca oddielu mézete pomocou tejto ponuky vlozit aj koniec strany, aviak
so zachovanim jedného oddielu.

TIP: Pre vlozenie konca strany mozete pouzit kldvesovu skratku CTRL + Enter.

Farba strany a vodoznak

Farbu pozadia strany dokumentu mdzete zmenit na karte RozlozZenie strany v skupine Pozadie
strany. Ak kliknete na tla¢idlo Farba strany, objavi sa ponuka farieb, z ktorych mozete vyberat.
Ak kliknete na Dal$ie farby, mozete si presnejsie urcit vlastny farebny odtien. Ak
chcete vratit farbu pozadia spit, vyberte v ponuke farieb volbu Bez farieb.
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Pokrotilejsie efekty mozete dosiahnut, ak kliknete v danej ponuke na volbu Efekty vyplne.
Mozete tu nastavit farebny prechod, texttru alebo ¢iernobielu vzorku. Nezabudajte vsak na ¢ita-

telnost textu.

POZNAMKA:

Ak vytvarate d

okument, ktory budete neskor potrebovat vytlacit, mys-

lite na to pri volbe pozadia. Ovela lepsie je pouzit farebny papier, ako
plytvat atramentom alebo tonerom tlaciarne.

Vodoznak

Dokumenty je mozné velmi Iahko oznacit vodoznakom nasikmo cez celt stranu. Nemusite
pouzivat obrdzok vytvoreny v inom programe, sta¢i pouzit na to ur¢enud funkciu Wordu:

1. Prejdite na kartu RozloZenie strany.

2. V skupine Pozadie strany kliknite na tlacidlo Vodotla¢.

3. Z ponuky bud vyberte prednastaveny typ vodoznaku,
alebo kliknite na Vlastna vodotlac.

4. V dialégovom okne vyberte Textova vodotlac a vpiste vlastny text.

5. Vyberte pismo a dalSie parametre.
6. Kliknite na tlacidlo Pouzit a OK.

Vodoznak sa automaticky vlozi na v3etky strany dokumentu. Obdobnym sp6so-
bom moZete na pozadie vlozit vodoznak pomocou obrézku - v bode 4 zvolte
moznost Obrazkova vodotla¢ a nasledne vyberte obrazok, ktory chcete pouzit.
Ak chcete vodotla¢ odstranit, kliknite v skupine Pozadie strany na tlacidlo
Vodotla¢ a vyberte polozku Odstranit vodotla¢.

= Dialégové okno s nastavenim parametrov vodotlace

28

Tlacena vodotlac

() Bez vodotlade
() Obrazkova vodot]

?)x

ac

Jazyk: slovendina “w
Text: DEVERMNE

Pismo; Calibri

Velkost Auto w

Farba: W Polopriehl'adna

Rozlofenie: (%) Sikma ) vodorovne

| pousw || ok || znar
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KAPITOLA 3

\Word

FORMATOVANIE TEXTU

Vsetky dolezité upravy textu je mozné urobit na karte Domov alebo pomocou miestnej ponu-
ky, ktort vyvolate kliknutim pravym tlacidlom nad oznac¢enym textom. Textu je mozné priradit
rozne parametre (velkost pisma, farbu, zarovnanie, tu¢ny rez atd.). Vetky tieto parametre moze-
te priradit textu bud rucne, alebo pomocou tzv. stylov. Najskor si ukaZeme ru¢né formatovanie
textu, pouzivanie $tylov pride na rad neskor.

TIP: Vacsinu formatovania textu robte pomocou 3Stylov, ulah¢i vdm to v buducnosti
mnoz-stvo prace s prerabanim a kontrolovanim formatovania dokumentu; najma
pri nadpisoch a poznamkach. Ru¢né formatovanie pouzivajte pri malych doku-
mentoch alebo v ojedinelych pripadoch.

Ako oznacit text

Ak chcete uskuto¢nit upravu textu, musite ho najskor oznacit. To je moZné urobit
niekolkymi spdsobmi:
« Kliknite na zaciatok (pripadne koniec) textu, ktory chcete oznacit, drzte stlacené
tlacidlo mysi a tahom oznacte pozadovanu oblast textu. Oznaceny text sa zvyraz-
ni podfarbenim.

« Podrzte kurzor na zaciatku (pripadne konci) textu, ktory chcete oznacit. Stlacte
klaves SHIFT a sipkami oznacte postupne pozadovanu oblast. Tento spésob ozna-
Cenia textu je vhodny napriklad vtedy, ked chcete oznacit posledné napisané
slovo.

« Ak chcete oznacit jedno slovo, sta¢i narn dvakrat kliknat lavym tlacidlom.

« Na oznacenie celého odseku trikrat rychlo kliknite lavym tlacidlom na fubovolné
slovo odseku.

m  Ukazka oznaceného textu

VEetky doleZité Upravy textu je mozZné urobit’ na karte Domov alebo pomocou miesinegj
ponuky, ktor(l vyvolate klepnutim praveho tlacidla nad oznacenym textom. Textu je
moZné priradit’ rézne parametre (velkost pisma, farbu, zarovnanie, tucny rez atd).
Vietky tieto parametre mézete priradit’ textu bud ruéne, alebo pomocou tzv. Stylov. Naj-
skdr si ukaZzeme ruéné formatovanie textu, pouZivanie stylov pride na rad neskér.
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Format pisma

Na karte Domov v skupine Pismo najdete vSetky dolezité prikazy na formatovanie pisma. Pri
upravach textu budete tuto skupinu tlac¢idiel pouzivat pravdepodobne najéastejsie. Vo vieobec-
nosti mozete postupovat takto:
1. Vyberte text, ktory chcete upravovat (ako bolo popisané predtym).
2. Kliknite na pozadované tlacidlo, pripadne vyberte moznost z rozbalovacieho zoz-
namu.
3. Zmenu hned'vidite. Ak sa vdm nepaci, mozete ju vratit spat pomocou tlacidla Spat
na paneli nastrojov Rychly pristup.

m  Popis ikon

pismo velkost pisma Zvadsit pismo zmensit pismo vymazat formatovanie
2 = = b Aal
Calilri 111 - ||A a5

B 7 U -abe x, X* Aa~||®¥~ A -

/ / s / &
tuné horny index farba pisma

kurziva dolny index farba zvyraznenia textu

podciarknutie preciarknuté - zmenit velkost pismen

Pri zmene farby pisma alebo podfarbenia postupujte takto:
1. Vyberte text, ktory chcete upravovat.
2. Pri prislusnom tlacidle kliknite na malu sipku, takto otvorite ponuku farieb.

3. Ak podrzite kurzor nad niektorou z ponukanych farieb, v texte sa ihned' zobrazi
nahlad zmeny. Ak podrzite kurzor nad inou farbou, opét ihned uvidite vysledok.

4. Kliknite na vybranu farbu.
Na zmenu formatovania je mozné pouzit tiez klavesové skratky.
Zapamitajte si aspoil nasledujice: CTRL + B tu¢ne
CTRL + I kurzivou
CTRL + U podc¢iarknuté
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m  Ponuka farieb na zmenu farby pisma

Calibri M IS I ERE S

H

|B I U ~abe x, 3 Aa~|| - Al|||=

\Word

Pismo |§| Automaticky

Farby motivu

Standardné farby
HE ENEER
1) | Daliie farby..,

TIP: Ostatné klavesové skratky zistite, ked umiestnite kurzor mysi nad urcité tlacidlo.
Po chvili sa zobrazi bublinkovy pomocnik, kde je uvedenad klavesova skratka pre
danu funkciu. Ak niektoré funkcie vyuzivate ¢asto, mozete si pre ne kladvesové
skratky zapamétat.

Na podrobnejsie formatovanie pisma kliknite na malé tlac¢idlo so $ipkou v pravom dolnom rohu
skupiny Pismo. V otvorenom dialégovom okne mdzete priradit ozna¢enému textu pozadované
zmeny. Uzito¢na je napriklad funkcia Kapitalky, aj tu mozete previest text na velké pismend. Ak
v8ak pracujete na vi¢som dokumente, pouzivajte radsej $tyly, ktoré buda popisané neskor.

= Dialégové okno Pismo je mozné vyvolat tiez klavesovou skratkou CTRL + D

Pismo
Pismo ‘ Medziznakove medzery
Pismo: Rez pisma: yelkost:
Calibri 11
Bradley Hand ITC s g A
Britannic Bald = 2 =
Broadway 10
Brush Script MT TuEné Kurziva
Er— 2
Earba pisma: Styl podéiarknutia;
‘ Automaticky - | | (Mie je) i |
Efekby
[ Prediarknuté [ Tigfiované [ kapitalky
[ Dvojito prediarknuté ] 5 obrysom [] weetky pismena velks
[ Horng index [ Plasticke [ skeyte
[] Dolr indes: [ et
Ukazka
Calibri
Tota je pismo TrueType, ktoré bude pouZité na obrazavke aj pri tladi.
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Format odseku

Skupinu Odsek najdete tiez na karte Domov. Okrem zarovnania textu ponuka aj odrazky, ¢islo-
vané zoznamy, ohranicenie a dal$ie ndstroje na formdtovanie textu. Ak ste boli zvyknuti pouzi-
vat Word v niektorej zo starsich verzii, v§imnite si tu tieto dal$ie funkcie, ktoré by ste inak mohli
marne hladat.

= Popis ikon

odrazky Cislovanie viacdroviiovy zoz-  zmensitzardzku  zvadsit zarazku zoradit zobrazit
nam / skryté znaky
- — — 1

= - 1= - | [2E EE| AL 1|

|$§T| Fy - &

ns

zarovnat zarovnat zarovnat zarovnat riadkovanie podfarbenie ordmovanie
vlavo na stred vpravo do bloku

Pri zmene zarovnania textu vyberte najskor text a kliknite na tlacidlo na zarovnanie textu vlavo,
na stred, vpravo alebo do bloku. Ak kliknete na tla¢idlo Riadkovanie, médzete vyberat z ponu-
kanych moznosti 1,0 az 3,0. V§imnite si aj moZnost pridat medzeru pred alebo za odsek. Opit
ale tieto zmeny radsej formdtujte pomocou §tylov, ru¢né Gpravy jednotlivych odsekov pouzivaj-
te vo zvlastnych pripadoch, alebo ked vytvarate netradi¢ny dokument, ako je napriklad plagat.

TIP: Pri zarovnani textu do bloku si dévajte pozor na velké medzery medzi slovami. Ak
je takto zarovnany kratky text, nebude to citatelovi pri ¢itani vadit. Ak vsak ide
o text niekolkostrankovy, mali by ste radsej pouzit iné zarovnanie.
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Odrazky, Cislovanie,
viacurovnovy zoznam

Ak chcete vytvorit zoznam s odrazkami alebo ¢islovany zoznam, napiste najskor samotny text,
vyhnete sa tak problémom s formatovanim. Obzvlast to plati pri viacuroviiovom zozname.
Jednotlivé Grovne zoznamu vytvorite pomocou tabeldtoru, ktory odsadi text od lavého okraja.
Word ponuka viacero $tylov odrazok, pripadne ¢islovania, $tyl je mozné kedykolvek v buduc-
nosti zmenit. Ak mate vytvoreny text zoznamu, postupujte nasledovne:

\Word

1. Oznacte text, z ktorého chcete vytvorit zoznam.

2. Kliknite na malu Sipku na tlacidle prislusnej funkcie v skupine odsek (odrazky,
cislovanie alebo viacuroviiovy zoznam).

3. Vyberte z ponuky pozadovany 3tyl, text ihned zmeni formatovanie.
4. Ak chcete styl odrazok alebo ¢islovania zmenit, opakujte postup.

m  Odrazky

= i = - 55 || 2E =) 2| T | aapbecnc asst

Knizhica odrazok

Fiadne ® ) ] -+ 0:0

1Y -

=

Definovat nowd odrazku...

= Cislovanie

=8 i= '[}}“?—'”‘5- FE2H T | pamncene ] azese
|

Knizhica islovania

7

Fiadne o il
[ 3. 3 =
| A a
I B by
. e &

C. iii.

Definovat’ novy format isla...

IS
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= ViacUrovhovy zoznam

=| (A
=||24 ]| || | aspbccned Asmhcenc
Vietko ¥

Aktuilny zoznam

1

a.

KniZnica zoznamov

1 1.

Hiadne a 14
i 1141
& Clnok 1. Hadp | | 1 Hadpis 1
¥ Sekela 100 H || 1.0 Nadpis
(&) Nadpis 3= | | 1.1.1 Nadpis 3
1. Hadpis 1 Kapitola 1 Hac

A Nadpis 3+ | | Nadpis 2
1. Madpis | | Nadpis 3

Definovat novy viaciroviiovy zoznam...

Definovat novy itjl zoznamu...

Zoradenie podla abecedy,
Cisla alebo datumu

Ak dokument obsahuje polozky, ktoré potrebujete zoradit (napriklad mend), modze to za vés
Word urobit automaticky. Nie ste pritom obmedzeny na zoradenie celého dokumentu, zoradit je
mozné samostatne vybrany tsek textu.

1. Oznacte polozky, ktoré chcete zoradit (mena, datumy alebo cisla).
2. Na karte Domov v skupine Odsek kliknite na tlacidlo Zoradit.

3. V dialégovom okne vyberte typ zoradenia (Text, Cislo, Datum).
4. Zvolte Vzostupne alebo Zostupne a dokoncite tlac¢idlom OK.

m  (Odsek - zoradit

zoradit

T

i | = ek
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®  Automatické zoradenie textu

ZLoradit’ text

O
[
Zoradit’ podl'a (@]
Odseky v | Typ: |Text w © yzostupre ;
O Zostupne
Patarn padi'a
‘fzosh
Typ: |Text EREENS
Zostupne
Potom podi'a
‘fzosk
Typ: [Text zostupne
Zostupne
ZOZNAM
M4 hlavicky (5 Memé hlavicku
o] [

Tienovanie
Cely odsek je mozné podfarbit, tato funkcia sa nazyva podfarbenie.
1. Oznacte odsek, ktory chcete podfarbit.

2. Na karte Domov kliknite v skupine odsek na malu 3ipku tlacidla Podfarbenie.
Rozbalite tym ponuku farieb.

3. Podrzte kurzor mysi nad fubovolnou farbou, priamo v texte sa ihned zobrazi
nahlad tejto zmeny. Ak podrzite kurzor mysi nad inou farbou, opét uvidite ihned'
nahlad vysledku.

4, Kliknite na pozadovanu farbu.

m  Ponuka tienovania odseku (podfarbenia)
i= . =~ | [e=a=|[a ]| [a
i= - 42 - [EE E(B | asabcene| ace

||$§_'||Q' = | THormalny | TBe:
Odsek Farﬁy motivu
HEEEEEEN

Standardné farby
HE EEEEN

|_| Bez farieb

o) Daldie farby...
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Ak budete chciet pre podfarbenie niektorych dal$ich odsekov pouZit rovnaku farbu, sta¢i uz len
klikniat na tla¢idlo Podfarbenie. Na zrusenie tieflovania pouzite obdobny postup, ale miesto
farby vyberte v ponuke polozku Bez farieb. Ak vam nestacia ponukané farby, mozete v ponuke
tieiovanie kliknif na Dalsie farby a nasledne vyberat z viacerych moznosti.

POZNAMKA: Tiefovanie odseku pouZivajte v pripade, Ze dokument nebudete
chciet neskor tlacit, alebo ak vlastnite velmi kvalitnu tlaciaren a je to
vas priamy zdmer. Na ciernobielej tlaciarni vyzera vysledok pochopi-
telne Uplne inak, pri tla¢i na farebnej tlaciarni sa spotrebuje velké
mnozstvo farby alebo toneru. Ak je dokument uréeny pre viac uziva-
telov, pouzivajte podfarbenie iba pre dokumenty typu letdk apod.

Ponuku podrobného formatovania odseku vyvolite podobne ako ponuku formétovania pisma
- kliknite na mald $ipku v pravom dolnom rohu skupiny Odsek na karte Domov.

®  Podrobné nastavenie formatovania odseku

Zarazky a medzery | Zlormy riadkov a strén

YEeobecne

I

Zarovnanie:

Orovedi prebl'adu: | Zakadny text s

Zar&dky
Wiava: Ocm £ Specidine: O kalko:
Vpravo: |D o | |(Nie jel v| | E
[ Zrkadiové zarésky

Riadkovanie
Pred: Riadkovanie: Wyika
Za: [top 2] |Nésobky v| 115 %

[ Mepridévat’ medzeru medzi odseky s rovnakym Stilom

Ukazka

ielien 3o Uiellen T Uieilom o Uil e Unilien S Ulellen T Uelin T
ielien 3o Uiellen T Uieilom o Uil e Unilien S Ulellen T Uelin T

Tabulatory. .. ] [Eredvolené... ] [ (0] 4 l [ Zrusit’
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Formatovanie cez miestnu ponuku

Word 2007 pontika v porovnani s predoslymi verziami vylepSené moznosti formdtovania
pomocou miestnej ponuky. Tito ponuka existuje v dvoch verzidch. K prvej zjednodusenej ver-
zii, ktora ponuka iba formatovanie textu, sa dostanete nasledovne:

1. Oznacte mysou text, ktory chcete upravovat. Nepresivajte kurzor z oblasti ozna-
ceného textu.

2. Nad oznacenym textom sa mierne vpravo od kurzoru objavi priehladnd plévajuca
ponuka.

3. Podrzte kurzor nad ponukou, ta sa zvyrazni a stane aktivnou.
4. Kliknite na tlacidlo s poZzadovanou funkciou.

®  Zjednodu$Sena verzia miestnej ponuky

Akje dokument uréeny pre viac uzivatefov, pouZivajte podfarbenie iba pre
dokumenty typu letak apod.

Ponuku podrobného formatovania odseku vyvolate podobne ako ponuku formatova-
niapisma ~ Kiiknite na malti $ipku v pravom dolnom rohu skupiny Odsek na karte
Domov.

Formatovanie cez miestnu ponuku

Word 2007 pontika oproti minulym verziam vylepsené moznosti formatovania pomocou miest-
nej ponuky. Tato ponuka existuje v dvoch verziach. K prvej zjednodusenej verzii, ktora
pontka iba formatovanie textu, sa dostanete nasledovne:

1.0znatte mySou text, ktory chcete upravovat. Neprestvajte kurzor z oblasti

oznaceného textu

2. Nad bZnagenyim{exiom sa mieme vpravo od kurzoru objavi priehfadné plavajica

ponuka
3. Podrzte kurzor nad ponukou, ta sa zvyrazni a stane aktivnou
4_Kiliknite na tlacidlo s pozadovanou funkciou
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= Podrobné nastavenie formatovania odseku
office 01 word RK.qxd 13.3.2007 16:30 SexEnks 28

Ponuka obsahuje vybrané tla¢idla zo skupin Pismo a Odsek. Ide o naj¢astejsie pouzivané funk-
cie, ktoré st takto ihned po ruke, pretoze nemusite prechddzat my$ou nad pas kariet. K beZnej
miestnej ponuke sa dostanete kliknutim pravym tlacidlom nad ozna¢enym textom. Okrem uz
spominanej zjednodusenej verzie sa objavi zaroven aj ponuka, ktord obsahuje odkazy na dialo-
gové oknd Pismo, Odsek, Odrazky a Cislovanie. Dalsie funkcie tejto ponuky su popisané
v inych kapitolach neskor. Odkazy formatovania otvoria tie isté dialégové oknd, ktoré uz
boli popisané.

m  Miestna ponuka s moznostami formatovania textu

Calibri S A A AT

BIEY-A-iE

1d oznadenym textam sa misrns unraun ad kurzory
| % vystribngt’ |

1ka.

Kopirovat’
Prilepit’

drite kurzor nad al

Pisma..,
Odsek..
Odrazky 3

knite na tladidlo s

Cislavanie 3

Hypertextové prepajenie...

2
&

Vyhladat...
Synonyma 3
Prelofit’ »

Styly 3
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POZNAMKA: Ako ste si uz urcite vsimli, k vacsine funkcii vo Worde 2007 je mozné sa
dostat niekolkymi spdsobmi. Ak v niektorej z ponuk objavite tlacidlo
ktoré uz poznate, ma vzdy rovnaku funkciu, iba je umiestnené na via-
cerych miestach. Tyka sa to najma ¢asto pouzivanych prikazov. MoZete
si tak vybrat spOsob, ktory vam najlepsie vyhovuje.

Na formatovanie textu celého dokumentu je vhodné pouzit tzv. Styly. Niektoré moznosti forma-
tovania su preto vysvetlené aZ v nasledujucej kapitole, ktora sa venuje prave im.
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KAPITOLA 4

KOPIROVANIE,
PRESUVANIE A HLADANIE

Nazov kapitoly v sebe zahfnia zakladné ¢innosti, ktoré by mal kazdy uzivatel pri praci s textom
vyuzivat. Zaroven ide aj o najvicsie vyhody prace s textom v digitdlnej podobe. Vsetky tieto ¢in-
nosti su na prvy pohlad velmi jednoduché. Je ale mozné ich realizovat viacerymi sposobmi,
kazdy ma svoje vyhody i nevyhody. Ak budete poznat viac spdsobov, ako tieto ¢innosti vykona-
vat, mdZze vam to usetrit mnoZstvo ¢asu pri tvorbe dokumentov.

Mliestna ponuka

Jednou z moznosti je vyuzivat tzv. miestnu ponuku, ktord sa otvori kliknutim pravého tlacidla.
Vyhodou je, Ze tato ponuka sa objavi presne v mieste, kde kliknete kurzorom mysi, mate ju tak
doslova po ruke. Ak chcete urobit niektoru z hlavnych tprav textu (kopirovanie, vloZenie atd.),
postupujte takto:

1. Oznacte Cast textu, ktoru chcete upravovat.

2. Kliknite na oznaceny text pravym tlacidlom, aby ste otvorili miestnu ponuku.

3. Z miestnej ponuky vyberte ¢innost (Vystrihnat, Kopirovat alebo Prilepit).
V miestnej ponuke najdete i prikaz na hladanie (Vyhladat). Ak méte oznacené
niektoré zo slov, objavi sa po zadani prikazu na hfadanie informacie k danému
slovu v plavajucom okne Zdroje informadcii, vypise sa tu napriklad zoznam syno-
nym (ak je k danému slovu dostupny). Neplette si vsak tento prikaz s funkciou
Hladat.
Miestna ponuka sa meni v zavislosti na konkrétnych dostupnych funkciach, nene-
chajte sa teda zmiast, ak rovnaky prikaz raz najdete ako druhu polozku zhora, ino-
kedy az na konci ponuky.

Hladanie

Ak potrebujete najst v dokumente ur¢ité slovo alebo ¢ast textu, postupujte takto:
1. Prejdite na kartu Domov.
2. Kliknite na tla¢idlo Hladat v skupine Upravy.

3. Do textového pola napiste pozadované slovo a kliknite na tlacidlo Hladat dalej.
Na vyhladanie dalSieho vyskytu slova v dokumente opéat kliknite na
rovnaké tlacidlo.
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Prehladavanie dokumentu prebieha od miesta, kde bol umiestneny textovy kur-
zor. Az dojde vyhladavac na koniec dokumentu, vypise hlasenie, ¢i ma pokracovat
v hladani od za¢iatku dokumentu znova.

POZNAMKA: Nezabudnite, Ze ak chcete prehladavat dokument od zaciatku, musite
pred samotnym vyhladavanim presunut textovy kurzor na zaciatok
dokumentu.

Ak chcete vyhladat vSetky vyskyty slova (alebo Casti slova) naraz, mozZete pouzit funkciu na zvy-
raznenie hladaného textu v celom dokumente. Sta¢i v dialégovom okne Hladat a nahradit klik-
nut na tlacidlo Zvyraznenie na ¢itanie a z rozbalenej ponuky vybrat Zvyraznif vetko. Vietky
vyskyty zadaného vyrazu sa farebne oznacia. Ak chcete toto oznacenie odstranit, kliknite opat
na tla¢idlo Zvyraznenie hodnoty a nasledne na Zrusit zvyraznenie.

K roz$irenym moZnostiam sa dostanete, ked kliknete v spominanom dialégovom okne na tla-
¢idlo Dalsie moznosti — pomocou zaskrtnutia roznych poloziek tu moézete presnejsie definovat
parametre hladania vyrazu.

= Dialdgové okno Hl'adat a nahradit

Hlladat  a nahradit’

Hl'adat' | Mahradit’ |Erejst’na

Hl'adat’; kap| w

Mahiradit’ Cim: “

Mehrad | [ Mahradit vetky | [ Hradat dales | [z

Moznosti hl'adania

Hl'adat: |WSetky  w

[ rozliEovat malé a YELKE pismend [ reozliEovat predponu

[T Hradat iba celé slows [ rozliEovat priponu

[ Powgit’ zastupné znaky

[ Foneticky podobné {anglitting) [ 1anoroeeat’ interpunking znamienka

[T Hradat vEetky tvary slova {anglicting) [ 1gnorowat’ prazdne znaky
Mahradit’

[ Format - ] [ Specidiny ~ ]

TIP: Dialégové okno Hladat a nahradit mézete vyvolat aj kldvesovou skratkou CTRL +F.
Ak chcete ur¢ity vyraz, ktory sa opakuje, hromadne nahradit za iny, postupujte takto:

1. Prejdite na kartu Domov.
2. V skupine Upravy kliknite na tlac¢idlo Hladat.
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3. V dialdgovom okne sa prepnite na zélozku Nahradit.
4. Do prislusnych poli¢ok napiste vyraz, ktory chcete nahradit, a novy vyraz.

5. Na hromadné nahradenie vietkych vyskytov v dokumente kliknite na tlacidlo
Nahradit vsetky, na nahradenie jedného vyrazu najskor na Hladat dalej a potom
na Nahradit.

Pri nahradzovani je vzdy lepsie nahradzovat slova po jednom, méte tak lepsiu kon-
trolu nad tym, ¢o sa v dokumente meni. Ked' chcete mat prehlad, ¢o vietko sa
v dokumente hromadnym nahradenim zmenilo, mézete pred nahradenim zapnut
sledovanie zmien (Vid kapitola Revizie a komentare).

\Word

Kopirovanie, viozenie a presuvanie
Najjednoduchsi spdsob, ako skopirovat text, je nasledujuci:

1. Oznacte text, ktory chcete skopirovat.

2. Stlacte klavesovu skratku CTRL + C (kopirovat).

3. Prejdite na miesto, kam chcete text vlozit, a stlacte CTRL + V (vlozZit).

Mbzete taktiez vyuZzit miestnu ponuku, v ktorej zvolite prikazy Kopirovat
a nasledne Prilepit. Klavesové skratky su vsak rychlejsie a nemusite davat ruky
prec z klavesnice. Aj ked nemate radi kldvesové skratky, minimalne tieto dve vyu-
Zijete pri praci s pocitacom vzdy a v3ade, platia totiZ vo vac¢sine programov.
Obdobnym spdsobom mbzete text presunut (na rozdiel od kopirovania nezosta-
ne pévodny text na svojom mieste). Miesto uvedenej skratky pre kopirovanie staci
pouzit skratku CTRL + X, ktord nielen nacita do pamati oznaceny text, ale ho zaro-
ven i zmaze. Na vlozenie mozete pouzit uz spomenuté CTRL + V.

Drag and Drop (presun a pust)

Dalsim sposobom, ako mézete text skopirovat alebo presuntt, je technolégia oznacovana podla
anglického originalu Drag and Drop - teda volne prelozené presun a pust. Za tymto zédhadnym
nazvom sa skryva velmi jednoduchy ukon. PoZzadovany objekt je mozné uchopit mysSou a pre-
tiahnut na iné miesto. Presny, av§ak velmi jednoduchy postup je tento:

1. Oznacte text, ktory chcete presunut alebo skopirovat.

2. Kliknite lavym tlacidlom na oznaceny text, drzte stlacené tlacidlo a pretiahnite
mysou text na pozadované miesto. Po uvolneni tlacidla sa text premiestni na novu
poziciu. Ak chcete, aby sa text skopiroval (teda nie premiestnil), musite zaroven pri
tahani drzat stlaceny klaves CTRL.

Schranka

Pre funkcie kopirovanie a presiivanie je mozné vyuzit i tzv. schranku. Okno schranky aktivuje-
te, ked kliknete na tlac¢idlo s malou $ipkou v pravom dolnom rohu skupiny Schranka na karte
Domov. Pri lavom okraji obrazovky sa objavi okno, do ktorého je mozné skopirovat niekolko
oddelenych Iubovolne velkych usekov textu (slov, odsekov atd.). Pri kopirovani textu do schran-
ky postupujte takto:
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1. Prepnite sa na kartu Domov.

2. Oznacte text, ktory chcete skopirovat do schranky.

3. Kliknite na tlacidlo Kopirovat v skupine Schranka.
Ak mate otvorené oknd schranky (ako uz bolo popisané), objavi sa v okne text ako nové poloz-
ka. Tychto poloZiek sem mdZete umiestnit niekolko. Zo schranky potom mozete text jednodu-
cho skopirovat na Iubovolné miesto v dokumente:

1. Presunte textovy kurzor na miesto, kam chcete text umiestnit.

2. Kliknite v okne Schranka na pozadovanu polozku. Text sa ihned vlozZi na

aktualnu poziciu.

m  Schranka Office

5z 24 - Schranka v X

._',ﬂ Prilepit’ vEetko
(3% Wymazat’ vEetky

Kliknite na poloZky, kiord cheete
prilepit’:

h_El;J 1. Presufite textowy
kurzar na miesta, kam
chcete text umiestnit’, 2,
Kliknite v okne Schrank. .

h_El;J Pokial’ mate otvoreng
okna schranky (ako uZ
bolo popisang), objavi sa
v okne bext ako nova ...

1] 3. Klknite na Hafida
Kopirovat” v skupine
Schranka,

h_El;J 2, Dznacte text, ktory
cheete skopirowat' do
schranky.

MoZnost -

Schranka dovoluje prenasat text nielen v ramci dokumentu, ale tiez medzi réznymi dokument-
mi, dokonca i medzi dal$imi programami (hlavne medzi ostatnymi aplikdciami Microsoft
Oftice). Pomocou schranky tak mozete skopirovat text napriklad z dokumentu Wordu do tabul-
ky v Exceli. Jednorazovo to ale mozete urobit i pomocou klavesovych skratiek popisanych na
zadiatku kapitoly.

TIP: Do schranky mozete okrem textu umiestnit i obrazky, ktoré potom moézete vlozit
do iného dokumentu.
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KAPITOLA 5

STYLY

Mocnym ndstrojom pri formatovani dokumentov su tzv. $tyly. Kazdému odseku (pripadne
i znaku) moze byt priradeny urcity $tyl, ktory zahfna nastavenie formatovania pisma a odseku.
V $tyle je tak definované napriklad to, Ze nadpis prvej Grovne je zobrazeny pismom Calibri
vo velkosti 14 bodov, tu¢nym rezom, modrou farbou, zarovnany vlavo. Ak priradite odseku tento
§tyl, cely text odseku sa sformétuje presne podla nastaveného formatu. Styl moze obsahovat viet-
ky parametre formatovania dostupné vo Worde.

Obrovskou vyhodou je, ze ak mate dokument vytvoreny pomocou $tylov, mdzete potom jedno-
ducho menit cely jeho vzhlad bez toho, aby ste museli menit formatovanie jednotlivych odsekov
ruéne. Ak chcete napriklad zmenit farbu vsetkych nadpisov druhej trovne a zaroven zmensit
velkost pisma, upravite iba §tyl, ktory je priradeny tymto nadpisom. Cely dokument sa automa-
ticky podla vasich uprav preformatuje.

TIP: Naucte sa pouzivat pri formatovani dokumentov styly. Budete mat istotu,
Ze su jednotlivé typy odsekov naformatované celkom jednotne bez toho, aby ste
si formatovanie museli strazit alebo robit ru¢ne.

Styly méZete vytvarat, upravovat i mazat; zaroveni moZete $tyly prenasat do inych dokumentov.
Ak si vytvorite urcitt $truktiru formatovania dokumentu, ktord vam vyhovuje, mozete neskor

vytvorit $ablonu, ktord obsahuje vietky poZadované $tyly. Subor dokumentov vytvorenych
pomocou tejto $ablony potom vyzerd celkom jednotne.

Biblia Microsoft Office 2007 43

\Word




Zaklady pouzivania stylov

Skupina Styly sa nachddza na karte Domov. Hlavnu ¢ast tvoria tla¢idld s nahladmi najpouziva-
nejsich $tylov. Néhlad $tylov je rozdeleny do viacerych riadkov, na dal$i riadok s nahladmi $ty-
lov sa dostanete pomocou $ipok vedla tlacidiel s nahladmi. Ak kliknete na tla¢idlo Viac, ktoré
néjdete pod $ipkami, otvoria sa ndhlady vSetkych aktudlnych $tylov dokumentu. Ak chcete urci-
tému odseku priradit $tyl, postupujte takto:

1. Oznacte odsek, ktorému chcete priradit styl. (V skuto¢nosti nemusite odsek pria-
mo oznacit, staci umiestnit textovy kurzor kamkolvek do textu odseku.)

2, Kliknite na tlacidlo s ndhfadom pozadovaného Stylu (Ak Styl nie je v ndhladoch
vidiet, rozbalte si najskor kompletnd ponuku dostupnych stylov pomocou tlacid-
la pod Sipkami.)
Aplikdcia Word obsahuje uz preddefinované $tyly, ktoré mozete zacat ihned vyuzivat vo
va$ich dokumentoch. V porovnani so star$imi verziami pontka Word 2007 dokonca ucelené
sady $tylov.

m  Skupina Styly na karte Domov

AaBb( AQAD |ABbec| aaBbce. AaBbCel daBbCel %

Madpis 1 Nazov TNormélny | Podtitul Silny Zvjraznenie — %ﬂéﬂlﬂif
Sty -
Styly I

m  Ponuka vSetkych dostupnych stylov v danom dokumente

AaBbCcDe | AaBbCceDe AaBb(Ci AaBbCc Aalj daBbCc.

TMarmalny | T Bez riad... Madpis 1 MNadpis 2 Mazov Padtitul

AaBbCcD¢ AaBbCcDi AaBbCcDi AaBbCcDt AaBbCcD:¢ AaBbCchi

Jemné vy, Zwjraznenie Intenzivne.. Silny Citdcia Zwjraznen...

AABBCCDL AABBCCDL AMBBCCDL AaBbCcDe

Jemny od... Intenzivny.. MNazov knihy T Odsek z...

UloZit wiber ako nové richle priradenie &tylu..,

Vymazat formatovanie

1= B

Pouzit tyly...

POZNAMKA:  Sady 3tylov su subory preddefinovanych $tylov, ktoré véacsinou obsa-
huju vsetky hlavné styly pre formatovanie nadpisov a bezného textu.
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Plavajuce okno Styly

Okrem skupiny Styly, ktora obsahuje tlac¢idl4 s nahladmi, mozete aktivovat plavajice okno so
zoznamom §tylov. Skupina Styly je dostupna iba vtedy, ke*"d sa nachddzate na karte Domov.
Plavajuce okno so zoznamom $tylov véak mozete mat po ruke neustale, i ked sa prepnete na
inu kartu. Ak pouzivate viac $tylov, je toto okno zéroven vhodnejsie, pretoze ho mozZete zvic-
§it a posunut na okraj obrazovky - uvidite tak va¢si zoznam $tylov ako na spominanom pane-
li. Okno aktivujete kliknutim na malt $ipku v pravom dolnom rohu skupiny Styly. Ak okno
uchopite podobne ako akékolvek okno Windows v hornej ¢asti, mozete ho posunut na Iubo-
volné miesto na obrazovke. Ak okno pretiahnete aZ za pravy alebo lavy okraj obrazovky, auto-
maticky sa zarovna k danému okraju a roztiahne sa cez celtl vysku obrazovky. Kedykolvek ho
mozete umiestnit na iné miesto na obrazovke alebo zavriet tla¢idlom s krizikom v pravom
hornom rohu okna.

m  Plavajuce okno s aktualnymi stylmi dokumentu

Styly v x

Wymazat vietko

MNormalny T
Bez riadkovania T
Nadpis 1 1a
Nadpis 2 13
Nazov 13
Podtitul Ia
Jemné zvyraznenie a
Zvyraznenie a

Intenzivne zvyraznenie

Silny a.

Zobrazit' ukazky
[ typniit’ prepojend Sty

MoZniosti. ..

Ak chcete niektorému odseku priradit $tyl, sta¢i ho oznacit a kliknat na pozadovany $tyl v okne
Styly. V tomto okne mdzete mat zoznam §tylov vypisany bud jednotnym pismom, alebo ako
nahlady stylov - konkrétny $tyl tak bude vypisany rovnako, ako bude vyzerat odsek napisany
v tomto $tyle (vratane velkosti pisma, farby pisma, odsadenia od okraja apod.). Ak chcete vidiet
néhlady $tylov, zagkrtnite v lavom dolnom rohu okna polozku Zobrazit ukazku.

V pripade, Ze chcete upravit zoznam zobrazenych $tylov, kliknite na MozZnosti... v pra-
vom dolnom rohu okna Styly. V dialégovom okne potom vyberte sposob zobrazenia $ty-
lov. Ak chcete vidiet iba §tyly pouzité v dokumente, mozZete tak urobit pri polozke Vyberte
$tyly na zobrazenie.
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Uprava existujuceho stylu

Ak vam nevyhovuje nastavenie $tylu, mozete ho zmenit a upravit podla vlastnych poziadaviek.
Po uprave $tylu sa automaticky preformétuju vsetky odseky s priradenym $tylom. Ako uz bolo
povedané, §tyl v sebe moze obsahovat informacie o v8etkych nastaveniach formatovania, ktoré
je vo Worde dostupné. Pri tprave $tylu postupujte nasledovne:

1. Kliknite pravym tlac¢idlom na meno stylu, ktory chcete zmenit,

v skupine Styly alebo v okne Styly.
2. Z miestnej ponuky vyberte Upravit.
3. Uskuto¢nite Upravy v nastaveni formatovania a potvrdte tlacidlom OK.

= Dialégové okno Uprava tylu

Wlastriosti

Mazov: TMormalny

Styl nasledujiiceho odseku: | 7 Marmélny w
Farmatoyanie

Calibri w11l | B I U Aukomaticky v

|
]
1]
Il
|
I
-
I I
I I

i
(]

*
+

Ukdzka textu Ukdika textu Ukaika textu Ukdzka textu Ukdzka textu Ukazka textu Ukazka textu Ukaika
textu Ukdzka textu Ukdika textu Ukdika textu Ukdzka textu Ukdzka textu Ukazka textu Ukazka textu
Ukdzka textu Ukdzka textu Ukaika textu Ukazka textu

Pismo: (predvolend) Calibri, 11 pt, W'avo, Riadkowanie: Masobky 1,15r., Medzera Za: 10 pt, Kontrola osamotenych
riadkov, Styl: Rychle priradenie Styloy

Pridat’ do zoznamu Rychle priradenie Stlov
(5 Len v tomto dokumente () Mové dokumenty podl's danej 2ablény

5] [

Jednoduche upravy stylu
K najdolezitej$im nastaveniam $tylu sa dostanete priamo v hlavnom okne Uprava $tylu, moze-
te tu menit nasledujice parametre:
+ Nazov - nazov §tylu, ako sa bude zobrazovat v skupine Styly alebo v okne Styly
o Typ $tylu - moznosti su: Odsek (tandardny typ $tylu a najviac pouzivany), Znak
(tento typ $tylu umoznuje priradit $tyl jednotlivému znaku alebo slovu, ostatné znaky

alebo slova v odseku mézu byt inym $tylom), Prepojené (predstavuje kombinaciu
typov Odsek a Znak), Tabulka a Zoznam (nie je treba vysvetlovat)
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« Styl zaloZif na - tu mozete zvolit §tyl, podla ktorého budii nastavené véetky forméto-
vania, okrem tych, ktora ru¢ne zmenite; ak sa zment §tyl, na ktorom je tento novy styl
zaloZeny, zmeni sa automaticky i nastavenie tohto $tylu - davajte si preto na tato
volbu pozor

« Styl nasledujiiceho odseku — urcéuje §tyl, na ktory sa automaticky prepne $tyl, ak
kldvesom Enter ukon¢ite aktualny odsek; hodi sa najma pri nadpisoch, pretoze nad-
pis je tvoreny jednym odsekom

\Word

» Formatovanie — obsahuje nastavenie fontu pisma, velkosti pisma, rez pisma (nor-
malny, tu¢ny, kurziva) a farbu pisma

®  Ponuka tlacidla Format

\- Format =

Pisma...
Odsek...
Tabulatory...
COramovanie...
Jazyk...
Ram...
Cislovanie...

Klavesova skratka...

K pokro¢ilej$im nastaveniam formatovania $tylu sa dostanete cez ponuku tla¢idla Format, ktoré
sa nachddza v lavom dolnom rohu okna Upravit §tyl. Ndjdete tu odkaz na jednotlivé kategorie
forméatovania, kategérie Pismo, Odsek a Cislovanie su totozné s formatovanim popisanym
v kapitole Formatovanie textu.

TIP: Ak chcete umiestnit urcity styl do viditelnej ponuky skupiny Styly, zaskrtnite v dia-
[6govom okne Upravit styl volbu Pridat do zoznamu Rychle priradenie stylov.
Pocet viditelnych $tylov je pochopitelne obmedzeny velkostou skupiny Styly. Ak
chcete niektory styl naopak zo skupiny odobrat, kliknite nan pravym tlacidlom
a zvolte Odstranit z galérie Rychle priradenie stylov.

Klaves tabulator a zarovnanie od okraja

Pri vytvarani dokumentu je ¢asto nutné zarovnat niektoré polozky pod seba v rovnakej vzdiale-
nosti od okraja strany; k tomu slazi klaves Tabulator (vlavo od klavesy Q). Ak pocas pisania
textu stlacite tento kléves, textovy kurzor presko¢i o uréita vzdialenost doprava. Ak pouzijete na
dal§om riadku opit kldves Tabulator, budu riadky zarovnané celkom rovnako od okraja. Ak
stlacite tabulator viackrat, textovy kurzor sa vidy posunie o ur¢iti vzdialenost doprava. Tato
vzdialenost je ur¢ovana tzv. zardzkami, ktoré su prednastavené na rovnaku hodnotu cca 2 cm.
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V pripade, Ze chcete, aby bola prva zardzka tabuldtoru nastavend inak, napriklad 6 cm od okra-
ja, mozZete ju nastavit priamo v $tyle odseku.

1. Kliknite pravym tla¢idlom na pozadovany 3tyl v skupine Styly
alebo v okne Styly a z ponuky vyberte Upravit.
2. V dial6govom okne kliknite na tlacidlo Format a z ponuky vyberte Tabulatory.

3. Do policka Pozicia zarazky tabulatora zadajte poZadovanu hodnotu zarazky
v centimetroch a kliknite na tlacidlo Nastavit. Do zoznamu zarazok sa prida vami
nastavend hodnota.

4. Pre nastavenie dal3ej zardzky postup opakujte. Nastavenie dokoncite tlacidlom OK.

m  Nastavenie zarazok tabulatoru

Tabulatory @@

Pozicia zaraZky tabulitora:

Gcm

‘Wymazat’ tieto zaraZky:

Zarovnanie
(%) Dol'ava () Ma stred ) Doprava
() Desatinna diarka ) Stipec

Wodiaci znak

(& 1 Ziaden R p— R
Ca___

[ Mastavit’ ] [ Wymazat’ ] [Wmazat’vEetky]

[ ok | [ zuw |

Ohranicenie a tienovanie

Odseku mozete pridat ohranicenie, tiennovanie a podfarbenie. Vetky tieto moznosti jednoducho
nastavite opat v nastaveni formdtovania priamo v $tyle:

1. Kliknite pravym tla¢idlom na poZadovany $tyl v skupine Styly alebo v okne Styly
a z ponuky vyberte Upravit.

2. V diald6govom okne kliknite na tla¢idlo Format a z ponuky vyberte Oramovanie.
3. V lavom stipci dialégového okna vyberte $tyl ramceka alebo tiefiovanie.

4. V prostrednom stlpci vyberte $tyl, farbu a $irku ¢iary.

5. V pravom stlpci vyberte hrany, ktoré maju byt oramované.

Ak sa prepnete na zalozku Podfarbenie, moZete nastavit farbu alebo vzor poza-
dia odseku. Vase volby sa zobrazuju v ndhlade priamo v okne, mate tak ihned pre-
hlad o tom, ako budu pozadované zmeny vyzerat.

POZNAMKA:  Pri pouzivani podfarbenia a farebnych raméekov myslite na neskorsiu
moznost tlace dokumentu. Silné podfarbenie moze taktiez zhorsit
Citatefnost textu na monitore.
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®  Nastavenie ohranicenia

Oramovanie a podfanbenie

Dramavanie | Qramavanie skrany | Podfarbenie |

\Word

Mastavenie:! Sepl: Ukazka
o EI Oramovanie nastavite Kiknutim
Ziadne na diagram alebo tHatidio
@ Jednoduché
@ Tigfované . g
D Farba:
3D
= Autaraticky w
Hrdbka:
Wlastné 0,5h. .
Poufit’ na:
|0dsak

Ram

V skuto¢nosti nepriddva odseku ram, ako by sa dalo predpokladat, to je uréené skor popisanej
funkcii Oramovanie. Ram definuje textovy rdm v stanovenej velkosti umiestneny na pozadova-
né miesto na strane. V tyle modZete nastavit, Ze vietky odseky daného $tylu sa maja zobrazit
v neviditelnom rame s velkostou napriklad 10 cm, vzdialenom 2 cm od lavého okraja. Ostatny
text moze ram plynule obtekat. Pri nastaveni ramu postupujte nasledovne:

1. Kliknite pravym tlacidlom na pozadovany $tyl v skupine Styly alebo v okne Styly
a z ponuky vyberte Upravit.

2. V dialégovom okne kliknite na tlacidlo Format a z ponuky vyberte Ram.

m  Nastavenie ramu

Rim

X

Obtekanie textu

o
Mie je Doakola
Welkost
Sirka: Rozmer:
Wodaravne
Umiestnenie:  |[W'avo | Mzhl'adom na:
Vzdialenost' od textu:
Zvislo
Umiestnenie: |0 cm | ¥zhl'adom na:
Vzdialenost' od textu;
Premiestfiovat’s textom
[ Zamknuit’ ukotvenie
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3. Nastavte rozmery ramu (mézete ho ponechat aj na volbe Automaticky,
kedy sa automaticky ram prispésobi obsahu).

4., Urcite vodorovné a zvislé umiestnenie ramu.

5. V pripade, ze chcete, aby bol rdm nezdvisle na Upravach dalSieho textu ukotveny
na aktualnej pozicii na strane, zaskrtnite volbu Zamknut ukotvenie.

TIP: Ak chcete, aby bol textovy ram navyse vyznaceny skuto¢nym ramom alebo tiero-
vanim, vyuzite funkciu Ordmovanie, popisanu skor.

Nastavenie jazyka

Automaticka kontrola gramatiky funguje spravne iba vtedy, ak mate spravne zvoleny jazyk
dokumentu. Av$ak ak pouzivate v dokumente text vo viacerych jazykoch, mozete pouZit nasta-
venie jazyka priamo v §tyle odseku. Styl si potom mozete pomenovat napriklad ,normalny —
anglicky text® Jazyk daného $tylu mozZete nastavit tak, Ze v ponuke tlac¢idla Format v dialégo-
vom okne Uprava $tylu vyberiete polozku Jazyk.

Klavesova skratka stylu

Kazdému $tylu mozete priradit vami definovanu klavesova skratku. Pri pisani textu potom uz
staci stlacit priradend klavesovu skratku a nemusite priradovat $tyl mySou. Ak budete v doku-
mente ¢asto menit $tyly, ulah¢i vam to Cas, pretoze nebudete musiet prestivat ruku z klavesnice
nad my$ a spat. Musite ale davat pozor na existenciu $tandardnych klavesovych skratiek, tie
samozrejme nemdZete pre priradenie §tylu pouzivat.

1. V uz dobre zndmej ponuke tlacidla Format vyberte Klavesova skratka.

2. Stlacte pozadovanu klavesovu skratku (nezabudnite si ju zapamatat).

3. Kliknite na tla¢idlo Priradit a dokoncite tla¢idlom Zavriet.

Nowy Sty
Na vytvorenie celkqm nového $tylu kliknite na tla¢idlo Novy $tyl, ktoré sa nachadza v lavom
dolnom rohu okna Styly. Ak nad tymto tlacidlom podrzite mys, zobrazi sa bublinovy pomocnik
s nazvom tlac¢idla, obdobne ako pri vetkych ostatnych tlac¢idlach a ovladacich prvkoch Wordu.
Teraz by ste mali nastavit najma tieto parametre:

o Nazov tylu

o Typ $tylu

+ Styl zalozif na (ak nechcete, aby bol tento $tyl akokolvek zavisly na ostatnych $tyloch,

radsej tu nastavte volbu Ziadny $tyl)
« Styl nasledujticeho odseku

UPOZORNENIE: V3etky nastavenia nového stylu su Uplne zhodné s Upravami Stylu, ktoré

su popisané v predchadzajlicej kapitole Uprava existujiceho stylu.
K velmi pokro¢ilému nastaveniu §tylu sa dostanete cez tlacidlo Sprava $tylov, ktoré sa nachadza
pri spodnom okraji okna Styly. Tieto volby ale odport¢am len velmi skisenym uZivatelom, pre
bezné potreby su tieto nastavenia nepodstatné, ide skor o spravu vsetkych $tylov Wordu ako
takt ako o nastavenie parametrov urcitého $tylu.
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Sady stylov

V porovnani so star$imi verziami Wordu prinasa Word 2007 tzv. Sady $tylov. Ide vzdy o stibor
$tylov, ktory obsahuje vSetky dolezité $tyly (ndzov, nadpisy niekolkych drovni, bezny text, zvy-
raznenie, citicie apod.). Ak naformédtujete text vstavanymi $tylmi Wordu, méZete potom pomo-
cou sady $tylov preformatovat cely dokument podla nastaveni danej sady. Pri zmene sady $tylov
postupujte takto:

\Word

1. Prejdite na kartu Domov a kliknite na tla¢idlo Zmenit $tyly v skupine Styly.

2. Kliknite na Mnozina sStylov a vyberte z ponuky (napriklad Moderny). V skupine
Styly sa objavia nahlady $tylov danej sady, ak dokument obsahuje text, vietko sa
automaticky preformatuje podla aktualnych stylov.

m  Predvolené sady Stylov, ktorymi mézete zmenit vzhlad celého dokumentu

34 Hiadat -
¢ AaBbC AaBbce AADB aszbec - )
Zmenit’!

23 Nahradit

I Madpisl ~ Nadpis 2 Nazov Podtitul  — o || Iy wyorat -
Elegantny W
Formalny n Farby ¥
Jednoduchyj Pisma s
Manuskript Predvolit
Modernj
Médny

Predvoleny [fiernobiele)

Tradicny

Vyrazny

‘Word 2003

‘Word 2007

Obnovit na rjchle priradenie $tjlov zo 3ablany

Obnovit rychle priradenie §tylov dokumentu

Ulofit' ako mnoZinu rjchleho priradenia Stylov...

Ak nie ste spokojni s aktudlnym vzhladom dokumentu, moézete vyskusat zmenu sady $tylov.
Nastaveni $tylov, ktoré ste vytvorili sami, sa zmena sady $tylov nedotkne. Ak chcete vytvorit
vlastnu sadu $tylov, postupujte takto:

1. Zmerite Styly nadpisov, bezného textu a dalsie Styly podla vasich predstav tak,
ako je popisané v kapitole Uprava existujuceho stylu.

2. Prepnite sa na kartu Domov a kliknite na tla¢idlo Zmenit tyly v skupine Styly.

3. Vyberte z ponuky polozku MnozZina stylov a nasledne UloZit ako mnoZinu
rychleho priradenia Stylov.

4. Zvolte meno pre vasu sadu stylov a potvrdte tlacidlom Ulozit.

Sada sStylov sa ulozi na vasom pocitaci, v akomkolvek dalsom dokumente moézete
tuto sadu vyvolat obdobne ako ostatné sady Stylov.
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KAPITOLA 6

OBRAZKY, GRAFY,
TABULKY A DALSIE OBJEKTY

Do dokumentu mdzete vkladat okrem textu rozne objekty. Okrem obrazkov a fotografii, ktoré
mate umiestnené v pocitaci, to mozu byt i grafické objekty vzniknuté priamo vo Worde.
V porovnani so star$imi verziami prind$a Word 2007 prave v oblasti multimédii a grafiky nie-
kolko noviniek a pochopitelne i zmenu prace s grafickymi prvkami v dokumente. Okrem
vyhradne grafickych prvkov mozete tiez vkladat do dokumentu textové polia, ktora s nezavis-
1é na ostatnom texte. Va¢8inu moznosti prace s tymito objektmi najdete na karte VloZit.

Obrazky

Asi najcéastej$im prvkom, ktory budete chciet do dokumentu vlozit, st obrazky alebo fotografie.
Samotné vloZenie obrazka do dokumentu je velmi jednoduché:

1. Prepnite sa na kartu Vlozit.
2. V skupine llustracie kliknite na tlacidlo Obrazok.

3. V standardnom okne prieskumnika Windows najdite na pevnom disku pocitaca
pozadovany obrazok alebo fotografiu a potvrdte tlacidlom Vlozit. Obrazok sa
vlozi do dokumentu na aktudlnu poziciu textového kurzoru, ak presahuje rozme-
ry papiera, zmensi sa automaticky na velkost strany (bud' na Sirku alebo na vysku,
podla formatu obrazka a strany).

V pripade, Ze je obrazok prave oznaceny (oznacit ho mozete kliknutim mysi na obrazok),
vidite okolo obrazka ram s niekolkymi bodmi - v rohoch st body vyznaéené malymi kolie-
skami, uprostred hrdn obrdzka $tvorcekmi, nad obrdzkom je zelené koliesko. Tieto body
predstavuju ovladacie prvky, ktorymi mozete menit urcité parametre obrazka — konkrétne
jeho velkost a natocenie.

Zmena velkosti pomocou mysi

Ak presuniete my$ nad Tubovolny roh obrazka, zmeni sa kurzor mysi na odvratené $ipky, ¢o
symbolizuje moZnost upravovat rozmery obrazka.

1. Oznacte obrazok kliknutim mysou.
2. Kliknite mySou na roh obréazka a drzte stlacené tlacidlo.

3. Tahom mysi zvolte pozadovanu velkost obrazka (na pozadi bude po celi dobu
zobrazena pévodna velkost, zaroven vsak uvidite i velkost uréent pohybom mysi).

4. Uvolnenim tlacidla potvrdite velkost obrazka.
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Ak ste zmenili velkost obrazka tahom niektorého z hornych rohov, obrazok sa po
zmene velkosti automaticky posunie k textu nad nim, aby nevzniklo volné miesto.
Rovnako sa obrazok posunie spat k favému okraju. Tento sposob zmeny velkosti
vzdy zachovava pomer velkosti stran obrazka. Ak chcete zmenit velkost iba jednej
strany (¢o obrazok zdeformuje), uchopte bod uprostred pozadovanej strany
obrazka a zmente rozmery tahom obdobne, ako to uz bolo popisané.

Otocenie obrazka pomocou mysi

Podobne ako zmenu velkosti mézZete uskuto¢nit i natoCenie obrazka.
1. Oznacte mysou obrazok.
2. Uchopte mysou zelene vyznaceny bod nad obrazkom a drzte stlacené tlacidlo.
3. Tahom mysi na stranu urcite natocenie obrazka.
4. Uvolnenim tlacidla potvrdite natocenie obrazka.

Presna zmena velkosti a otocenia

Zmena velkosti obrazka pomocou mysi je sice $ikovnd, ale nepresnd. Ak potrebujete zadat pres-
né rozmery obrézka, kliknite pravym tla¢idlom my3i nad obrazkom a z miestnej ponuky vyber-
te Velkost. V dialégovom okne potom mozete presne uréit velkost obrézka v centimetroch alebo
percentudlnom zmenseni (pripadne zvic¢$eni). V rovnakom okne mozZete zadat i otoCenie obraz-
ka v stupnioch.

m  Dialégové okno Velkost

| Alternativny text

Velkost'a otodenie

vyEka: 508cm |3 Sirka: 6,77cm %
Otofenie: (0% E

Mierka

Viska: 100% % | Sika: 100% %

Zamkniit pomer stran
V zavislosti od pévodnej velkosti obrazka

Crezat’
Dolava: |0cm 5| Zhora: 0m 2
Doprava: |0cm %5 | Zdola: 0m 2

Pdvodna velkost’
vygka: 5,08cm Sirka: 8,77 cm

Vynulovat’
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Zarovnanie obrazka

Obrazok je $tandardne zarovnany k lavému okraju strany. Obdobne ako text ho ale mozete
zarovnat i na stred alebo k avému okraju. Najskor oznacte obrazok a kliknite na pozadované
tlacidlo zarovnania v skupine Odsek na karte Domov.

TIP: Ak chcete obrdzok posunut od okraja, mozete pouzit klaves Tabulator, ktory
obrazok kazdym stla¢enim posunie o urcitu vzdialenost od pravého okraja.

Obtekanie textu

Obrazok je standardne vlozeny do dokumentu bez obtekania textu, text teda pokracuje az pod
obrazkom. K nastaveniu obtekania sa dostanete cez miestnu ponuku:

1. Kliknite pravym tlacidlom nad obrazkom a vyberte Zalamovanie.

2. Z ponuky vyberte pozadovany sposob obtekania.

Pokrocile upravy obrazka

Ak je obrazok oznacleny, objavi sa v pravej ¢asti pasu kariet Cervene podsvieteny napis
Nastroje obrazkov. Pod tymto ndpisom pribudne nové karta Format, ktora je aktivna, iba
ak je oznaeny obrazok. Tato karta sa objavi aj vtedy, ked st oznacené niektoré iné objek-
ty, Standardne ale nie je vidiet, pretoZe sa vztahuje iba k zvla§tnym nastaveniam urcitého
typu objektu.

m  Miestna ponuka - moZnosti zalamovania textu

E Zalamaovanie » Zarovno s textom

‘;’IJ Velkost... Stvorec

{?J Formatovat abrazok... Pevné

Za textom
Pred textom

Mad sebou

[l = ] [ & &R

Cez

[ &

Daliie moZnosti rozloZenia...

m  Karta Format sa zobrazi iba vtedy, pokial je vybrany obrazok alebo iny typ objektu

omeréné poui

Posiat zobraatt | Formit

up Sty obrézkou
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Na karte Format mozZete urobif vela pokrocilych nastaveni obrazku, niektoré z nich su
velmi uzito¢né. Ked je obrazok mélo svetly, mozete v skupine Upravit zmenit jeho Jas
a Kontrast. Sta¢i klikntt na prislugné tlacidlo a zvolif zmenu v percentach. V skupine Styly
obrazkov st umiestnené prednastavené §tyly Gpravy obrazkov s nahladmi. Va¢sinou ide
o rozne ramdéeky a zrkadlenia ¢asti obrazku (ako keby bol obrazok umiestneny na skle). Ak
kliknete na niektory z pontkanych nahladov, vlastnosti obrazka sa zmenia (rovnako ako
ked nastavite textu urcity $tyl).

TIP: Styl obrazka nemusite priradit ihned, méZete si najskor prezriet, ako bude vyzerat
vysledok, ked podrzite kurzor mysi nad tlac¢idlom daného stylu.

V skupine Styly obrazkov sa nachidza aj tlacidlo Tvar obrazka, ak kliknete na toto tla¢idlo,
objavi sa ponuka mnohych tvarov, do ktorych méze byt obrazok orezany.

®  Ponuka tvarov obrazka

_j) Tvar obrazka = _;J]

Obdizniky

I e e L e e e e )

Zakladné tvary
OAMNOLCTOOO®®
Gooar Lrynoona
O@AHEY G D)
G143

Obrysové Sipky
SR ETELPR IS
€ dwnnD >R dm
Loa

Tvary rovnic
=R =5

Vyvojovy diagram
Oo<0golldeoay
ondNVE I HAVED
Qgood

Hviezdy a napisy
RN A SRR QU DT IR L 5 R
5 8 () ) [T 11 R R

Bubliny
HDDCB/EI;EIQDA AR R AR A
Gt A0 AD dO0

Tla¢idlo Oramovanie obrazka otvori ponuku farieb, ak kliknete na niektord z ponukanych
farieb, objavi sa okolo obrézka farebny raméek. Poslednym v skupine Styly obrazkov je tlacidlo
Efekty obrazkov, ktoré otvori ponuku s desiatkami prednastavenych efektov (okrem roznych
tvarov a tienov tu ndjdete dokonca i priestorové efekty). Ponukany efekt si opat mozete pre-
hliadnut skér, ako ho uplatnite kliknutim, staci zastavit kurzor mysi nad pozadovanym efektom,
v dokumente sa ihned zobrazi nahlad zmeny.

POZNAMKA:  Automatické zobrazovanie nahladu efektov i samotné Gpravy obraz-
kov potrebuju urcity vykon pocitaca. Ak teda vlastnite starsi pocitac,
musite byt trpezlivi. Ak sa pri praci s tymito efektmi objavuju problé-
my kvéli nedostacujicemu vykonu pocitaca, radsej ich nepouzivajte.
Plati to ale iba pre starsie pocitace.
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V skupine Usporiadat, ktoru taktiez najdete na karte Format, mozete urcit predvolené umiest-
nenie obrazka na strane:

1. Oznacte obrazok a prepnite sa na kartu Format.

2, Kliknite v skupine Usporiadat na tlacidlo Pozicia a vyberte jedno z deviatich
umiestneni na strane.

K dalSim pokrocilym Upravdm obrazka a nastaveniam sa dostanete cez miestnu
ponuku, ked vyberiete polozku Formatovat obrazok.

Ako pouzivat kliparty

Klipart existoval uz v skorsich verzidch Wordu, ide o volne pouzitelny graficky prvok, ktory méd
niec¢o symbolizovat. Mézete ho vyhladavat pomocou kltuc¢ovych slov a pouzit napriklad vo
firemnych dokumentoch. V zdsade ide o uéelovi grafiku (dnes uz i fotografie), ktoru moze-
te ihned vlozit do dokumentu bez toho, aby ste museli niec¢o zlozito malovat alebo hladat na
internete. Zaroven si nemusite robit starosti s autorskymi pravami, kliparty su volne k dis-
pozicii zdarma.

Word vo verzii 2007 navy$e obsahuje moZznost automatického vyhladavania klipartov priamo na
serveri Microsoftu, databdza klipartov je tak pomerne rozsiahla, pritom v$ak nezabera miesto vo
vaSom pocitaci.

1. Prepnite sa na kartu Vlozit.

2. Kliknite na tlacidlo ClipArt v skupine llustracie. V favej Casti obrazovky sa objavi
ukotvené plavajuce okno Obrazky ClipArt.

3. Do poli¢ka Hladat zadajte kli¢ové slovo a kliknite na tlacidlo OK. Pri prvom vyhla-
davani sa vas Word spyta, Ci chcete zaroven prehladavat i databazu na serveri
Microsoftu. Ak ste pripojeni k internetu, potvrdte tla¢idlom Ano.

4, Kliknite na pozadovany klipart, ten sa vlozi do dokumentu na miesto textového
kurzoru.

S vlozenym klipartom mozete dalej pracovat Uplne rovnako ako s obrazkom (vid'
kapitola Obrazky). Mozete teda menit jeho velkost, umiestnenie, obtekanie
i dalSie parametre. V pripade, Ze chcete osviezit nudné firemné dokumenty, mozu
vam kliparty zna¢ne ulah¢it pracu.

Biblia Microsoft Office 2007 57

\Word




m  Okno Obrazky ClipArt sltzi na hladanie a vyber klipartov

Dbrazky ClipArt v X
Hl'adat’s
hodiny
Hl'adat’ v:
Waetky kolekcie -

PoZadované wisledky:

Waetky bypy medidlnych siboro: s

|§| Organizovat’ Kipy...
0) Obrazky Clipsrt na lokalite Office ©
@) Tipy na wyhl'adanie Kipowv

POZNAMKA:  Okno Obrazky ClipArt je mozné umiestnit kdekolvek na obrazovke,
obdobne ako skér popisované okno Styly — presurite my$ nad hornd
listu tohto okna, ked'sa objavi krizik, stlacte tlacidlo a potiahnutim pre-
sunite okno na pozadované miesto na obrazovke. Kedykolvek ho
mozete vratit spat, ak pretiahnete okno mierne za okraj obrazovky
(napravo alebo nalavo), zarovna sa automaticky k okraju.

Tvary

Niekedy dokaze jedina $ipka vysvetlit viac ako odsek textu. Nazornost dokumentu je preto dobré
umocnit pouzitim schém. Na to v8ak potrebujete rozne $ipky, obdlZniky, popisy a dalsie prvky.
Word pontika pre tento pripad tzv. tvary.

1. Prepnite sa na kartu Vlozit.
2, V skupine llustracie kliknite na tlacidlo Tvary.
3. Z ponuky vyberte pozadovany tvar.

4. Kliknite kurzorom mysi na miesto, kam chcete vlozit pozadovany tvar, ale pone-
chajte stlacené tlacidlo mysi.

5. Tahanim zvolte velkost tvaru.

Dalej mézete s tvarom opét pracovat obdobne ako s obrazkom, vaésina funkcii je
dostupna na karte Format, ktord sa objavi, iba ak je oznaceny vloZeny tvar. Na
podobny Ucel ako tvar sluzi i SmartArt, ktory tiez najdete v skupine llustracie.
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m  Ponuka dostupnych tvarov je zoradena podla kategorii,
naposledy pouzité tvary si umiestnené hore

Grafy

Naposledy pouiivané tvary
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Jednym z pokrocilych objektov, ktoré mozete vyuzit vo vasich dokumentoch vo Worde, st grafy.
Tymi moZete ndzornou metédou podporit prezentované fakty, grafické zndzornenie na prvy

pohlad povie pozorovatelovi, ktorého vyrobku sa predalo najviac.

V skuto¢nosti st grafy uzko previazané s aplikaciou Excel, v ktorej st zadavané zdrojové dita
pre grafy. Nemusite sa vS§ak obévat spustania Excelu, ked chcete vytvorit graf; Word automa-
ticky spusti Excel a pontkne uZzivatelské rozhranie, v ktorom mozete zdrojové dita pre graf

pohodlne zadévat.

= \Word - Excel
@ 9 B )5 01Usatelské prostredie Wordu - Microsoft .. | Nastrojepregrs | — = X @ FEE = x
' oo | ot | Retozene | Reference | orespondel| Posdit | zobrasit [Naw| Roziozerie | Format | @] = | domov | viosit 5 x

Prilept

7 ||[E)[>- A -

éj % cabn Sl - =
o7 u A =

Predaj

L.

25,

m3.3. 1

ma .
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Vlozenie grafu do dokumentu

Graf je nutné vlozit do dokumentu ako objekt podobny obrazku, ten je vSak i neskdr mozné edi-
tovat. Samotnd tvorba grafu prebieha velmi jednoducho, stadi vybrat typ grafu a zadat zdrojové
data. Ak chcete graf akokolvek upravit, mozete vyuzit predpripravené $tyly, obdobne ako pri
vytvérani ostatnych prvkov dokumentu.

1. Prepnite sa na kartu Vlozit a kliknite na tlacidlo Graf.
2. Vyberte typ grafu, ktory chcete vytvorit. MOZete to urobit vyberom podla nazvu (v

lavom stipci) alebo vyberom podla schematického obrazka. Vyber potvrdte
tlacidlom OK.

3. Word otvori na zadavanie dat aplikaciu Excel a automaticky zarovna Word a Excel
vedla seba rovnomerne na obrazovke - v favej polovici obrazovky vidite navrh
grafu, v pravej tabulku Excelu.

P

V okne Excelu zadajte zdrojové data pre graf. Kvéli jednoduchsiemu pochopeniu
sU tu uz vlozené ukazkové data, ktoré mozete prepisat.

5. Ak potrebujete zvicsit pocet riadkov alebo stipcov pre zdrojové data, uchopte
mysou roh modrého rdmceka (ten oznacuje aktivhu oblast pre data grafu)
a tahom ho zvadsite na pozadovanu velkost. Oblast dat mozete kedykolvek
v buducnosti menit, rovnako ako zdrojové data.

6. Po zadani zdrojovych dat zatvorte okno Excelu.

N

Pri zmene velkosti grafu na strane uchopte roh ramceka okolo grafu mysou
a tahom upravte na pozadovanu velkost.

8. Aby ste sa dostali z rezimu Upravy grafu, kliknite pravym tlacidlom napravo
od grafu.

m  VloZenie grafu

Viozit graf
L3 Sablény Stipcovy A
ey | o8| B8] ) o) 98]
Ciaravy | | | | | | |
J Kolacowy
e ] ] 0] ) ] 1A
i) 80 [ORF] ulla) /AL 180
Flagny
i XY (zavislost) M{l MI J&ﬂ J&ﬂ J jﬁ
PN il (1 I I\ e
i Burzowy |"“' | j | - | - |}
Povrchowy Ciarovy
Bublinawy | | | | | | |-
Radarovy Kolacovy
Al o | o] AR [an] (el v
[ Sprava Zabldn... ] [ﬂasiﬁvifako predvaleny graf] [ oK ] [ Zrugit’
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Tento véeobecny postup plati vo vietkych pripadoch vytvarania grafu. Graf je vSak pochopitel-
ne mozné upravovat, zdrojové data grafu je nutné zadavat v zavislosti na type grafu, navyse
obsahuju grafy volitelné prvky v podobe popisov, legiend apod.

TIP: Ak je pri zadavani zdrojovych dat lavé okno s Wordom prili§ malé na to, aby sa do
neho vosiel cely nahfad grafu, mézete zmensit mierku nahladu, a to pomocou tla-
¢idiel plus a minus v pravom dolnom rohu okna Wordu.

Zdrojové data sa pochopitelne lisia podla typu grafu, jednotlivé polozky grafu symbolizuji riad-

ky tabulky. Vo vieobecnosti vicsinou plati, ze v stipci A su textové popisy jednotlivych prvkov

grafu, zatial ¢o v dalgich stlpcoch st ¢iselné hodnoty, podla ktorych je potom vytvarany graf.

Upravy grafu

Ak mate vlozeny graf do dokumentu, moZete jeho parametre v rdmci moznosti upravovat.
Najjednoduchs$ou upravou je zmena rozmerov grafu na strane — ti mozete urobit obdobne ako
upravu rozmerov obrazka:

1. Oznacte graf kliknutim.

2. Uchopte roh ramceku okolo grafu, drzte stlacené tlacidlo mysi a tahom urcite
velkost grafu.

Pri zmenach velkosti grafu davajte pozor na citatelnost ¢iselnych udajov v grafe
a legendy (teda vysvetliviek). Obdobnym spésobom mozete zmenit i velkost
legendy.

Niektoré prvky grafu je mozné menit pomocou miestnej ponuky, ktord vyvolate
kliknutim pravym tlac¢idlom nad pozadovanym prvkom. Miestna ponuka je odli-
$na podla toho, nad ktorym prvkom grafu ju vyvolate, pretoze pri kazdom prvku
mobzete menit iné parametre. Pri ndzve grafu, legende a menovkach mézete menit
pismo. Ked kliknete na nazov grafu, mozete ho jednoducho prepisat.

Ak oznatite ur¢ity prvok grafu (napriklad ndzov) a premiestnite my$ nad ramcek okolo prvku,
kurzor mysi sa zmeni na krizik. To symbolizuje, Ze dany prvok mozete presunut:

1. Oznacte prvok grafu (napriklad nadpis).
2. Premiestnite my$ nad ramcek okolo prvku, ak sa nezmeni kurzor mysi na krizik.

3. Kliknite lavym tlacidlom a drzte ho stla¢ené, potiahnutim mysi potom mbzete
prvok premiestnit na pozadovanu poziciu.
Ak je graf oznaceny, objavia sa na pase kariet karty Navrh, Rozlozenie a Format.
Tieto karty sa vztahuju iba k Upravam grafu, ¢o symbolizuje i ndpis Nastroje pre
grafy nad tymito kartami.

= Karta Navrh ponuka moZnosti Uprav grafu

E;,\ = A ¥ 01 Ufivatelské prostredie Wordu - Microsoft Word nekomeréné poufitie (S, Nastroje pre grafy -

Posudit  Zobrazit Nivih | Rozlofenie  Format (7]

¢ 2 9/0 OO0 O

Rozlozenia grafov Styly grafor

3
) vomov  Vient  Roziozemiestrany  Referencie

= m
(17 T Hh S
Zmena Uloditako | Prepn: §

typu grafu Zablénu || riadok a stipec

Ve
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Jednotlivé funkcie tla¢idiel na karte Navrh su na prvy pohlad zrozumitelné:
+ Typ - umoziluje zamenit vybrany typ grafu za iny
« Udaje - otvori okno aplikicie Excel, v ktorom mdZete zmenit zdrojové udaje grafu

+ RozloZenia grafov — tu mozZete zvolit typ rozloZenia prvkov grafu, konkrétne nazvu
grafu, legendy, menoviek a grafickych prvkov
« Styly grafov - obdobne ako Word obsahuje $tyly pre text, obsahuje zarover $tyly pre
vadsinu prvkov dokumentu, grafy nie st vynimkou; mozete zvolit vopred pripravené
farebné schémy grafu
Karta RozloZenie ponuka pokrodilejsie funkcie Gprav grafu, je aktivna, iba ak je graf oznaceny.
Ak na karte RozloZenie kliknete na tla¢idlo Vlozit, mozete do grafu vlozit obrazok, tvar alebo
textové pole. Skupina Menovky pontka rozsirené moznosti Gprav nazvu grafu, zmeny zobraze-
nia osi grafu, pripadne Upravy mriezky grafu, ktord pomaha ur¢it presnt hodnotu stlpca grafu.

= Karta Rozlozenie

) 9~
—~ Domov Viodit

>>>>>>>

Karta Format pontka roz$irené moznosti dprav vzhladu grafu, doleZita je funkcia obtekania
textu, ktord je obdobna ako obtekanie textu pri obrazkoch. Pre zmenu obtekania postupujte
nasledovne:

1. Oznacte graf a prepnite sa na kartu Format.

2. V skupine Usporiadat kliknite na tlacidlo Zalamovanie a vyberte z ponukanych
moznosti.

V skupine Velkost mozete presne urcit rozmery grafu v centimetroch (pripadne
i milimetroch). Graf mézete z dokumentu odstranit kldvesom Delete.

POZNAMKA: Dal3ie moznosti prace s grafmi su tiez popisané v kapitole Excel.
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Tabulky

Vo Worde moézete vyuzivat dva typy tabuliek. Prvy typ je tabulka vytvorena priamo ako sucast
dokumentu. Druhy typ je sice tiez suc¢astou dokumentu, v skuto¢nosti je to ale vloZeny objekt
Excelu. Pre oby¢ajné tabulky postaci prvy typ, ak vSak ale chcete vyuzivat vzorce a vypocty,
musite pouzit vloZenu tabulku Excelu.

®  Ponuka tlacidla Tabulka

(Ba [H ¥ - U )7 01 Uivatelské prostredie Wordu -
T
~ Domov VloZit RozloZenie strany Referencie

i =l . Elgl _P
5 D = L ba) & G X
Uvodna Prazdna Zlom Tabulka| | Obrazok ClipArt Tvary Obi

strana~ strana  strany smz
Strany VioZit tabulku

I o

I
VloZit tabulku...
Navrhnut tabulku
Konvertovat text na tabulku...
Tabulky programu Excel
Rychle tabulky »

Rychle viozenie tabulky

1. Prepnite sa na kartu Vlozit.

2. Kliknite na tlacidlo Tabulka. Hornu polovicu ponuky tohto tlacidla tvori mriezka
policok. Mozete tak ihned urcit pocet riadkov a stipcov. Ak prejdete kurzorom
mysi nad niektoré z policok, v dokumente sa ihned zobrazi nahlad vkladanej tabu-
Iky. VloZenie tabulky potvrdte kliknutim favym tlacidlom.

Pokrocile viozenie tabulky

Ak chcete ur¢it parametre tabulky presnejie, postupujte nasledovne:
1. Prepnite sa na kartu Vlozit.
2. Kliknite na tlacidlo Tabulka a z ponuky vyberte Vlozit tabulku.

3. V dialégovom okne zadajte pozadované parametre a potvrdte OK. Tabulka so
zadanymi parametrami sa ihned' vloZi do dokumentu.
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m  Dialégové okno Vlezit tabulku

VioZit tabulku ?]X]

Sellost’ tabulley
Pofet stipeoy: g S
Podet riadkoy: 2 -
Automaticke prispSsobovanie
(%) Pevna Sirka stipca: | Auto S
(" Prispfisohit’ obsahu
() Prispdsobit’ oknu

[] Mastavit’ sko predvolens pre nows kabulky

Lok |z

V dialégovom okne mozete presne definovat vysku i $irku tabulky. V ¢asti Automatické pri-
spdsobovanie mozete bud presne urcit frku stipca, alebo definovat automatické usporiadanie
tabulky. Vo vicsine pripadov funguje automatické usporiadanie velmi dobre, nemusite sa o for-
matovanie tabulky starat.

Tabulku je mozné navrhnut aj pomocou kreslenia jednotlivych ¢iar. Ak vyberiete v ponuke tla-
¢idla Tabulka mo#nost Navrhnuf tabulku, zmeni sa kurzor mysi na ceruzu. Tahom najskor
nakreslite okrajovy raméek tabulky, nasledne mozete kreslit jednotlivé ¢iary tabulky. Ciary sa
automaticky pravouhlo zarovndvaju a vytvaraju tabulku. Tento sposob vytvarania tabulky sa
modze javit ako velmi intuitivny, je vSak urc¢eny skor pokrocilym uzivatelom a nie vzdy je pre
navrh konkrétnej tabulky vhodny.

TIP: Word ponuka i vopred navrhnuté tabulky, ktoré mézete do dokumentu vlozit
a nasledne jednoducho upravit. Su to akési Sablény, obdobne ako $ablény doku-
mentov. Dostanete sa k nim, kliknutim na tla¢idlo Tabulky (na karte Vlozit)
a vyberom moznosti Rychle tabulky.
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®m  Rozbalena ponuka Stylov tabulky

Obytajné tabullcy

| ¥
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Upravy tabulky

Ak je tabulka oznacend (teda ak sa nachddzate v niektorej z buniek tabulky), objavia sa na
pése kariet karty Navrh a RozloZenie, obdobne ako pri prici s inymi objektmi. Tieto karty
sa vztahujt iba k dpravdm tabulky. V skupine Styly tabuliek najdete vopred pripravené
farebné vzory, podla ktorych je mozné tabulku automaticky naformétovat, ide najma o pod-
farbenie jednotlivych riadkov, pripadne stipcov. Najskor ale musite v skupine Styl tabulky
- mozZnosti urcit niektoré dolezité parametre tabulky. Jednotlivé parametre je mozné bud
zapnut (zaskrtnutim) alebo vypnut:
+ Riadok hlavic¢ky - urcite, ¢i ma tabulka obsahovat hlavicku

 Riadok su¢tu — umoziluje nastavit zvlastne formatovanie pre posledny riadok tabu-
Iky so sthrnom

o Zakazané riadky - pravidelné striedanie podfarbenych a nepodfarbenych riadkov
napomdéha lepsej ¢itatelnosti a orientacii v tabulke

« Prvy stipec - umoziiuje zobrazit zvlaitne formatovanie pre prvy stipec tabulky
« Posledny stipec - umoziiuje zobrazit zvlstne forméatovanie pre posledny stlpec tabulky

« Zakazané stipce - obdobne ako pri riadkoch napoméha pravidelné striedanie pod-
farbenia stipcov lepsej orientacii v tabulke
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Tieto jednotlivé nastavenia automaticky menia moznosti formatovania tabulky pomocou volby
v skupine Styly tabuliek. Ak sa nachadzate v tabulke, méZete klikntf na pozadovany néhlad
$tylu tabulky, ten sa ihned uplatni.

POZNAMKA:  Nezabudnite, Ze ak chcete v skupine Styly tabuliek vyberat zo viet-
kych nachystanych Stylov, musite bud’ rolovat medzi jednotlivymi
riadkami s ndhlfadmi Stylov pomocou dvoch Sipok na pravej strane od
nahladov, alebo kliknut na tlacidlo pod tymito Sipkami, tak sa rozbali
ovela vacsia ponuka stylov.

Oramovanie buniek

Okrem $tylov tu v§ak néjdete aj niektoré volby ohranicenia buniek v tabulke. Zmenu ohranice-
nia mozZete vykonat takto:

1. Vyberte bunku (pripadne bunky), ktoré chcete ohranicit. Viacero buniek mézete
oznacit tahom mysi.

2. Prepnite sa na kartu Navrh a kliknite na malu Sipku tlac¢idla Oramovanie. Rozbali
sa ponuka s moznostami oramovania.

3. Vyberte z ponukanych moznosti. Ak budete chciet rovnaky typ ohranicenia pridat
i pre dalSie bunky, nemusite uz rozbalovat tuto ponuku, pri stlaceni tlacidla
Oramovanie sa uplatni posledna vybrand moznost (ktord z moznosti je prave
aktivna, spoznate podla aktudlnej ikony na tlacidle).

®  Ponuka ordmovania

Oramavanieq 0,5h.

Spodné oramovanie

Haorné oramaovanie

Lavé oramovanie

Pravé oramavanig

Bez ordmavania

Vietky oramovania

Vonkajiie aramovanie

Vnatorné oramovanie

Vnatorné vodorovné oramovanie
Vnatorné zvislé ordmovanie

Qramavanie dikmo nadal

Qramovanie Sikmo nahor
Yodorovna diara
Mavrhndt tabulku
Zobrazit mrieku

Qramovanie a podfarbenie..,

K]
iz
5
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Ohranicenie buniek tabulky (alebo celej tabulky) mozete taktiez uré¢it pomocou funkcie skupi-
ny Kreslit ordmovanie. T4to funkcia je velmi intuitivna, ponuka navyse kompletné moznosti
ohranicenia, vratane farby a druhu diary:

1. Kliknite do fubovolnej bunky tabulky, aby sa aktivovala karta Navrh. Prepnite sa
na tato kartu.

2. V skupine Kreslit oramovanie vyberte v rozbalovacich ponukéach (zhora) typ
Ciary, hrabku ciary a farbu ciary.

3. Kurzor mysi sa zmeni na ceruzku, pomocou ktorej mozete zacat  kreslit” ¢iaru: klik-
nite na zaciatok ciary, drzte stlacené tlacidlo mysi, presurite sa na koniec ciary
a uvolnite tlacidlo. Pri kresleni sa ¢iara automaticky prichytava a zarovnava k bun-
kam tabulky.

Ak chcete naopak niektoré ohranic¢enie vymazat, kliknite v skupine Kreslit oramovanie na tla-
¢idlo Guma a postupujte obdobne ako pri kresleni ¢iary. Ak potrebujete definovat ohranicenie
buniek alebo tabulky velmi presne, mozete pouzit miestnu ponuku:

1. Oznacte bunky, ktoré chcete ohranicit.

2. Pravym tlacidlom mysi vyvolajte miestnu ponuku a v nej zvolte Oramovanie
a podfarbenie.

3. Vdialégovom okne vyberte poZzadované parametre ohranicenia (obdobne ako pri
ohraniceni odseku) a potvrdte tla¢idlom OK. Zvolené moznosti sa ihned uplatnia.

TIP: V pripade, ze chcete uplatnit vybrané ohranicenie na celd tabulku, vyberte v dia-
I6govom okne z rozbalovacej ponuky Pouzit na volbu Tabulka.

= Dialégoveé okno Oramovanie a podfarbenie

Oramovanie a podfarbenie

Qramovanie |0Lémovanie strany | Podfarberie

Mastavenie: Shyl Ukazka

Oramovanie nastawite kiknutim

Ziadne na diagram alebo tadidio

D Jednoduché

Tigfiovans .
_

B - —— |

é Wastné ‘ 0,5b.
n

[m

e o
Pouit’ na;

[EME v |

(o Cew )
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Vlastnosti tabulky

K viddsine nastaveni tabulky sa dostanete na karte RozloZenie, ktora je aktivna iba vtedy,
ke""d sa nachadzate v tabulke. Ak chcete oznacit celt tabulku, premiestnite kurzor mysi nad
tabulku, pri favom hornom rohu tabulky sa objavi krizik. Po kliknuti na tento krizik sa ozna-
¢i celd tabulka.

Ak chcete vybrat stipec, riadok alebo bunku, prepnite sa na kartu RozloZenie a vyberte poza-
dovant moznost v ponuke tlac¢idla Vybrat v skupine Tabulka. Viimnite si tu tiez tlac¢idlo
Zobrazit mriezku, ktoré zobrazi bodkovanymi ¢iarami pomocnu mriezku tabulky. Tato mriez-
ka moéze pomdct pri Gpravach tabulky vdaka lepsej orientacii medzi bunkami.

K podrobnym moznostiam nastavenia tabulky sa dostanete cez tla¢idlo Vlastnosti v skupine
Tabulka, alebo pokial v miestnej ponuke tabulky vyberiete Vlastnosti tabulky.

= Dialégové okno Vlastnosti tabul'ky

Tabulka | Riadok Stipec Eunka
Welkost’
Zarovnanie
Zardzka zl'ava:
EH E EE Ocm £
Dol'ava Ma stred Doprava
Ohbtekanie ket
Fiadne Dookola
Oramovanie a podfarbenie, .. ] [ MoZnosti, .. ]
[ o ][ zuwr |

Mozete tu zadat uprednostiiovanu $irku tabulky v centimetroch (pripadne i percentach), zarov-
nanie tabulky (vratane odsadenia od lavého okraja strany a obtekania textu okolo tabulky).
Tabulku vnimajte opdt ako dalsi objekt, ktory moze obtekat text (obdobne ako napriklad obra-
zok alebo graf).

Ak chcete presne definovat vysku riadku, postupujte nasledovne:

1. Oznacte tabulku a pomocou miestnej ponuky tabulky, ktord vyvolate pravym tla-
¢idlom, vyberte Vlastnosti tabulky.

2. V dialégovom okne sa prepnite na zélozku Riadok.
3. Zaskrtnite moznost Urcit vysku a zadajte hodnotu v zodpovedajlcich jednotkach.

4. Pri polozke Vyska riadku ju zmerite z Najmenej na Presne, inak sa bude vyska
riadku riadit okrem iného aj velkostou pisma.
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m  Zalozka Riadok dialégového okna Vlastnosti tabulky

Tabulka - vlastnosti

Iabulkal Riadok | Stipec Bunka

Riadak 1:
Welkost'
Urcit’ sk Wyika riadka e |{HEEENE
Moznosti

Pokracovanie riadka na d'alsej strane
[ Opakavat' ako riadok hlavicky v hornei Sasti kasdej strany

[1} Predchadzaijdci riadok ] "3' Dalsf riadok

[ ooc [ zaw |

Na zalozke Stipec mozete urcit uprednostiiovanu sirku stipca (i pre jednotlivé stipce zvlast), na
zalozke Bunka mozZete urcit zvislé zarovnanie textu v bunke. Ak kliknete na zalozke Bunka na
tla¢idlo MoZnosti, mozete vybrat, ¢i sa mé text v bunke zalamovat, ak dizka riadku prekroéi
$irku bunky.

Pridanie riadkov a stipcov

Tabulke mozete lubovolne pridavat (pripadne uberat) riadky a stipce. Pri pridani postupujte
nasledovne:

1. Oznacte riadok (stlpec), kam chcete riadok (stlpec) pridat, a prepnite sa na kartu
RozloZenie.

2. V skupine Riadky a stipce kliknite na prisluné tla¢idlo na pridanie riadku
alebo stlpca na pozadované miesto (nad, pod, vlavo ¢&i vpravo). Word prida
pozadovany riadok alebo stipec s rovnakymi parametrami, aké ma aktuéalne
oznaceny riadok (stipec).

TIP: Na koniec tabulky mézete rychlym spdsobom pridat novy riadok - ak sa nachad-
zate v krajnej pravej bunke tabulky posledného riadku, pridate dalsi riadok stlace-
nim klavesu Tabulator (vedla klavesu Q).
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Zlucenie alebo rozdelenie buniek

Tabulka je pri vloZeni rozdelen4 pravidelnou mriezkou - tzn. vietky stipce a riadky majt rov-
naku velkost. MozZe sa ale stat, Ze budete potrebovat vytvorit uprostred takto pravidelnej tabul-
ky vacsie policko, av8ak pri zachovani inak pravidelnej $truktdry tabulky. V inom pripade bude-
te chciet niektoré bunky rozdelit na dve alebo viac mensich, opit pri zachovani okolitej $truktu-
ry tabulky. Jednoducho mézete obe tieto operdcie uskuto¢nit pomocou funkcie rozdelenia a zla-
¢enia buniek. Na zlucenie viacerych buniek postupujte takto:

1. Oznacte tahom mysi bunky, ktoré chcete zlucit.
2. Prepnite sa na kartu Rozlozenie.

3. V skupine ZIu¢it kliknite na tlacidlo ZIucit bunky. Oznacené bunky (moéze ich byt
viac nez dve) sa spoja v jednu, okolita struktura tabulky zostane zachovana.

Pri rozdeleni buniek postupujte takto:
1. Kliknite na bunku, ktoru chcete rozdelit.
2. Prepnite sa na kartu RozloZenie.
3. V skupine Zlug¢it kliknite na tlacidlo Rozdelit bunky.

4. V diald6govom okne potom vyberte pocet riadkov a stlpcov, na ktoré sa ma prislu-
$na bunka rozdelit.

®  Rozdelenie bunky na viacero stipcov (riadkov)

Poiet stipoov: |2 =
Pofet radkow: |1 &
ok ||z

Obdobnym sposobom mozete rozdelit tabulku horizontdlne na dve na sebe nezavislé tabulky,
Kkliknite na lubovolnu bunku riadku, ktory ma byt poslednym riadkom prvej tabulky, a kliknite
na tla¢idlo Rozdelit tabulku (v skupine Zlu¢it na karte RozloZenie).

Velkost bunky

Velkost bunky (pripadne i vysku stipca) mozete dynamicky menit vdaka skupine Velkost
bunky, ktora sa taktiez nachddza na karte RozloZenie.

1. Kliknite na bunku, ktorej velkost chcete menit.

2. Zadajte velkost v centimetroch v skupine Velkost bunky. Mozete tiez vyuzit Sipky,
ktoré po krokoch zvaésuju (pripadne zmensuju) Cislo vpisané v prislusnej kolénke.
Ak v tejto skupine kliknete na tla¢idlo Rozmiestnit stipce (pripadne riadky), auto-

maticky sa prispdsobia rozmery vietkych stipcov (riadkov), celkova velkost tabulky
ale zostane zachovana.
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TIP: Jednotlivé ciary tabulky mozete dynamicky posuvat — podrzte kurzor mysi presne
na pozadovanej ¢iare tabulky, pokial sa neobjavi symbol dvoch protichodnych
Sipok, stlacte lavé tlacidlo a potiahnutim posunte Ciaru na pozadované miesto.

Zarovnanie a smenr textu v bunke

\Word

Tla¢idla na zmenu zarovnania textu v bunke najdete v skupine Zarovnanie na karte
RozlozZenie. Oznacte bunku a kliknite na tlacidlo s pozadovanym zarovnanim textu. Smer textu
v bunke sa moze lisit od ostatnych, tito funkciu moézete vyuzit napriklad v hlavickach. Oznacte
bunky, v ktorych chcete zmenit smer textu, a kliknite v skupine Zarovnanie na tlac¢idlo Smer
textu. Ak prvy variant nie je to, ¢o ste o¢akavali, kliknite znovu. Smer textu v oznacenej bunke
(bunkéch) sa ihned zmeni.

POZNAMKA:  Tabulku mézete velmi rychlo previest na text. Tto funkciu najdete na
karte Rozlozenie v skupine Udaje. Oznacte tabulku a kliknite tu na
tla¢idlo Konvertovat na text.

Textove pole

Okrem $tandardného textu, ktory sa riadi formatovanim odseku, a teda i okrajmi nastavenymi
pre cely dokument, mozete vloZit kamkolvek na stranu textové pole s ubovolnymi rozmermi:

1. Prejdite na kartu Vlozit.

2. V skupine Text kliknite na tlacidlo Textové pole a z ponuky vyberte Kreslit
textové pole.

3. Kliknite lavym tla¢idlom na miesto, kde bude favy horny roh pola, drzte stlacené
tlac¢idlo a potiahnutim vytvorte pole pozadovanych rozmerov.

Ak chcete zmenit umiestnenie tohto pola, mézete ho uchopit mysou za okraj
a pretiahnut inam. Obdobnym sp&sobom moézete zmenit jeho velkost, ak ucho-
pite mysou fubovolny roh zvyrazneny bodkou. Do textového polfa mézete vpisat
alebo skopirovat lubovolny text a dalej ho upravovat standardnym spdsobom.

VWordArt

Tuato funkciu vyuzijete napriklad pri tvorbe letdkov alebo inych reklamnych materidlov, méze sa
ale hodit i pri tvorbe pozvanky, vizitiek apod. Umoziiuje totiz vytvérat graficky okrasny text.

1. Najskor napiste text (napriklad napis na letdku) a oznacte ho.

2. Prejdite na kartu Vlozit a v skupine Text kliknite na tlacidlo WordArt.
3. Z ponuky vyberte styl ozdobného textu, ktory sa vdm paci.

4, Zadajte font pisma a jeho velkost. Dokoncite tlac¢idlom OK.

Vlozeny okrasny text sa chova obdobne ako ostatné objekty, mozete ho teda presivat a menit
jeho velkost (rovnakym spésobom ako napriklad pri obrazkoch).
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Iniciala
Inicidla je ozdobné pismeno, ktoré je umiestnené typicky na zaciatku kapitoly (spomerite na
staré ru¢ne pisané knihy). Aj v modernych publikdciach a tla¢ovinich sa ale mozeme s ini-

cialou casto stretnut, obzvlast oblubena je v roznych graficky moderne spracovanych brozu-
rach a ¢asopisoch.

1. Oznacte pismeno, ktoré sa ma stat inicialou.

2. Prejdite na kartu Vlozit a v skupine Text kliknite na tlacidlo Iniciala.
3. Z ponuky vyberte Iniciala - Moznosti.

4. Vyberte formatovanie, ktoré sa vam paci, a potvrdte tlacidlom OK.

m  Dialégove okno Iniciala

Inicidla 72X

miesknenie

= W W

Fiadna V¥ texte Y okr aji
foZnosti
Pismo:
Calibri W
Inicidla na pofet riadkoy: |3 £
Vzdialenost’ od kextu: 0cm £
ok ||z

Rovnice

Vkladanie rovnic do textového dokumentu bol odjakZiva problém kvoli velkému mnozZstvu
matematickych symbolov a znakov, ktoré maji navyse rozdielnu velkost. Word 2007 nastastie
obsahuje velmi pokro¢ily editor rovnic, ktory umoznuje vlozit do textového dokumentu i velmi
zlozité vzorce a rovnice s vyuzitim snad vietkych dostupnych matematickych symbolov.
Rovnicu vlozite do dokumentu nasledovne:

1. Prejdite na kartu Vlozit.

2, Kliknite na spodnu polovicu tla¢idla Rovnice.

3. Bud zvolte jednu z vopred vytvorenych rovnic, alebo kliknite na VloZit novu
rovnicu.

4, Objavi sa prazdny rdmcek a zéroven nova karta Navrh, ktord ponuka jednotlivé
matematické symboly. Pomocou tejto karty mozete vkladat do rovnice (vseobec-
ne do akéhokolvek vzorca) potrebné matematické symboly.
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Matematicky zapis moZete v buducnosti kedykolvek upravovat, rovnica sa chovéd ako textovy
objekt, ktory je sticastou textu dokumentu. Je teda automaticky vodorovne vystredena s textom.
Ak kliknete do oblasti rovnice, mozete ju upravovat podobnym spoésobom ako bezny text, vra-
tane formatovania. Niektoré ¢asti rovnice tak mozete napriklad podfarbit alebo inak sformato-
vat. Pokial je rovnica sticastou odseku, mozete jej dokonca priradit $tyl.

m  Karta Navrh - Gprava rovnice

Néstroje rownic | 01 Uvatelskeé prostredie Wordu - Microsoft Word nekomeréné pouditie (Ski

FEEHNHOEEEEREEGE: ¥ e W [ &
HENOEEDNEEEEEEEDGEE e o o

Symboly Struktiny

{0y sne {4 !.ifé‘) A
orta : o

Rovnice, ktoré budete ¢astejSie pouzivat, si mozete ulozit do predvolenych:
1. Oznacte rovnicu a kliknite na malu Sipku v pravej ¢asti rAmceku okolo rovnice.
2. Z ponuky vyberte Ulozit ako novu rovnicu.
3. Upravte nazov a popis rovnice a potvrdte tlacidlom OK.

UloZené rovnice sa zobrazuju medzi ostatnymi vopred pripravenymi rovnicami po
kliknuti na spodnu polovicu tlacidla Rovnice v skupine Symboly na karte Vlozit.

m  Rovnica a ponuka na uloZenie do predvolenych

q[ WloZit' akao novid rovnicu...
5 Cdborné
e5 Linearne

Imenit’ &yl na VioZené

Zarovnanie »
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Symboly

Ak chcete vlozit do dokumentu iné symboly, kliknite na tlac¢idlo Symbol v skupine Symboly na
karte Vlozit. Objavi sa ponuka najbeznejsich symbolov, ak kliknete na niektory z nich, ihned sa
vlozi do textu na aktualnu poziciu textového kurzoru. Pre ponuku vsetkych dostupnych symbo-
lov kliknite v ponuke tla¢idla Symbol na polozku Dalsie symboly.

m  Ponuka dostupnych symbolov

Symbol

Symbaly | §pegiélne znaky
Eismo:l(normélny text) v| Poc_lmnofina:|5ymb0ly meny v|
-~
12 3]a|s|e|7]8|o|+|-|=[(])BM% "
EINS|@ (™ |™ | Q|€|Va|%| % |%| Y|V | V6| %|
% % | % | V|< M2V T R A N[0 | A
mlis|=1[vlee|f|=|%[<|2]|0||fi||fi_
Maposledy pouZité symbaoly:
E|E|¥|O|®|™|+|£|[<|2|=|x|oo|p|lalPB
ELRO SIGN kd znaku: |204C | 2 |Unicode (Sestnastkava) v
[ﬂutomatické apravy.., ] [Kl_évesové skratka.., ] Klawesava skratka: Alt-+Ctr+E
N
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KAPITOLA 7

HLAVICKA, PATA A CISLA
STRAN

Hlavic¢ka je oblast nad oblastou hlavného textu (pripadne iného obsahu dokumentu), pita je
naopak oblast pod textom. Hlavicka a pita je vidiet iba vtedy, pokial mate zvolené zobrazenie
RozloZenie pri tlaci (karta Zobrazit, skupina Zobrazenia dokumentov). Do hlavicky a pity
dokumentu je mozné vlozZit text alebo obrazky, tieto oblasti sa ale upravuji oddelene od hlav-
ného obsahu dokumentu. Hlavicka a pita sa pravidelne uplatnuje na kazdej strane dokumentu,
presnej$ie povedané oddielu. Standardne dokument nie je rozdeleny na viacero oddielov, méze-
te to ale urobit pridanim konca oddielu:

1. Prepnite sa na kartu Rozlozenie strany.
2. V skupine Nastavenie strany kliknite na tlacidlo Zlomy.

3. Z ponuky vyberte koniec oddielu (Nasledujtica strana, Priebezne, Parna strana,
Neparna strana).

TIP: Do hlavicky moézete vlozit napriklad logo vasej firmy so sloganom, do pdty potom
kontaktné informdacie. Pri vytvarani broziry alebo podobného dokumentu sem
mozete vlozit ndzov kapitoly.

Uprava hlavicky je v podstate totoznd s ipravou pity, v skutoénosti ich mozno upravovat stiéas-

ne. Hlavi¢ku (pripadne pitu) mézete upravit nasledovne:

1. Prepnite sa na kartu VloZzit.
2. Kliknite na tlac¢idlo Hlavicka/Pata.

3. Z ponuky mézete vybrat vopred pripravenu hlavicku/pétu, ak ich ale chcete vytvo-
rit kompletne sami, vyberte moznost Upravit hlavicku/patu.

4. Word sa prepne do rezimu Upravy hlavicky/paty - poznéte to tak, Ze sa zobrazi
prerusovand ciara oddelujuca hlavicku/patu od hlavnej oblasti dokumentu.
V tomto reZzime je mozné upravovat iba hlavicku/pétu, nie vsak hlavnu oblast
dokumentu.

Na pase kariet sa objavi karta Névrh, ktora sa vztahuje iba k Gpravam hlavicky/péty. Napriek
tomu Ze sa nachadzate v rezime upravy hlavicky/paty, mozete prepinat i na iné karty, samotnu
hlavi¢ku/pitu tak mozete upravovat obdobne ako hlavnud ¢ast dokumentu - pisat a formétovat
text, vkladat obrazky, tabulky a dalsie objekty. Uprava obsahu hlavicky/pity sa tak li3i iba na karte
Navrh. Rezim upravy hlavicky/pity ukoncite kliknutim na tla¢idlo Zavriet hlavicku a pétu.
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Karta Nlavrh je aktivna iba v rezime Uprav HLAVICKY/ PATY

p,\ [l - 6 )7 o1 Utivatelské prostredie Wordu - Microsoft Word nekomerné poufitie (S... | Nastroje hiavidiek a piat
Y Domo  uiost  Rodoseniestrany  Referende  Koreipondenda  Postdt  Zobraait Nauh
j j j 2 J 5 Predenadzajiica sekeia Iné na prvej strane S Hiaviéka zhora: 125 cm  ©
=| 5 = 3 =

ELDaIs\as!Vc\a Rozne pame  nepsme srany | Patazaols 12am 3
Hinicka Pita  Cislo
T e

Hiaviéka a pata

na Prejst
na paty #3Pre edchadasicim | [9] Zobrazi text dokumentu

Navigaia Moznosti Pozidia

&

Zavriet
hlavicku a patu
Zaviiet

Vysku hlavi¢ky/péaty mozete menit v skupine Pozicia, kde sta¢i napisat pozadovanu hodnotu do
policka Hlavicka zhora/Pita zdola v centimetroch.

TIP: Ked ste uz pridali do hlavicky/péty nejaky obsah, dostanete sa do rezimu editacie

dvojitym kliknutim v oblasti hlavi¢ky/pity.

Ako uz bolo povedané, hlavicka je rovnakd pre cely oddiel (pripadne dokument). St tu v8ak aj
vynimky, ktoré mozete nastavit v skupine MozZnosti:

Iné na prvej strane — Zaskrtnite tato volbu, ak chcete mat na prvej strane odlind hlavicku
od ostatnych, na vetkych zostavajuicich stranach potom bude hlavicka rovnaka.

Roézne parne a neparne strany — Budete moct zvlast upravovat hlavicku pre parne a nepar-
ne strany. Pri prerusovane;j Ciare, ktora v rezime tprav oddeluje hlavicku/pétu od hlavného
obsahu dokumentu, bude zobrazeny népis parna (pripadne neparna) hlavicka/pita.

Zobrazit text dokumentu - Standardne je tato volba zapnutd, urcuje, ¢i sa ma pri upravach

hlavi¢ky/pity zobrazovat sucasne hlavny text dokumentu. Skupina Navigacia umoznuje pre-
chadzat medzi oddielmi a jednotlivymi hlavickami/pétami.

V skupine Vlozit si vimnite tla¢idlo Rychle ¢asti - tu st vopred nachystané niektoré polozky,
ktoré mozete automaticky vlozit do hlavicky/paty. Okrem toho tu je tiez tla¢idlo na vloZenie
datumu a ¢asu, pripadne obrizu alebo klipartu.

= Ponuka vopred pripravenych poloZiek pre hlavicku/pétu

D Nd9-0 )+ Dokumentl - Microsoft Word nekomeréné pouZitie (Skidobny)

j j j 5 u jﬁl J Ef;PredchadzaJuca sekeia

E'[, Dalsia sekcia
Hlaviéka Pdta Cislo Dalum Rychle | Obrazak ClipArt | Pre a Prejst

- v strany = acas | casti~ u napitu % Prepojit's predchadzajucin
bllagiifkaiapaita (b Viastnost dokumentu » e —
=1 Pole...

Adresa spolocnosti
Q ©Organizator preddefinovanych blokov..,

:') Viac o lokalite Office Online...

Autor

Datum publikovania

E-mail spoloénosti
H L AVI C |< Far spalocnost
Kategoria

Kliéové slova
Hiawicla Komentire

ManaZér

MNazov

Predmet
Spoloénost

Stav

Telefon spoloénosti
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Cisla stranok

Cislovanie stranok sa vklad4 do hlavicky alebo pity strany. Pre vloZeni ¢islovania stranok postu-
pujte nasledovne:

\Word

1. Ak nie ste v rezime Upravy hlavi¢ky/paty, prepnite sa na kartu Vlozit.
2, Kliknite na tlacidlo Hlavicka/Pata.
3. Na karte Navrh v skupine Hlavi¢ka a péta kliknite na tlacidlo Cislo strany.

4. V zobrazenej ponuke vyberte bud vopred pripravené formatovanie cislovania
stranok, alebo kliknite na Format - ¢islovanie stran.

5. V dialégovom okne vyberte moznosti forméatovania a potvrdte tlac¢idlom OK.

®  Format cislovania

Format cisiel stran

Formdat cisla:

[] zahrmot &

i, i, il ...

Cisloveanie stran

(%) Pakratovat’ od predchadzajice] sekrie

() Zafal od: |:|

| ok || oz
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KAPITOLA 8

OBSAH, REGISTER, POZNAMKY
POD CIAROU A CITACIE

Niektoré prvky dokumentu je mozné vytvorit bud ru¢ne, alebo si vziat na pomoc automatické
funkcie. Medzi takéto funkcie patri najma vytvorenie obsahu, vkladanie pozndmok pod ¢iarou,
citacie a bibliografia, zoznam obrazkov a register.

V pripade, Ze chcete tieto funkcie vyuZivat, mali by ste dodrZziavat nasledujice pravidla:
— v8etky odseky (najma nadpisy) davat do prislusnych stylov
— poznamky pod ¢arou a citdcie vkladat vyhradne pomocou automatickych funkeii, ked prida-

te napriklad pozndmku pod ¢iarou ru¢ne (tak, Ze ju jednoducho napisete), nebude fungovat
spravne ¢islovanie automaticky vkladanych poznamok

Vkladanie vyssie popisanych prvkov je mozné uskuto¢nit pomocou karty Referencie.

= Karta Odkazy

ﬁj H9:.00) ¢ Dokument1. - Microsoft Word nekomeréné pouzitie (skiobny) _ = x
GE) _
Domov  Viost Rozlote 5

Obsah

Asi najcastejie vyuzitie najde funkcia automatického vkladania obsahu. Tito funkcia vytvara
obsah podla hierarchickej drovne nadpisov (ako uz bolo povedané, z toho dévodu musia byt
nadpisom priradené patri¢né tyly, aby Word mohol rozpoznat, o akd troven nadpisu sa jednd,
a zaradit ju do obsahu).

TIP: Ak nie su nadpisom priradené styly, ni¢ sa nedeje, styly mozete nadpisom priradit
dodatocne, i ked mate cely dokument uz vytvoreny.
Na vlozenie automatického obsahu na zvolenom mieste postupujte nasledovne:
1. Presurite sa v dokumente na miesto, kam chcete obsah vlozit.
2. Prejdite na kartu Referencie.
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3. V skupine Obsah kliknite na tlac¢idlo Obsah a bud' vyberte jeden z vopred vytvo-
renych stylov, alebo kliknite na Vlozit obsah.

4. V dialdbgovom okne vyberte moznosti formatovania obsahu a potvrdte tlacidlom OK.

Moznosti formdtovania rozhoduji o pravidlach, podla ktorych ma byt obsah automatic-
ky vygenerovany. Vi¢$ina poloziek je samovysvetlujicich. Ak si nechcete s formatova-
nim ldmat hlavu, mozZete vyuzit vopred nastavené formatovanie. Néjdete ho pri polozke
Formaty, kde mozete z rozbalovacieho zoznamu vybrat pozadované nastavenie. Ndhlad
nastavenia sa ihned zobrazi v hornej Casti dialogového okna.

m  Dialégové okno Obsah - vyber formatovania obsahu

Obsah

UkéZka pred Hadou Uk&Zka webowe] stranky
LA =T P T3 1 |8 Nadpis 1 »~

[T o1 3 Nadpis 2

NEADIS Berrrrerereeeeereeeseeeen 5 Nadpis 3
~ -

Zobrazit' fisla stran Pougit’ namiesto disel strdn hyperkextové
Eisla stran zarovnat’ doprava BIEESIELS
Vaodiaci znak: | ... “w

Yeeobeng
Eormaky:

Zobrazit drovna: |,

’ Moznasti,.. ] ’ Upravit’.. ]

[ o [ zusr |

Ak potrebujete pridat do obsahu dalsie irovne nadpisov (§tandardne st nastavené tri trovne),
Kkliknite v dialégovom okne Obsah na tla¢idlo Moznosti. Nasledne mozete zadat viacero urov-
ni nadpisov, ktoré budu zahrnuté do automaticky vytvoreného obsahu.

Ak kliknete na text vloZeného obsahu, mozZete ho upravovat. Stale ale zostane zachované for-
matovanie obsahu a cely obsah sa bude chovat ako objekt (to spoznate tiez podla toho, ze sa pri
oznaceni cely text obsahu podsedi).

TIP: Ak budete chciet prejst z obsahu na konkrétny nadpis v dokumente, stlacte klaves
CTRL a kliknite na poZzadovanu polozku v obsahu.

Ak v dokumente pribudnu dal$ie nadpisy, pripadne sa dokument inak zmeni, mdZzete obsah
aktualizovat kliknutim na tla¢idlo Aktualizovat tabulku v skupine Obsah.
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®  Moznosti obsahu

Obsah - mpznosti

Pri wybwarani obsahu pouzit:

\Word

Styly k dispoziciis Llrover v obsahu:
LS

Uravne prehl’adu
[ Polodky z poli

[ o || zusr |

Register

Rovnako ako obsah, je mozné automaticky vytvorit i register. Aby ste mohli nechat register auto-
maticky vygenerovat, musite najskor oznalit vyrazy (teda slova), ktoré chcete do registru
zahrnat:

1. Oznacte dvojitym kliknutim slovo, ktoré chcete zahrnut do registru.

2. Prejdite na kartu Referencie.

3. Kliknite na tlacidlo Oznacit polozku.

4. V pripade, Ze chcete uviest odkaz v registri iba na tuto stranu, kliknite na tlacidlo
Oznacit, ak chcete pridat do registru odkazy na vietky strany, ktoré obsahuju toto
slovo, kliknite na tla¢idlo Oznaéit vsetko.

POZNAMKA:  Po zaradeni slova do registra sa automaticky zobrazia tzv. formatova-
cie znacky, ktoré st normalne skryté. Tieto znac¢ky okrem iného ozna-
Cuju i slova, ktoré su zahrnuté do registra. Znacky moézete skryt
(pripadne opét zobrazit) kldvesovou skratkou CTRL + SHIFT + 8.

Ak mate vSetky slova, ktora chcete zahrnut v registri oznacené vyssie popisanym spésobom,

modzete nechat automaticky vygenerovat register:

1. Prejdite v dokumente na miesto, kam chcete vlozit register (typicky na koniec
dokumentu), najlepsie na novu stranu.

2. Prejdite na kartu Referencie a kliknite na tlacidlo Vlozit register.

3. Ak nechcete menit vopred nastavené formatovanie, dokoncite vloZenie registra tla-
¢idlom OK.

V dialégovom okne moézete pomocou tlacidla Oznacit polozku pridat do registra dalsie slova.
Formatovanie obsahu mozete obdobne ako pri obsahu nastavit z vopred pripravenych $ablén
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pri polozke Forméty. Nezabudnite tiez pri polozke Stipce vybrat pocet stipcov registra (vacsi-
nou sa pouziva dvoj— alebo trojstlpcovy register).

m  Viozenie slova do registra

polozku registra

Index

Hlavna polozka: |pane|u |

vedl'ajfia poloZka: | |

MoZnosti
) Krizowy odkaz: |Pazrr' |

(3) akkudina strana

) Rozsah strén

Format Eisiel skran

[ Tutné
[ kurziva

Dialdgove okno zostane obvoreng a umozni ¥am

oznadit’ d'alsie polozky reqistra,

V pripade, Ze chcete niektort z poloziek registra vynat, zapnite zobrazenie formatovacich zna-
¢iek (klavesova skratka CRTL + SHIFT + 8) a zmazte formatovacie znaky pri danom slove.

m  VioZenie slova do registra

Register;
Reqgister |
UkaZka pred tladou
Aristoteles, 2 Al Tvp © odsadeny O Zarovnang
| Stipce: 2 £
Asteroidy. Pozri Jupiter e |slwenana 3 |
Atmosféra
Eurdoa b
[ &isla stran zarovnat’ doprava
Formaty: Podl'a Zablony
Oznadit’ poloky,.. ] [ Oznadit’ automaticky. .. ] [ Upravit',.. ]
ok | [ zar |
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FPoznamky pod ciarou

Automaticky vloZzené poznamky pod ¢iarou maja td vyhodu, Ze s jednotne formatované
a automaticky ¢islované. K Iubovolnému slovu mozete pridat odkaz na poznamku pod ¢iarou,
ktora sa automaticky vlozi na koniec strany a ocisluje. Pri odkazovanom slove sa ¢islo poznam-
ky ozna¢i indexom. Pri vloZeni poznamky pod ¢iarou postupujte takto:

\Word

1. Prejdite na kartu Referencie.

2. Kliknite na slovo, ku ktorému chcete pridat odkaz na poznamku pod ciarou.

3. V skupine Poznamky pod ciarou kliknite na tlacidlo Vlozit poznamku pod
ciarou.

4. Do pripravenej oblasti oddelenej ¢iarou vpiste poznamku.

Poznamku mozete kedykolvek neskér editovat ako bezny text. Okrem pozndmky
pod ciarou mozete vlozit k lubovolnému slovu i vysvetlivku, ktord je oznacena
rimskou ¢islicou a je umiestnend ihned' za textom, teda pred poznamkami pod
carou. Staci kliknut na tlacidlo Vlozit koncovil poznamku v skupine Poznamky
pod ciarou.

K detailnému nastaveniu poznamok pod ¢iarou sa dostanete, ked kliknete na tla-
¢idlo s malou Sipkou v pravom dolnom rohu skupiny Poznamky pod ciarou. Ak je
v dialégovom okne zaskrtnuta volba Poznamky pod ¢iarou, tyka sa vietkych
nastaveni poznamok pod ¢iarou. Ak je ale zaskrtnutd volba Koncové poznamky,
su vietky nastavenia platné pre vysvetlivky. Nezmylte si tieto nastavenia, na prvy
pohlad to nemusi byt zrejmé, pretoze inak je nastavovanie pre obidve funkcie
totozné.

= Dialégové okno Poznamka pod éiarou a koncova poznamka

Poznamka pod Ciarou a koncova poznamka EJE|

Urniestnenis
Spodné Zast’ strany v
) Konoové poznamky:
Format
Format cisla: 1,2,3, .. w
Wastneé oznacenie:
Cislovat’ od: 1 S
Cislovanie: PriebeZne v
PouZitie zmien
Zmeny pougit’ na; Cely dokument w
viosit | |z
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Citacie a bibliografia

Obdobnym spdsobom, akym je mozné vlozit do dokumentu automaticky generovany register,
mozno vloZit i automatické citdcie a zoznam bibliografie. Tato funkcia je uzito¢nd najma v pri-
pade, Ze je v dokumente nutné na viacerych miestach odkazovat na citdciu z rovnakej publika-
cie. Ak totiz raz pridate do zoznamu citovanych diel konkrétnu knihu (pripadne ¢lanok, zbor-
nik apod.), mézete ju potom uz len pohodlne vybrat zo zoznamu.
Uzito¢na je tiez moznost automatického vytvorenia zoznamu citovanych zdrojov. Mozete tak
mat istotu, Ze ste na ni¢ nezabudli alebo naopak neuvadzate niektord diela navyse. Obzvlast pri
praci vacsieho rozsahu (napriklad diplomova praca) sa tato funkcia moze hodit.
Na vlozenie citacie postupujte takto:

1. Prejdite na kartu Referencie.

2. Kliknite mysou na miesto, kam chcete citaciu vlozit.

3. V skupine Citacie a bibliografia kliknite na tlacidlo Vlozit citaciu.

4. V ponuke vyberte Pridat novy zdroj. (Ako ndhle raz pridate pramen do citécif,
objavi sa priamo v tejto ponuke s ostatnymi.)

5. V dialbgovom okne Vytvorenie zdroja zadajte vsetky dostupné udaje o citova-
nom zdroji, vlozenie odkazu citacie potvrdte tlacidlom OK.

m  Dialégové okno Vytvorenie zdroja

Vytvorenie zdroja

Typ zéroje [ ETENI | ook

Folia bibliografie pre AP

Autar | |[ Upravit’ ]
[ 5polotnost’ Aukar |

M&zov |

|
|
Rak, | |
|
|

Mesta |

Wydawatel’ |

[] Zobrazit' vEetky bibliograficke polia
Mazov znacky

o) oo ]

K podrobnému nastavovaniu zoznamu pramenov a jednotlivych tdajov sa dostanete po klik-
nuti na tlac¢idlo Spravovat zdroje v skupine Citdcie a bibliografia. Otvori sa dialogové okno
Spravca zdroja, v ktorom mozete velmi detailne upravovat vietky pramene, ktoré ste kedy do
tejto databazy vlozili.
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Priamo v skupine Citdcia a bibliogafia moZete v rozbalovacom zozname Styl vybrat sp6-
sob uvadzania odkazov na pouzité zdroje. Na vlozenie zoznamu citovanej literattry postu-
pujte takto:

1. Prepnite sa na kartu Referencie.

2. Prejdite na koniec dokumentu (pripadne na iné miesto, kam chcete vlozit zoznam
citovanych zdrojov).

\Word

3. V skupine Citacie a bibliografia kliknite na tlacidlo Bibliografia.

4. V ponuke vyberte bud moznosti s nadpisom (Bibliografia, Citované diela) alebo
Vlozit bibliografiu. Zoznam citovanej literatury sa automaticky ihned vlozi do
dokumentu.

Zoznam mozete neskor kedykolvek upravit alebo naformatovat podla vasich
poziadaviek.

POZNAMKA: Obdobnym spdsobom mézete do dokumentu vloZit i zoznam obraz-
kov. Funkcie na vlozenie zoznamu obrazkov ndjdete v skupine Popisy
na karte Referencie.

= Dialégové okno Spréavca zdroja

Spravea zdroja

Hiadst || |zovait pod'a autora |
Zdroje dostupng v: Prehladévat,
Zaoznam predidh — Akkudlny zoznam
3 Kopiroval! - + autord, kolektiv; Biblia Office 2007 (2007)
Odstranit’
& cikovany zdroj
?  zdroj 2dstupného symbalu
Ukdzka (APA:
Citacia: (autord, 2007) ~

PoloZka bibliografie:
autort, k. (2007). Biblia Office 2007, Brno: Extra Publishing.

w
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KAPITOLA S

KORESPONDENCIA — OBALKA
A STITKY

Hromadnd koreSpondencia sluzi na vytvorenie sady dokumentov, napriklad formuldrového
listu, zaslaného viacerym zdkaznikom, alebo archu $titkov s adresami. Kazdy list alebo Stitok
obsahuje rovnaky druh informadcii, ale samotny obsah je pre kazdy list alebo $titok odlisny. V lis-
toch zdkaznikom tak méze byt v kazdom liste zdkaznik osloveny menom, jedine¢né informécie
v kazdom liste alebo $titku pochadzaju z poloziek v zdroji dat. Zdrojom dat moze byt napriklad
databdza adries, bud importovan4, alebo na tento tcel vytvorena.

m  Karta Korespondencia

i—?j H9-06 )+
2 Domov Viogit Rozlozenie strany Referencie Korepondencia

= 3 @

=

Pre vSetky funkcie hromadnej kore$pondencie ponuka Word velmi vydareného sprievodcu,
ktory umoznuje vyberat z ponukanych moZnosti prehladne krok za krokom. Sprievodcu spus-
tite takto:

1. Prejdite na kartu KoreSpondencia.

2. V skupine Spustit hromadnu korespondenciu kliknite na tlacidlo rovnakého
nazvu.

3. Z ponuky vyberte Sprievodca krokmi hromadnej koreSpondencie.

Sprievodca sa zobrazi v samostatnom okne, ukotvenom pri pravom okraji obrazovky. V hornej
Casti st ponukané jednotlivé volby daného kroku, v spodnej ¢asti okna je mozné prejst na dalsi
krok. Sprievodca vas bezpe¢ne prevedie vetkymi nevyhnutnymi krokmi, jednotlivé volby sa
lisia a st vzdy popisané priamo pri kazdom kroku.

TIP: Proces vytvarania hromadnej koreSpondencie je na prvy pohlad pomerne zlozity,
odportcam nielen zaciato¢nikom, ale i pokrocilym uzivatelom pouzivat sprievod-
cu, ktory zaisti spravny postup a zaroven zobrazuje velmi dobre spracovaného
pomocnika ku kazdej polozke.
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Ak nebudete pouzivat sprievodcu, musite pri vytvarani hromadnej koreSpondencie prejst nasle-
dujicimi krokmi:

m  Sprievodca krokmi hromadnej koreSpondencie

Hromadna koreZpondenci. ¥ X

¥¥ber potiatoiného
dokumentu

Akno chiete lisky wybvorit?

(%) Pougit’ akkudiny dokument
() Pousit Zablénu

(O Pougit’ existujiici dokument

Pouzgit” aktualny dokument

Zafnete pracovat’ s akbvorenym
dokumentom a pornocou
Sprievodoy hromadnou
koredpondenciou pridate
informacie o prijemcoch.

Krok2z 6
% Dalei: Wber prijmcoy

A MNaspat’ Wyber bvpu dokument

Nastavenie hlavneho dokumentu

Hlavny dokument obsahuje text a grafiku totoZznu v kazdej verzii zlucenych dokumentov,
napriklad spiato¢nu adresu alebo oslovenie vo formuldrovom liste.

1. Prepnite sa na kartu KoreSpondencia.

2. V skupine Spustit hromadnu korespondenciu kliknite na tlacidlo rovnakého
mena.

3. Vyberte typ dokumentu, ktory chcete vytvorit (Listy, Obalky, §t|’tky, E-mailové
spravy, Adresar).

4. Vytvorte pozadovany dokument.

Pripojenie dokumentu k zdroju dat

Zdroj dat je subor obsahujici informdcie, ktoré chcete zluc¢it do dokumentu. St to napriklad
mena a adresy prijemcov listu.

1. Kliknite na tlacidlo Vybrat prijemcov v skupine Spustit hromadnu korespon-
denciu na karte Korespondencia.

2. Vyberte z ponukanych moznosti zdrojovych dat:
a) Napisat novy zoznam - vytvorenie novej databazy adries

b) Pouzit existujici zoznam - nacitanie existujucej databazy (Word podporuje
znacné mnozstvo formatov zdrojovych dat)

c) Vybrat z kontaktov programu Outlook - ak mate potrebné kontakty ulozené
v Outlooku, mézete ich pohodlne zahrnit do zoznamu prijemcov
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Spresnenie zoznamu prijemcov alebo
poloziek

Aplikacia Microsoft Office Word generuje kdpiu hlavného dokumentu pre kazdu polozku alebo
zdznam v datovom subore. Ak je ddtovym siborom zoznam adresétov, budu tymito polozkami
pravdepodobne adresati kore$pondencie. Ak chcete generovat len képie uréitych poloziek
v ddtovom stbore, modzete vybrat polozky (zdznamy), ktoré chcete zahrnat.

1. Na karte Korespondencia kliknite v skupine Spustit hromadnu koreSponden-
ciu na polozku Upravit zoznam prijemcov.

2. V dialégovom okne Prijemcovia hromadnej koreSpondencie vykonajte niekto-
ry z nasledujucich krokov:

a) Vyber jednotlivych zaznamov: Tdto metdda je najvhodnejsia, ked' je zoznam
kratky. Zaskrtnite policka pri prijemcoch, ktorych chcete vybrat, a zruste zaskrt-
nutie poli¢ok pri prijemcoch, ktorych vyber chcete zrusit. Ak viete, Ze budete do
hromadnej koreSpondencie zaradovat len niekolko zaznamov, zruste zaskrtnu-
tie poli¢ka v riadku hlavi¢ka a potom vyberte len pozadované zdznamy. Ak nao-
pak chcete zahrnut vac¢sinu zoznamu, zaskrtnite policko v riadku hlavicka
a potom zruste zaskrtnutie len pri polickach zaznamov, ktoré zaradit nechcete.

b) Zoradenia zaznamov: Kliknite na hlavi¢ku stipca polozky, podla ktorej chcete
vykonat zoradenie. Zoznam bude zoradeny vzostupne podla abecedy (od A do
7). Opakovanym kliknutim na hlavi¢ku stipca zoradite zoznam zostupne podla
abecedy (od Z do A). Ak pozadujete zloZitejsie zoradenie, kliknite na polozku
Zoradit v Casti Upravit zoznam prijemcov a vyberte predvolby zoradenia na
karte Zoradit zaznamy dialégového okna Filter a zoradenie. Tento typ zora-
denia mozete pouzit napriklad v pripade, Ze chcete zoradit adresy prijemcov
abecedne podla priezviska v ramci kazdého PSC a PSC chcete zoradit podla
¢iselného poradia.

c) Filtrovanie zaznamov: Tato metdda je vhodnd, ak zoznam obsahuje zézna-
my, ktoré nechcete v hromadnej koreSpondencii zobrazit ani pouzit. Po filt-
rovani zoznamu moézete pomocou zaskrtavacich policok vybrat zaznamy
a zrusit ich vyber.

Viozenie zastupnych symbolov

Po pripojeni hlavného dokumentu k datovému suboru mozete napisat text dokumentu a pridat
zastupné symboly oznacujice miesto, kde sa v kazdej kopii dokumentu zobrazia jedine¢né
informdcie. Zastupné symboly, napriklad adresa a pozdrav, sa oznacuju ako pole hromadne;
kore$pondencie. Polia v aplikacii Word zodpovedaju hlavi¢kdm stipcov vo vybranom datovom
stibore.

1. Kliknite na miesto, kam chcete vlozZit pole.
2, Prejdite na kartu Korespondencia.

3. V skupine Zapisat a vlozit polia pridajte niektoru z ponukanych poloZiek Blok pre
adresu, Riadok s pozdravom. Tlacidlo Vlozit zlu¢ovacie pole ponuka jednotlivé
polozky databdzy.
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Pri dokon¢eni hromadnej kore$pondencie nahradi Word vami definované pole konkrétnymi
udajmi z pripojenej databdzy (teda zdroja dat).

Nahlad a dokoncenie hromadnegj
korespondencie

Pred vytlacenim celej sady mozete zobrazit nahlad kazdej képie dokumentu. Na zobrazenie
ndhladu kliknite na tla¢idlo Ukazka vysledkov v skupine Ukdazka vysledkov na karte
Kore$pondencia. Jednotlivymi vygenerovanymi dokumentmi moézete prechadzat pomocou tla-
¢idiel Dal$i zdznam a Predchddzajici zdznam v rovnakej skupine tlacidiel.

TIP: Nahlad konkrétneho dokumentu pre konkrétnu osobu mozete zobrazit pomocou
tlacidla Hladat prijemcu.

Ak je v8etko v poriadku a ste s nahladmi jednotlivych dokumentov spokojni, mézete dokon¢it
hromadnu kore$pondenciu takto:

1. Prejdite na kartu KoreSpondencia.
2. Kliknite na tlacidlo Dokon¢it & zlucit v skupine Dokongit.
3. Z ponuky vyberte Tla¢ dokumentov.

4. Urcite, ¢i chcete vytlacit vietky dokumenty, aktudlny dokument alebo urcitd sku-
pinu dokumentov, a potvrdte tlac¢idlom OK.

POZNAMKA: V pripade, ze ste vyuzivali funkciu hromadnej kore$pondencie pre
elektronickd postu, namiesto tla¢e dokumentu vyberte v ponuke tla-
c¢idla Dokoncit & zludit polozku Odoslat e-mailové spravy.
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KAPITOLA 10

REViZIE A KOMENTARE

Ak na vytvoreni akéhokolvek typu dokumentu spolupracuje viac Tudi (firemné propagac¢né
materialy, spolo¢nd seminarna praca) alebo ak niekto robi korektiry dokumentu, mozete na sle-
dovanie zmien vyuZzit tzv. reviziu, na ulahcenie spoluprace mozete k jednotlivym slovam, vetam
¢i odsekom pridat komentdre. Je to obdobné, ako keby ste na vytlacenu stranu zaznamenali
zmeny a poznamky cervenou ceruzou. Vyhodou dokumentu v elektronickej podobe je samo-
zrejme moznost ho ihned upravit, za beznych okolnosti potom ale nie je moZné vidiet zmeny,
ktoré doty¢ny autor alebo editor v dokumente urobil. Ak ale zapnete tzv. sledovanie zmien, viet-
ky zmazané alebo naopak pripisané slova (pripadne i zmeny formétovania) sa v dokumente
automaticky vyznacia. Jednotlivé zmeny je potom mozné nasledne prijat alebo odmietnut.
V kazdom pripade vsak pri sledovani zmien zostdva v dokumente zachovana celd histdria vzni-
ku dokumentu. V3etky tieto funkcie st umiestnené na karte Posudit.

m  Karta Posudit

Sledovanie zmien v dokumente zapnete takto:
1. Prejdite na kartu Posudit.
2, Kliknite na spodnu polovicu tlacidla Sledovat zmeny a vyberte Zmenit meno
pouzivatela.
3. Skontrolujte (pripadne upravte) polozky Meno pouzivatela a Inicialky.
Toto meno bude pouzité pri oznacovani zmien.V buducnosti tak bude mozné roz-
poznat, kto konkrétne Upravy v dokumente vykonal.
4, Kliknite na hornu polovicu tlacidla Sledovat zmeny. Word sa prepne do rezimu,
v ktorom zaznamend vsetky zmeny vzniknuté v dokumente.
Ci je aktivovany rezim sledovania zmien spoznate podla tla¢idla Sledovat zmeny;
pokial je podsvietené, rezim je aktivovany. Ak chcete rezim vypnut, staci opat klik-
nut na toto tlacidlo. Ak teraz vykonéte akékolvek zmeny v dokumente, vyznacia sa
niekolkymi spdsobmi. Spdsob vyznacovania zmien je taktiez mozné upravit. Stan-
dardne sa zmeny vyznacuju takto:
» Novy text (teda ten, ktory do dokumentu pripisete) sa vyznaci inou farbou
a podciarknutim. Plati to i pre ostatné objekty, ktoré do dokumentu vlozite
(napriklad obrazok, tabulka, graf atd.)
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« Zmazany text (pripadne iné objekty) sa vyznadi textom v bubline (graficky
prvok podobny komiksovym dialégom). V bubline sa v tomto pripade objavi
text, ktory bol zmazany.

« Zmena formatovania sa opat vyznaci bublinou, v bubline je popisand zmena
formatovania (napriklad Pismo: tu¢né)

m  (Oznacenie zmien v dokumente

.r-—{[ldstrénené: propagaéné ]
ie R PRI
reviziu, pre ufahcenie spoluprace mozete k jednotlivym slovam, {Odstranene. mdZete ]
¢i pdsekom pridat komentare. = '{Fﬂrmétnvané: Pigmo: Tuthé ]
‘"{Fﬂrmétnvané: Pismo: Tuéng ]
JFokial na_vytvoreni akéhokolvek typu dokumentu spolupracuje viac fudi _ __..-{ Odstranené: Pokial na vytvoreni
(firemne propagacne matenaly, spolocna seminarna praca) alebo pokial akéhokolvek typu dokumentu
niekto robi korektary dokumentu, moZete pre sledovanie zmien vyuZit spolupracuje viac ludi (firemné
tzv_reviziu, pre ufah&enie spoluprace méZete k jednotlivym slovam, propagatné materialy, spoloénd
P P seminama préaca) alebo pokial niekto
vetam &i odsekom pridat komentére. robi korektiry dokumentu, méZete pre

sledovanie zmien vyuZit tzv. reviziu, pre
ulahéenie spoluprace mdZete k
jednotlivym slovam, vetam &i odsekom
pridat komentare.

Formatované: Pismo: Kurziva ]

Nastavenie vyznacenia zmien

Aplikécia Word ukladé v8etky zmeny vzniknuté v dokumente. Okrem $tandardného zobrazenia
mozete vyznacovanie zmien prisposobit. Ak kliknete na tla¢idlo Baléniky, mozete si vybrat
z tychto moznosti:

o Zobrazit revizie v bublinich - tito mozZnost je nastavena $tandardne, vietky zmeny
(okrem nového textu) sa zobrazuja v bublinach.
o Zobrazit vSetky revizie v texte — zmazany text zostane v texte, ale farebne sa zvyraz-
ni a preskrtne.
o V bublinich zobrazit iba komentire a formatovanie - komentdre si popisané
neskor v tejto kapitole.
V skupine Sledovanie mozete tiez nastavit, ¢i sa ma zobrazit pévodna verzia dokumentu (teda
pred zmenami) alebo aktuédlna verzia dokumentu (po zmenach). Rozbalovaci zoznam Zobrazit
znacky pontka aktivaciu jednotlivych typov zmien.

TIP: Na zobrazenie okna s chronologickym zoznamom zmien kliknite na tlacidlo
Tabla revizii. Objavi sa okno, v ktorom suU jednotlivé zmeny zobrazené
i s presnym ¢asom.

K velmi podrobnému nastaveniu sledovania zmien sa dostanete nasledovne:
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m  Tabla revizii

Sihrn: 7 revizis B oax
WioFené poloky: 1 Odstranené polodky: 3

Premiestnené polozky: 0 Formatovanie: 3 Komentare: 0

|

| |
[0dstranené Roman |
propagacné

[VioZené Roman |
reklamné

[odstranené Roman |
méZete

[ Formatované Roman |

Pismo: Tuéné

[ Formatované Roman |

Pismo: Tuéné

|0dstrénené Roman |
Pokial na vytvoreni akéhokolvek typu
dokumentu spolupracuje viac ludi (firemné
propagacné materidly, spoloéna seminama
praca) alebo pokial niekto robi korektdry
dokumentu, méZete pre sledovanie zmien

vyuzit tzv. reviziu, pre ulahéenie spoluprace
mdZete k jednotlivym slovam, vetam &i
odsekom pridat komentare.

[ Formatované Roman |

Pismo: Kurziva

1. Prepnite sa na kartu Posudit a kliknite na spodnud polovicu tlacidla Sledovat

2

TIP:

zZmeny.
Z ponuky vyberte Zmenit moznosti sledovania.

Dialégové okno Sledovanie zmien - moznosti ponuka velmi detailné moznosti
nastavenia. Ak chcete vypnut sledovanie formatovania (ktoré nie je doélezité pre
zmeny samotného obsahu dokumentu), zruste zaskrtnutie pri polozke Sledovat
formatovanie.

Funkcia sledovania zmien dokaze odlisit jednotlivych autorov zmien pomocou
farby. Ak pracuje na dokumente viac ludi, ur¢i Word automaticky kazdému inu
farbu, ktorou st zmeny vyznacené.V bublindch st navyse uvedené inicialy auto-
ra zmien (preto je nutné skontrolovat nastavenie autora, ako bolo popisané
v postupe na zaciatku kapitoly). V okne Sledovanie zmien - moznosti mozete
ale jednotlivym typom uprav priradit lubovolnu farbu, nezévisle na autorovi. Ak
je teda autorom zmien iba jeden ¢lovek, mozete sprehladnit typy Uprav farebne
odliSnym vyznacenim.

Ked chcete dokument vytlacit i s vyznacenymi zmenami, mozete vyuzit funkciu,
ktord pri tlaci automaticky zaisti orientdciu papieru na Sirku, aby sa bubliny po
strane dokumentu pri tlaci vosli na papier. Sta¢i zmenit volbu v nastaveni sledo-
vania zmien pri polozke Orientacia papiera pri tlaci.
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= Dialégové okno Sledovanie zmien - moznosti

Sledoyvanie zmien - mpznosti @@
Znacka
vloZeny text: Earba: B rods aters
(Odstranené polofky: | Prediarknutie | Fatba: . Podl'a autora hd
Zmenené riadky: Yonkajsie oramovanie | Earba: . Automaticka v
Poznémky: B Fodis autora 3
Kraky
Sledovat’ kroky
Premiestnené z: Drwojito prediarknuté | Farba . Zelena v
Premiestnenté z: Drwojité podtiarknutie | Earba: . Felena v

Zvraznenie bunky kabulky

WloZene bunky: D Swetlomodrd | Zhicene bunky: D SwetloZlks 4
Odstranens burky: ||| pusovs v | Rozdelené bunky: ||| syetiograngova ¥
Formatovarie

Sledoval’ Formakoy anie

Farmétovanie: (Mie: je) | Farba: B rods aters
Bubliry

Pougit’ bubliny {rozloZenie pri tlati a webové rozloZenie): | vidy v

Preferovana rka: 6,5 cm 5| Merat'v: centimetroch v

Okrai: Vpravo w

Zobrazit' Sary prepojens s textom

Orientacia papiera pri tladi: Zachowat’ w

Prijatie ¢ci odmietnutie zmien

Jednotlivé vyznacené zmeny v dokumente mdzete odmietnut alebo prijat. Na prijatie vetkych
zmien v celom dokumente postupujte takto:

1. Prepnite sa na kartu Posudit.
2. V skupine Zmeny kliknite na spodnu polovicu tlac¢idla Prijat.
3. Vyberte polozku Prijat vSetky zmeny v dokumente.

Obdobny postup moézete uplatnit, ked chcete vietky zmeny odmietnut pomocou
tlacidla Odmietnut. Zmeny mézete prijat ¢i odmietnut samozrejme i jednotlivo.
Kliknite na zmenu pravym tlac¢idlom a z miestnej ponuky vyberte Prijat zmenu
alebo Odmietnut zmenu. Vyznacenie ihned zmizne.

POZNAMKA: V pripade, ze nechcete niektoré zmeny v dokumente zaznamenat,
staci docCasne vypnut sledovanie zmien v skupine Sledovanie a opa-
tovne ho zapnut.
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Komentare

Okrem sledovania zmien mozete dokument obohatit tieZ komentdrmi, ktoré pridate ku kon-
krétnemu slovu alebo Tubovolne velkej ¢asti textu (vete, odseku apod.). Pri spolupréci viacerych
ludi na vytvarani dokumentu tak mézete odovzdat dalsiemu autorovi (autorom) svoje napady
alebo pripomienky, tykajuce sa konkrétnych casti textu. Rovnako tak mozete pridat napriklad
k diplomovej praci vlastné komentare typu ,,sem musim dopisat zhrnutie® alebo ,,tento obrazok
vymenit®. Namiesto v§emoznych stratenych papierikov mozete efektivne pracovat priamo na
dokumente v elektronickej podobe. Komentar mozete vlozit nasledovne:

1. Oznacte Cast textu, ku ktorej patri komentar.

2, Prejdite na kartu Posudit a kliknite v skupine Komentar na tlacidlo Novy
komentar.

3. Pri pravom okraji strany sa objavi prazdna bublina, do ktorej mézete vpisat lubo-
volny text.

Kedykolvek v budtcnosti mozete komentar upravit, ak nan kliknete lavym tlacid-
lom. Ak chcete komentar zmazat, kliknite nan pravym tlacidlom a z miestnej
ponuky vyberte Odstranit komentar. Vetky komentare v dokumente mézete
odstranit pomocou tlac¢idla Odstranit v skupine Komentar (kliknite na spodnu
polovicu tohto tlacidla a vyberte Odstranit vSetky komentare v dokumente).

m  Takto vyzera komentar pridany k ur¢itému slovu

Pokial na vytvoreni akéhokolvek typu dokumentu spolupracuje viac ludi
(firemné propaga&né materialy, spolo&né seminarna praca) alebo pokial
niekto robi korektury dokumentu, méZete pre sledovanie zmien vyuZit

tzv_reviziu, pre ulahéenie spolupracel mézZete k jednotlivym slovam, _,_,-'{Kornentér [R1]: toto je komentar ]

vetam ¢&i odsekom pridat’ komentare.

Komentére roznych autorov s podobne ako zmeny v dokumente vyznacené odli$nymi farba-
mi. Nastavenie komentarov ndjdete na rovnakom mieste ako nastavenie sledovania zmien
(karta Posudit, skupina Sledovanie, spodna polovica tla¢idla Sledovat zmeny, polozka Zmenit
moznosti sledovania).

Porovnanie dvoch dokumentov

Dokonca i v pripade, Ze boli v dokumente uskuto¢nené zmeny bez zapnutych revizii, je mozné
tieto zmeny jednoducho zobrazit. Musite v§ak mat k dispozicii pévodnu verziu dokumentu.

TIP: Ak vytvarate dlh3i dokument v dlhSom ¢asovom useku (napriklad viac ako 14 dni),
ukladajte jednotlivé verzie dokumentu viackrat s inym menom (najlepsie s ozna-
¢enim datumu ulozZenia). Budete sa tak moct kedykolvek vrétit k starSej verzii
dokumentu. Stéle plati zlaté pravidlo: zadlohovat, zalohovat a zalohovat.
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Ak mite k dispozicii p6vodnu a zmenent verziu dokumentu, mozete zobrazit zmeny pomocou
porovnania dvoch dokumentov nasledujicim spésobom:

1. Prejdite na kartu Posudit.

2. V skupine Porovnat kliknite na tlacidlo Porovnat a z ponuky vyberte
Kombinovat.

3. Vyberte originalny dokument a revidovany dokument. Porovnanie potvrdte
tlacidlom OK.

Word vytvori novy dokument, ktory je kombinaciou oboch verzii. Jednotlivé roz-
diely su vyznacené podobnym spdsobom, akym sa zobrazuje sledovanie zmien
(vid' prvu cast tejto kapitoly). Ked' chcete porovnat iba niektoré sucasti dokumen-
tu, musite v dialdégovom okne Kombinovany dokument kliknut na tlac¢idlo Viac
moznosti a v rozsirenom okne zrusit zaskrtnutie pri tych polozkach, ktoré chcete
Z porovnavania vynechat.

m  Dialégové okno Kombinovany dokument

Pdvodny dokument Revidowany dokument
v Z v| F

Meoznacensg zmeny oznadit Meoznacensg gmeny oznadit’

Mastavenie porovnavania

Tabulky
Kroky Hlawitky a paty
Poznanmky Poznamky pod iarou a kancové poznarmky
Forméatovanie Textové polia
Zmeny WELKYCH a maliych pismen Polia
Prazdny priestor
Zobrazenia zmisn
Zobrazit’ zmeny: Zobrazit’ zmeny:
() Ma troeeni zniaku (¥ pdvodnom dokumente
() Na drovni slova () ¥ revidovanom dokumente

(%) % novom dokumente

TIP: V skupine Porovnat sa nachadza aj tlacidlo Zobrazit zdrojové dokumenty.
Pomocou tohto tlacidla mézete obidva dokumenty zobrazit sic¢asne vedla seba
alebo zobrazit iba jeden z nich.
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KAPITOLA 11

ULOZENIE A TLAC
DOKUMENTU

Ako uz bolo povedané v uvode knihy, Office 2007 so sebou prinasa novy format na ukladanie
dat. V pripade Wordu ide o stbory s priponou docx. Okrem toho, Ze je mozné otvorit bez pro-
blémov dokumenty vytvorené v starsich verzidch, mozete dokument ulozit aj do star$ieho for-
matu s priponou doc.

Na uloZenie dokumentu kliknite na tlac¢idlo Office a z ponuky vyberte moznost Ulozit. Ak ukla-
date dokument prvy krét, zvolte jeho ndzov a umiestnenie. Na uloZenie siboru do starsieho for-
matu s priponou doc, ktory potom bude mozné otvorit i v star$ich verziach aplikacie Word,
postupujte takto:

1. Kliknite na tlacidlo Office.
2. Presunte kurzor mysi nad polozku Ulozit ako.
3. Vrozbalenej ponuke vyberte polozku Dokument programu Word 97- 2003.

4, Zadajte ndzov a umiestnenie nového suboru. Ak bol predtym stbor ulozeny
v novom forméte, vytvori sa teraz jeho képia, povodny stibor zostane zachovany.

Dokument Wordu mézete ulozit i do dalSich formatov. Ku kompletnej ponuke sa
dostanete, ked'v ponuke tlacidla Office kliknete na Ulozit ako. Nasledne mozete
zrozbalovacej ponuky Ulozit ako typ vybrat format, do ktorého chcete dokument
ulozit.

TIP: Dokument mézete ulozZit i ako statickli webovu stranku vo formate HTML.

Ak chcete aktudlny dokument ulozit ako $ablénu pre dalsie dokumenty, premiestnite v ponuke
tla¢idla Office kurzor mysi nad polozku Ulozit ako a z rozbalenej ponuky vyberte Sabléna pro-
gramu Word. Aby sa $ablona zobrazovala pri vytvarani nového dokumentu medzi ostatnymi
$ablonami, musite vybrat ako miesto uloZenia zlozku Déveryhodné $ablony, ktora sa v dialo-
govom okne pre ukladanie pontika v lavom stipci Obliibené polozky.
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Tlac dokumentu

Pri tla¢i dokumentu je vhodné zobrazit najskor nahlad, aby ste sa uistili, Ze je vSetko nastavené tak,
ako pozadujete. Ak viak ale potrebujete rychlo vytlacit cely dokument, postup je velmi jednoduchy:

1. Kliknite na tlacidlo Office a z ponuky vyberte Tlacit.

2. Otvori sa Standardné dialégové okno na tla¢ dokumentu, v ktorom skontrolujte
nastavenie tlaciarne (ak vyuZzivate viac tlaciarni, mozete vybrat, na ktoru chcete
dokument odoslat).

3. Tla¢ zahdjite tlacidlom OK.

TIP: Dial6gové okno Tlacit mdzete vyvolat aj kldvesovou skratkou CTRL + P.

V dialégovom okne Tlac¢it ale moZete nastavit aj dalsie parametre tlate. Medzi tie dolezZité patria:

o Rozsah stranok urcuje, ktoré strany sa maju vytlacit. Okrem celého dokumentu
a aktudlnej strany mozete zadat i rozsah stranok, napriklad pokial potrebujete vytla-
¢it strany 4 az 7, zaskrtnite policko Strany a napiste rozsah vo formate 4-7.

o Pocet képii

o Pocet stran na harok - pomocou tejto funkcie mdzete automaticky vytlacit viac
stranok na jeden papier vedla seba. Nemusite ni¢ nastavovat, zadany pocet stranok sa
automaticky zarovna tak, aby maximalne vyuzil plochu papiera.

= Dialégové okno Tlacit

Tladiares

[d&zany ﬁa HF Deskjet 6500 Series » [ Wlastnosti ]

Skav: Medinng

Tvp: HF Deskjet 6500 Series
Kde: USEO01 [] Tlat do stiboru

Komenkar: [ obojsmernd ruén Hai

[ Majst’ tlaciarer. .. ]

Rozsah stran Kdpie

() wietky Poiet kipin |1
) Akkudlina strana

() Strany:

Zadajte tisla stran alebo rozsahy stran
oddelené giarkou, kboré sa zacnd
prirad’ovat’ od zadiatku dokumentu alebo
sekcie, Priklad: 1, 3, 5-12 alebo p1s1,
plsz, pls3—pEs3

4k

Zoradit’

Yytladit: | Dokurnent s | (Lupa
Tlat: Weetky strany v rozsahu - Pofet strdn na harok: 1 skrana hd

Podl'a velkosti papiera: | Bez zmeny mierky w

) (o
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Ked chcete vytlacit iba urcitu Cast textu, postupujte nasledovne:
1. Oznacte text, ktory chcete vytlacit.
2. Stlacte klavesovu skratku CTRL + P.
3. V dialdgovom okne Tlacit zaskrtnite polozku Vyber.
4. Tla¢ zahdjite tlacidlom OK.

\Word

Tlac s nahlfadom

V pripade, Ze si chcete dokument najskor pred tlacou prezriet a skontrolovat, ako presne bude
vyzerat vytla¢eny, mozete vyuzit nahlad pred tlacou. V ponuke tla¢idla podrzte kurzor mysi nad
polozkou Tlacit a z rozbalenej ponuky vyberte Ukdzka pred tlacou. Zobrazi sa ndhlad doku-
mentu tak, ako bude pripadne vytlaceny.

Pomocou tlac¢idla Lupa moZete aktivovat funkciu na zvic$enie ndhladu dokumentu. Na dalsie
strany mozete prechddzat rolovanim kolieska na mys$i. Okrem funkcii pre tla¢ sa na pase kariet
zobrazuje i skupina Nastavenie strany, na ktorej ndjdete tla¢idld Okraje, Orienticia, Velkost.
Pred samotnou tla¢ou tak mozZete upravit niektoré parametre rozloZenia strany.

Ak chcete vidiet nahlad dokumentu v presnej velkosti, v akej bude vytlaceny, kliknite na tlac¢id-
lo 100% v skupine Lupa. Tla¢idlom Tla¢it prejdite k dialogovému oknu, ktoré uz bolo popisa-
né vyssie.

m  Nahlad pred tlacou

H9-0)¢

Ukdzka pred tagou

Bible_Office2007_SK2.1 (ukaZka) - Microsoft Word nekomeréné pouzitie (Skisobny) - A X

.‘/D
@

85 LB D e

Tlaéit MoZnosti  Okraje Orientacia Velkost | Lupa 100 .
= s = % (=) Sirka strany

Zobrazit' pravitko
Zviovacie sklo

3 skratit o jednu stranu

_§ Dalsia strana

kd

& Predehadzajiica strana | Zavriet
ukazku

Tiacit Nastavenie strany % Lupa Ukdzka

&

korsssiomane s NS Vi S AR MaARAT oI 1D
it ne mesn @mooe ot pde
2 e Karstpandans s

e ik &t sl o § e
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e
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Excel

Co je nového v Exceli
Z&aklady Excelu
Praca s bunkami v liste: budte rychlejsi!
Formatovanie buniek
Nastavenie listov a zoSitov
Pre pokrocilych
Grafy v Exceli
Radenie dat v oblasti alebo tabulke
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Microsoft Excel je najrozsirenej$im a v podstate maximadlne funkénym tabulkovym kalkulédto-
rom na svete. SliZi na organizaciu dat, tvorbu tabuliek, prehladov, zoznamov a databaz.
Rovnako 100% vyhovuje zakladnej, ale i pokrocilej analyze dat.

Pomocou $ablén, ktoré su pre vas uz pripravené na pouZitie, resp. tych, ktoré sa naudite vytva-
rat sami, moZete velmi elegantne tvorit, vyplnovat, tlacit a trebdrs tiez elektronicky rozosielat
faktdry, triedne knihy, plany, alebo tieZ grafy a podobne. Excel je teda nutné brat ako vypocto-
vy kalkulator, ale i ako program, ktory poméha a ulah¢uje pracu v tzv. aplikovanej podobe. Ak
spravne pripravite akykolvek formular, je mozné ho predat na pouzivanie osobe, ktora

s Excelom nie je vObec oboznadmend.

Excel vo verzii 2007 presiel mnohymi vylepseniami. Predov$etkym nové ovladanie a $truktdra
programu umoziuju pracovat viac intuitivne, nevyzaduje teda podrobnd znalost vietkych
pontk a tlacidiel tak, ako to bolo v minulosti, napriklad vo verzii 2003 a nizsej. Systém préce je
pripraveny tak, Ze reflektuje primdrne potreby vds, uzivatelov. Pre ilustréciu: ak chcete ¢okol-
vek do listu alebo zositu vlozit (tabulka, ilustracia, graf, odkaz ¢i text), ndjdete prislusnu funk-
ciu na Pase kariet v skupine nazvanej Vlozit. Stadi sa teda riadit zdravym rozumom. Jedine tak
dospejete k perfektnym vysledkom.

Ak sa vam bude zdat, Ze tapate, nové ovladanie Excelu 2007 vam teda bude robit problémy,
verte, Ze po dvoch hodindach si zvyknete a nebudete sa uz chciet vratit spit napriklad k Excelu
2003 ¢i inému tabulkovému kalkulatoru. Celd ¢ast knihy o Excele 2007 je doplnena mnoz-
stvom ilustra¢nych a vysvetlujicich obrazkov, ktoré boli urobené v prostredi Windows Vista.
Preto st od ostatnych kapitol odli§né. Aj tymto vas chceme naldkat k prechodu na novy ope-
ra¢ny systém, ktory je v porovnani s Windows XP prepracovanejsi (a nielen ¢o sa vzhladu
tyka). Funk¢nost celého baliku Office 2007 je vak rovnaka ako pri instaldcii na starsi
Windows XP.
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KAPITOLA 1

Co JE NOVEHO
V EXCELI 2007°?

Nowvy vzhlad a konstrukcia ponuk

Vzhlad Excelu 2007 je jednozna¢ne konstruovany a orientovany na rychly vysledok. Znamend
to teda, Zze v8etky funkcie, ktoré chcete pouzit, st zoskupené v tzv. Pase kariet, ktory sa deli na
jednotlivé Karty (Domov, Vlozit, RozloZenie strany, Vzorce, Udaje, Posudit a Zobrazit). Kazda
karta (napriklad Domov) obsahuje niekolko Skupin (Schranka, Pismo, Zarovnanie, Cislo, Styly,

Bunky a Upravy).

m  Zakladné okno aplikacie Excel 2007

A2 ¢ Zositl - Microsoft Excel nekomeréné pouzitie (Skisobny) _ = x
e —— =
| pomov | WVioiit  Roziozeniestrany  vzorce  Udaje  Posidit  Zobrazit @ - = x
% = Vieobecné ~+  [H} Podmienené formatovanie = | 5= Vioiit - X - ﬂ m
: |E3 - % on| 5% Formatovat akotabunku = || 3% Odstranit = || (3]~
- = o ) Zoradit a Wajst &
EE () Styly buniek - {BlFormat | &+ filtrovat - wbraf -
Schranka Pismo ) Zarovnanie ) Eislo il Styly Bunky Upravy
\ AL O

Calibri -l - |A‘ A‘|

=3
i (B 1 @ A=

1138

7}
ik

31

32
W 4> ¥| Harolkd .~ Hroka -~ Haroks -~ &J 0|

Pripravenj |
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Tento systém rozloZenia ovlddania hlavnych aplikdcii Office 2007 prindsa vy$§iu produktivi-
tu a sprehladnenie jednotlivych funkcii. Pozrime sa teraz na vSetky varianty Pasu kariet
a popi$me si ich.

Pas kariet je ur¢eny na ulahcenie rychleho vyhladania prikazov potrebnych na dokonéenie
ulohy. Prikazy su usporiadané v logickych skupindch, ktoré st spolo¢ne ststredené pod karta-
mi. Kazd4 karta zodpoveda uréitému typu ¢innosti, napriklad pisaniu alebo rozloZeniu strany.
Aby sa znizilo mnozstvo nadbyto¢nych informadcii na obrazovke, zobrazia sa niektoré karty len
v pripade potreby. Neexistuje sposob, ako odstranit alebo nahradit pas kariet, skupiny ndstro-
jov, ponukami zo skorsich verzii sady Office. Pas kariet v§ak mdzete minimalizovat, aby ste
ziskali viac miesta na obrazovke.

POSTUP: Nastavenie stalej minimalizacie pasu kariet
1. Kliknite na tlacidlo Prispdsobenie panela s nastrojmi Rychly pristup.
2. V zoznamu kliknite na polozku Minimalizovat pas s nastrojmi.

3. Ak chcete pés kariet pouzivat, ked je minimalizovany, kliknite na kartu, ktord chce-
te pouzit, a potom kliknite na pozadovanu moznost alebo prikaz.

4. Napriklad pri minimalizovanom pase kariet mézete vybrat text v dokumente apli-
kacie Microsoft Office Word, kliknat na kartu Domov a potom v skupinovom
ramceku Pismo kliknut na pozadovanu velkost textu. Po kliknuti na pozadovanu
velkost textu bude pés kariet opat minimalizovany.

Karta Domov obsahuje vsetky funkcie, ktoré sliizia pre pracu so schrankou; umo-
Zhuje zmeny pisiem, kontrolu nad zarovnanim obsahu buniek; spristupriuje nasta-
venie formatu buniek, teda urcuje, ¢iide o islo, text, datum apod.; povoluje menit
$tyly buniek a celych tabuliek, zaistuje vkladanie novych riadkov, stipcov a jedno-
tlivych buniek; a kone¢ne umoznuje jednotlivé Udaje triedit a filtrovat.

m  Karta Domov

Karta Vlozit - obsahuje vetky prvky a objekty, ktoré mozete do Excelu vlozit. Ide o kontin-
gencné tabulky, obrazky, grafy, tzv. ,smart“ objekty, textové polia, odkazy a dalsie; na tejto karte
teda najdete vSetko potrebné na oZivenie, ale tiez zvySenie ilustra¢nej a vypovednej hodnoty
vasich tabuliek, analyz apod.

m  Karta Vlozit

4 27 & Q

rdrt Riadok pre Objekt Symbol
podpis -
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POSTUP: Nastavenie docasnej minimalizacie pasu kariet

1. Ak chcete pas kariet rychlo minimalizovat, dva krat kliknite na nazov aktivnej
karty. Opakovanym dvojklikom na kartu pas kariet opat obnovite.

2. Ak chcete minimalizovat alebo obnovit pas kariet, stlacte kombinaciu klaves
CTRL+F1.

Karta Rozlozenie strany - ponuka vietky ovladacie prvky, prostrednictvom kto-
rych mozete ovplyvnit nastavenie zobrazenia a vlastnosti listov a jednotlivych
zositov. Obsahuje tiez pripravené témy (grafické vzory) listov, tabuliek a pouzitych
objektov v liste, nastavuje ich velkosti a umiestnenie. Zhrnuté: na tejto karte
najdete vietko na ladenie okrajov, orientdciu strany, jej pozadia apod.

m  Karta Rozlozenie strany

Karta Vzorce - velmi dolezitd a pokial ide o pouzivanie velmi frekventovand karta. Obsahuje
sprievodcov, ktori vas vedia previest vytvorenim funkcie alebo vzorca, kniZnicu funkcii, néstro-
je na analyzu a audit vypoctov a moZnosti nastavenia procesov vypoctov.

m  Karta Vzorce

208it1 - Microsoft Excel nekomen

osidit Zobrazit

@ @S

lenie strany

a8 @

Tet Dstum Vyhiagavade

i

Karta Udaje - obsahuje funkcie na ziskanie d4t bud z externych lokalnych zdrojov, alebo stibo-
rov, ktoré si umiestnené na lokdlnom disku ¢i intranete; spristupnuje funkcie na zoradenie
a triedenie dat v tabulkdch; povoluje overovanie konzistencie dat, zaistuje kontrolu nad duplici-
tami a konecne zoskupuje a rusi logické skupiny riadkov a stipcov.

®m  Karta Udaje

Z05it1 - Microsoft Excel nekomeréné pouitie (skiobny

oY Ak
=2 E
naljza = - -

Karta Postdit - obsahuje vietky funkcie, ktoré st potrebné na reviziu dokumentu, jeho ochra-
nu (teda zamykanie a nastavenie pristupovych prav) a zdielanie.

m Karta Posiidit

pouitie (SkiZobny —
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Karta Zobrazit - na tejto karte najdete funkcie a prepinace, ktoré zaistuju zmenu vzhladu
a zobrazenia jednotlivych dat na listoch, ovplyviuju velkost zobrazenia pomocou tzv. lupy,
zobrazovania jedného ¢i viacerych dokumentov v jednom okne Excelu sucasne.

m Karta Zobrazit

e\ . 208t - Micosoft Excel nekomerené pouiie (SiSoby Sex
o

3 Rozgeli | 112 = ] | =
= skt

Zobrazenie strany pre lahku a lepsie
kontrolovatelnu tlac

A7 donedavna sa dalo uspe$né nastavenie tlacovej oblasti Excelu nazvat skuto¢nou mégiou
a kumstom. Excel 2007 pridava (konec¢ne!) novu funkciu, resp. zobrazenie, tzv. RozloZenie stra-
ny (néjdete na karte Zobrazit v skupine Zobrazenia zositov). Tento pohlad totizZ 100% umoziu-
je zobrazit dokument tak, ako bude na tla¢iarni vytla¢eny. Rovnako tak je mozné pomocou tohto
typu zobrazenia nastavit, kde strany za¢inaju a koncia, a zobrazit hlavicku a pétu strany.

m  Aktivovany pohlad RozloZenie strany

E

Kiknutin prajte havid Kiknutim price

Kliknutim pridajte tidaje

Pretoze su vSetky pravitka a funkcie na oznacovanie tla¢ovej oblasti aktivne, ni¢ vam nebrani
v tom pohodlne nastavit pomocou mysi stranu tak, ako chcete, aby sa tladila. Ak pouZijete lupu,
teda velkost zobrazenia, mozZete tiez zobrazit viacero stranok naraz. Velkou vyhodou vsak je, Ze
i ked zvolite int kartu, pohlad RozloZenie strany sa nezmeni na Normalny.

TIP: Ak ste skoncili s pracou na dokumente samotnom, rozhodne vzdy odpordc¢am
zapnut pohlad RozloZenie strany a upravit obsah dokumentu tak, aby bol vytlace-
ny bez chyb, resp. presahov délezitych (logicky celistvych) oblasti na dve i viace-
ro stran. Usetrite si tak trapenie a casto i drahocenny cas.

POSTUP: Skrytie alebo zobrazenie pravitok

1. Na karte Zobrazit v skupine Zobrazenia zositov kliknite na tlacidlo RozloZenie strany.

2. Na karte Zobrazit v skupine Zobrazenie alebo skrytie zruSte na skrytie pravitok
zaskrtnutie policka Pravitko, na opatovné zobrazenie pravitok toto poli¢ko zaskrt-
nite.
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m  Lupa umoZiiuje nastavenie zobrazenia velkosti strany na monitore

[EEEET ey

Zobrazenie viacerych strdn na obrazovke monitoru ovplyvnite pomocou funkcie
Lupa. Ide o jazdca, ktorého vzdy najdete vpravo dole. Pomocou posuvného jazdca
teda mozete elegantne menit zobrazenie v percentach. Rovnaku funkciu vam zais-
ti podrzanie kldvesy CTRL a posun kolieska mysi. Skuste si to!

Dal3ou vynikajticou funkciou je moznost uloZenia vlastného zobrazenia. Ako na to?

1. Na karte Zobrazit v skupine Zobrazenia zositov zvolte pohlad, ktory vam vyhovu-
je (Normdlne, RozloZenie strany alebo Ukazka zlomov stran).

2. Upravte pomocou Lupy velkost, teda mierku zobrazenia.

= \yvolanie vlastného ulozeného zobrazenia

Vlastne zobrazenia

Zobrazenia:

skich skran

Zobr azit’

Zavriet

Pridat’...

Qdskranit’

3. Pomocou pravitok a jazdcov, ktoré su pri okraji strany, upravte vzhlad podla vasich
predstav.

4, Kliknite na tlacidlo Vlastné zobrazenia, pomenujte ho a ulozte.

Takto uloZené zobrazenie potom mozZete vzdy vyvolat cez tlacidlo Vlastné zobra-
zenia. Skvelé!

POSTUP: Zmena orientacie strany v zobrazeni rozlozenia strany
1. Kliknite na list, s ktorym chcete pracovat v zobrazeni rozlozZenia strany.

2. Na karte Zobrazit v skupine Zobrazenia zositov kliknite na tlacidlo Rozlozenie
strany.

3. Na karte Nastavenie strany kliknite v skupinovom ramceku Nastavenie strany na
polozku Orientdcia a potom na polozky Na vysku alebo Na Sirku.
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Excel 2007 je vwwkonnejsi ako jeho
predchodcovia

Niektoré novinky vo vykonnosti Excelu 2007 ocenia predov$etkym uZivatelia, ktori vytvaraja
obrovské tabulky na niekolkych listoch. Ide napriklad o velmi robustné zoznamy, databdzy alebo
analyzy dat. Excel vo verzii 2007 ponuka viac priestoru a je rychlejsi ako napriklad Excel 2003.
Excel 2007 totiz vie pracovat v jednom liste az s milionom riadkov (presne 1 048 576 riadkov)
a 16 384 stlpcami. Je to teda o 1 500 % viac riadkov ako v predchadzajticej verzii. Limity su teda
takmer nevycerpatelné. Pokial ide o rychlost, Excel 2007 je vykonnejsi i vo vypoctoch, pretoze
podporuje procesory s dudlnou, resp. viacvlaknovou konstrukciou (napriklad Intel ** Duo, **
Quad apod.). Rovnako tak doslo k zvy$eniu velkosti pamiiti, s ktorou je Excel schopny pracovat
a adresovat ju,a toz 1 GB na 2 GB.

Definitivne jasnym vylepSenim, ktoré ocenia snad vsetci uzivatelia, je roz$irenie, ktoré sa tyka
mozného vyuzitia farieb. Ano, Excel 2007 pracuje s 16 miliénmi farieb. Medze vo farebnom vyja-
dreni grafov ale i obsahu buniek st zmazané.

Jednoduchsi pristup k sablonam

V Excele 2007 je teraz mozné velmi elegantne a jednoducho vytvarat dokumenty s pomocou
pripravenych $ablén. Microsoft investoval nielen do grafiky, ale i do funk¢énych predloh, ktoré
vam mozu udetrit mnozZstvo ¢asu a lamania si hlavy.

= Vytvorenie dokumentu pomocou Sablén

E O 9 -
) o
~ .
__J,«* Otvorit
H UloZit
H Ulofit ako *
] Tacit 3
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= \yberte si Sablonu skor, ako sa zacnete trapit s tym, o uz raz niekto vymyslel

Sablény | © [ =] | Prehlasenie o vyuétovani
Prazdne a posledné

 Mainitalavané hhm,_} Nainstalované sablény

Moje tablény...

Nowyj z

Microsoft Office Online

Majwznamnejiie

Faktiry

Grafické efek
t Prehlasenie o wiétovani|  Sledovanie kného  Vyiétovanie vidavkov

Harmenagramy tlaku

Inventare

Kalendare

" Vi e phtity

Planovade A A B c

Pracovné vjkazy Nazov vasej spoloénosti

Rozpodty

Adresa ubce

|
]
3 Adresa 2
Spravy 4 Mesto, Suit PSC
) ) Amortizacia Gveru Osobny mesaény Sprava o predaji N
Vijkazy vjdavkov rozpoiet
&
7

Vipisy

Zoznamy

Daldie kategdrie

Casowj wikaz

Ak chcete vyuzit uz hotové $ablony, spustte Excel a kliknite na tlac¢idlo Office. Potom zvolte
z ponuky polozku Novy. Otvori sa dialogové okno Novy dokument. Kliknite na polozku
Nainstalované $ablony a... vyberte si!

Pokial je va§ pocita¢ pripojeny k internetu, mozete tiez vyuzit $ablony, ktoré nie st na vaSom
pevnom disku, ale st ulozené na webe spolo¢nosti Microsoft. Ide o polozku Microsoft Office
Online. Tieto $abléony si momentédlne rozdelené do niekolkych skupin: Uvedené, Business
(obchod), Calendars (kalendére), Education (vzdelanie), Financing and Accounting (financie
a uctovnictvo), Health and Home (zdravie a domov), Real Estate (nehnutelnosti a reality),
Speciality Papers ($pecidlne formuldre), Sports (sport) a Travel (cestovanie).

Motivy tabuliek, grafov
a nastavenia buniek

Velmi dobrym vylep$enim, s ktorym prichddza nové verzia Excel 2007, je moznost pouZivania
tzv. motivov, resp. grafickych $tylov tabuliek. V ¢om tdto moznost spociva? Je to jednoduché:
oznacte tabulku, ktoru ste rychlo vytvorili a neformatovali a ani nijako upravovali jej vzhlad.
Potom kliknite na kartu RozlozZenie strany a v skupine Motivy vyberte pozadovanu graficka
schému. Bunky a ich obsahy zmenia ako typ pisma, tak i jeho farby vratane vyplne buniek.
Rychle, nulovo pracné a pritom elegantné.
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= Motivy tabuliek, teda ,smart” styly
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20

V pripade. Ze chcete automatické $tylovanie viac kontrolovat, je mozné na rovnakom mieste, ako
s motivy, samostatne upravovat farby, pisma a ¢asto i iné efekty. Podobnym prikladom je tcelo-
vé formétovanie tabuliek pomocou ostrych Stylov. Tie nijdete na karte Domov, skupina Styly.
O tychto moznostiach sa vSak docitate podrobnejsie a viac v dalsom texte knihy. Zdmerom bolo
ilustrovat, ako velmi je Excel 2007 schopny pomdct prostrednictvom automatizacii.

Rovnako, ako si Excel 2007 poradi s tabulkami, je schopny pracovat i s grafmi. K dispozicii st
desiatky vopred vytvorenych $tylov, ktoré sta¢i na existujice grafy iba navlieknut. Vytvorenim
jednoduchého grafu z nagej tabulky je potom mo#né tento graf oznacit a pomocou skupiny Styly
grafov mu priradit jeden z peknych kabatikov.

WordArt, SmartArt a podmienene
formatovanie

Dal3ou novinkou, ktort prindsa balik Office 2007 (Excel nevynimajtc), je inovovana grafika. Ak
patrite medzi tych, ktori pouzivaju WordArt, teda ozdobné pismo, potom vedzte, Ze moznosti
Office 2007 st o desat tried lepsie ako v minulych verziach. Jednotlivé texty, ktoré si forméto-
vané ako WordArt, dostanete do listu Excelu tak, ze zvolite kartu Vlozit a v skupine Text vybe-
riete polozku WordArt. Variant su miliény, stadi si vybrat.

Vynikajtcou inovaciou su tzv. SmartArt, teda funkcie, ktorych prostrednictvom dostanete do
Excelu velmi rychlo a jednoducho vyvojové diagramy, schémy, hierarchie, logické stromy uda-
losti. Vo verzii 2007 nie je nutné zlozZito kreslit $tatické Struktury. Staci vytvorit osnovu, s ktorou
Excel uz sam vytvori dynamické schémy. Tieto funkcie preberieme dalej v knihe podrobnejsie,
pretoze ide o velmi vykonny ndstroj, ktory vam ulah¢i pracu a dokaze z uplne nudnych prezen-
tacii vytvorit profesionalne vyzerajice dokumenty.

110 Biblia Microsoft Office 2007



= Styly grafov upravi vzhlad Iusknutim prsta
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: Word Art v Exceli 2007
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m  Jedno z mnohych grafickych vyjadreni podmieneného formatovania

Microsoft Excel nekomeréné pouZitie (Skiobng)
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Daliie pravidla.

Podmienené formatovanie je celkom prepracované a dostalo niekolko dalsich rovin. V Exceli
2003 bolo mozné podmienene formdtovat iba v troch drovniach. Jednotlivym bunkdm bolo
mozné priradit iba tri hodnoty, ktoré zodpovedali zdkladnym logickym operacidam. V Exceli
2007 su desiatky moznych podmienenych formétov; ako tych, ktoré sa tykaju podmienovacich
vztahov, ale aj ich grafického vyjadrenia.

Podmienené formatovanie preberieme tiez podrobnejsie dalej v knihe. Ide o skuto¢ne robustny
nastroj, pomocou ktorého je mozné jednoduchsie ¢itat rozsiahle bloky dat alebo napriklad
porovnavacie analyzy, ¢asové rady a podobne.

V aplikacidch Verzie sady Office 2007 je mozné pouzivat podmienené formatovanie na vytva-
ranie vizudlnych pozndmok k datam ako na analytické, tak i na prezenta¢né ucely. Aby ste vo
svojich datach rychlo nasli vynimky a vysledovali dolezité trendy, mozZete zaviest a spravovat
niekolko pravidiel podmieneného formatovania, podla ktorych sa na data vyhovujtce tymto
pravidlam pouzije bohaté vizudlne formatovanie vo forme prechodovych farieb, datovych ¢iar
a sad ikon. Pouzivanie podmienenych formatov je lahké: sta¢i niekolkokrat kliknut a vo vasich
datach uvidite vztahy, podla ktorych moézete robit rozbory.

Tato tvodna podkapitola sa snazila zhrnut iba tie najvic¢$ie zmeny, ku ktorym v novej verzii
Excel 2007 priglo. Vylepseni je v8ak cely rad. Pridete na ne pri postupnom ¢itani. Nebudeme sa
snazit nasilne upozornovat na vetko, ¢o je nové, budeme o vlastnostiach a funkciach Excelu
2007 hovorit tak, aby pre vas mali GZitok a zmysel, vasa prace mohla byt efektivnejsia a mohli ste
ju vykonat s ¢o moZno najmensimi tazkostami.

lahke pisanie vzorcov

Riadok vzorcov automaticky meni svoju velkost tak, aby sa do neho vosli i dlhé, zlozité vzorce.
Vdaka tomu vzorce neprekryvaju iné dita na liste. Je mozné taktiez pisat dlhsie vzorce s vi¢$im
poctom urovni vnorenia ako v starsich verziach aplikacie Excel.
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Pomocou funkcie Automatické dokonc¢ovanie vzorca moézete rychlo pisat vzorce so spravnou
syntaxou. Tato funkcia dokaze lahko zistovat funkcie, ktoré chcete pouzit, a tiez vam moze
pomdct so zdpisom argumentov vzorca. Vdaka tomu budete schopni napisat vzorec spravne
hned na prvy krat.

Okrem odkazov na bunky, napriklad Al alebo R1C1, umoznuje aplikdcia Office Excel 2007
$trukturované odkazy, ktoré vo vzorci odkazuji na pomenované oblasti alebo tabulky.

Pomocou spravcu nazvov aplikdcie Office Excel 2007 moéZete organizovat, aktualizovat a spra-
vovat pomenované oblasti v centrdlnom umiestneni, ¢o kazdému, kto potrebuje pracovat
s va$im listom, pomdze pochopit jeho vzorce a data.

Ked v aplikacii Excel 2007 pracujete s viacrozmernymi databazami (ako st napriklad Sluzby pre
analyzu serveru SQL Server), mozete pouzit vzorce OLAP na vytvaranie komplexnych, volne
formatovanych viazanych zostav dat OLAP. K extrahovaniu dat OLAP (mnozin a hodnét) zo
Sluzieb pre analyzu a ich zobrazenie v datovej bunke pouzivaju nové funkcie udajovej kocky.
Vzorce OLAP je mozné generovat, ked prevadzate vzorce kontingen¢nej tabulky na vzorce
buniek alebo ked pouzivate funkciu Automatické dokonc¢ovanie pre argumenty funkcie datovej
kocky pri pisani vzorcov.

Rozsirenie funkcii tabuliek aplikacie Excel

V aplikacii Excel 2007 mdzete pouzit nové uzivatelské rozhranie na rychlemu vytvorenie, for-
matovanie a rozbalenie tabulky aplikdcie Excel (oznacovanej vo verzii Excel 2003 ako zoznam
aplikacie Excel) a usporiadat tidaje na liste tak, aby sa s nimi ovela lahsie pracovalo. Medzi nové
alebo zlepsené funkcie pre tabulky patria:

 Riadky hlavi¢ky tabulky je mozné zapnut alebo vypnut. Ak su hlavicky tabulky
zobrazené, zostavaju viditelné spolu s datami v stipcoch tabulky, pretoze pri pre-
chéadzani dlhou tabulkou nahradia hlavicku listu.

« Vo vypoctovom stipci sa pouziva jeden vzorec, ktory sa prispdsobuje kazdému
riadku. Automaticky sa $iri do dalSich riadkov, takze vzorec je do tychto riadkov
ihned rozsireny. Staci ked vzorec zadéte raz - nemusite pouzivat prikazy kopiro-
vania alebo vyplfiovania.

» Funkcia automaticky filter je v pévodnom nastaveni v tabulke zapnutd, aby umo-
Znovala vykonné zoradenie a filtrovanie dat tabulky.

« Struktirované odkazy - tento typ odkazu umozfiuje pouzivat vo vzorcoch nazvy
hlavi¢ky stlpcov tabulky namiesto odkazov na bunky, napriklad A1 alebo R1C1.

« Vriadku celkovych suctov mozete teraz pouzivat vlastné vzorce a zaddvat do nich
text.

« Narychle, profesiondlne formatovanie tabuliek mézete pouzivat styl tabulky. Ak je
v tabulke povoleny styl alternativneho riadku, aplikéacia Excel bude dodrziavat pra-
vidlo alternativneho $tylu i po akciach, ktoré by normalne toto rozlozenie narusili,
napriklad filtrovanie, skrytie riadkov, alebo po ru¢nom premiestneni riadkov
a stlpcov.
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Nowvy vzhlad grafov

V aplikacii Office Excel 2007 mdzete pouzivat funkciu grafov na vytvdranie grafov, ktoré profe-
siondlne vyzerajui a u¢inne zndzoriiujui informacie. Novy, moderny vzhlad grafov zaloZeny na
motive pouzitom v zo$ite zahfna Specidlne efekty, napriklad trojrozmerné znazornenie, prie-
hladnost alebo makké tieniovanie.

* Nové uzivatelské rozhranie ulah¢uje vyhladavanie dostupnych typov grafov,
takze pre vade data moézete vytvorit ten spravny graf. K dispozicii je mnozstvo
preddefinovanych stylov grafov a rozloZeni, mézete teda rychlo pouzit dobre
vyzerajuci formét a zahrnut do neho podrobnosti, ktoré chcete v grafe mat.

« Vyber vizualnych prvkov grafu Popri rychlom rozlozeni a naformatovani moze-
te nové uzivatelské rozhranie pouzit na rychlu zmenu kazdého prvku grafu tak,
aby co najlepsie prezentoval vase data. Mézete pridavat alebo odoberat nadpisy,
legendy, menovky dat, spojnice trendov a iné prvky grafu.

* Moderny vzhlad tvoreny pomocou modulu OfficeArt Vzhladom k tomu, zZe
grafy v aplikacii Office Excel 2007 su kreslené pomocou modulu OfficeArt, mézete
robit takmer vietko, ¢o bolo mozné robit s obrazcom OfficeArt, robit i s grafom
a jeho prvkami. Aby prvok vynikol, m6zete mu pridat napriklad méakké tienovanie
alebo skosenie hran, alebo pouzit priehladnost, aby boli viditelné i tie prvky, ktoré
su v rozloZeni grafu cCiastocne zakryté. Mozné je pouzit i realistické trojrozmerné
efekty.

« Cisté ¢iary a pisma Ciary v grafoch vyzeraju menej zubaté. Kvéli zlepieniu ¢itatel-
nosti sa pre texty pouzivaju pisma ClearType.

« Viac farieb ako predtym Mobzete si jednoducho zvolit niektoré z preddefino-
vanych farieb motivu a menit ich farebnu intenzitu. Mézete pridavat i vase vlastné
farby vyberom z 16 miliénov farieb v diagrame farieb.

« Sablény grafov V novom uzivatelskom rozhrani je ovela zjednodusené ulozenie
oblubenych grafov ako $ablén grafov.

Zdielanie grafov

Pouzivanie grafov aplikacie Excel v inych aplikacidch V sade Verzie sady Office 2007 je mozné
zdielanie grafov medzi aplikaciami Excel, Word a PowerPoint. Namiesto vyuzivania funkcii na
tvorbu grafov poskytovanych modulom Microsoft Graph zahfnaju teraz aplikdcie Word
a PowerPoint vykonné funkcie tvorby grafov aplikacie Excel. Vzhladom k tomu, Ze pre grafy
aplikacii Word a PowerPoint je ako list d4t grafu pouzivany list aplikacie Excel, poskytuje zdie-
lanie grafov bohatt ponuku funkcii aplikacie Excel, vratane pouzitia vzorcov, filtrovania, ukla-
dania a mozZnosti prepojenia grafu s externymi zdrojmi dét, napriklad serverom Microsoft SQL
a Analytickymi sluzbami (OLAP) na zaistenie aktualnosti informacii v grafe. List aplikacie Excel
obsahujuci udaje grafu moze byt ulozeny v dokumente aplikicie Word alebo v prezentcii apli-
kacie PowerPoint, popripade v samostatnom subore, aby dokumenty neboli nadmerne velké.

Kopirovanie grafov do inych aplikacii Grafy mozno jednoducho kopirovat medzi dokument-
mi a vkladat z jednej aplikdcie do druhej. Ked skopirujete graf z aplikcie Excel do aplikécie
Word alebo PowerPoint, automaticky sa zmeni tak, aby sa prispdsobil dokumentu Word alebo
prezentécii PowerPoint, méZete ho vak ponechat i vo formate grafu aplikacie Excel. Udaje listu
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aplikacie Excel je mozné vlozit do dokumentu Word alebo prezenticie PowerPoint, mozno ich
ale tiez ponechat v zdrojovom subore aplikacie Excel.

Animdcie grafov v aplikacii PowerPoint V aplikcii PowerPoint mozete na zvyraznenie dat
v grafe pochadzajicom z aplikdcie Excel pouZit animéciu. Je mozné animovat cely graf, alebo len
legendu a menovky osi. V stipcovom grafe dokonca mozete na zvyraznenie uréitého faktu ani-
movat jednotlivé stipce. Uzivatel funkcie animacie lahgie vyhlada a ma nad nimi vi¢siu kontro-
lu. Mozno napriklad vykonavat zmeny v jednotlivych krokoch animécie a pouzivat viacero efek-
tov animadcie.

Kontingencne tabulky

V aplikacii Office Excel 2007 moZno pouzivat kontingen¢né tabulky ovela pohodlnejsie ako
v skorsich verziach aplikacie Excel. S pouzitim nového uzivatelského rozhrania kontingencnej
tabulky sta¢i na ziskanie pristupu k poZadovanym informdcidm o udajoch a k ich zobrazeniu
niekolko kliknuti my$ou - tidaje uZ nie je treba pretahovat do oblasti pretiahnutia, ktoré nie su
vidy lahko dosiahnutelné. Namiesto toho jednoducho vyberiete polia, ktoré chcete zobrazit,
v zozname poli kontingen¢nej tabulky. Po vytvoreni kontingen¢nej tabulky vela vyuzivat mnoho
novych alebo vylep$enych funkcii na vytvaranie suhrnov, analyzu a formatovanie dat kontin-
gencnej tabulky.

Pouzivanie funkcie Spét v kontingen¢nej tabulke Vicsinu akcii vykonanych pri tvorbe alebo
uprave kontingen¢nej tabulky mozete teraz vratit spit.

Znacky plus a minus pre podrobné zobrazenia Tieto znacky sa pouZivaju na oznacenie moz-
nosti rozbalit alebo zbalit ¢asti kontingenc¢nej tabulky, a zobrazit tak viac ¢i menej informacii.

Zoradenie a filtrovanie zoradenia moZno teraz jednoducho uskuto¢nit vyberom polozky
v stlpci, ktory chcete zoradit, a kliknutim na tla¢idlo filtrovanie. Udaje mozno filtrovat pomo-
cou filtrov kontingen¢nej tabulky, napriklad Vacsi ako, Rovna sa alebo Obsahuje.

Podmienené formatovanie Pri kontingencnej tabulke aplikicie Office Excel 2007 mozZno
pouzit podmienené formatovanie podla bunky alebo podla priese¢nika buniek.

Styl a rozloZenie kontingencnej tabulky Na kontingenént tabulku mozete rychlo aplikovat
vlastny vopred definovany $tyl podobne ako na tabulky a grafy aplikicie Excel. A v novom uZi-
vatelskom rozhrani je tiez ovela jednoduchsie zmenit rozlozenie kontingen¢nej tabulky.

Kontingen¢né grafy Podobne ako kontingen¢né tabulky moZzno v novom uzivatelskom rozhra-
ni ovela jednoduchsie vytvarat i kontingen¢né grafy. Pre kontingen¢né grafy st dostupné tiez
vietky zlepSenia funkcii filtrovania. Po vytvoreni kontingen¢ného grafu sa spristupnia $pecidlne
ndstroje a miestne ponuky pre kontingen¢né grafy, takze mozno data v grafe analyzovat. Je tiez
mozné zmenit rozloZenie, $tyl a format grafu alebo jeho prvkov, a to rovnakym spoésobom ako
pre bezny graf. V aplikacii Office Excel 2007 sa pri vykonani zmeny kontingen¢ného grafu ucho-
va pouzité formdtovanie, ¢o je zlep$enie v porovnani so star$imi verziami aplikdcie Excel.
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KAPITOLA 2

/AKLADY EXCELU

Ideme na to! Spustite Excel a bez obav sa vrhnite preskiumat vetky moznosti, ktoré vam mézu
byt uzito¢né. Ak sa vam bude zdat, Ze za¢iname od nuly, a vy osobne sa citite zdatnej$im v ovla-
dani Excelu, pokojne postupujte vpred rychlejsie. V okamihu, kedy sa takpovediac stratite, zbys-
trite, alebo sa pokojne vratte o niekolko krokov spat.

Po spusteni aplikécie Excel 2007 vam bude ponuknuty prazdny zosit, ktory implicitne obsahuje
tri prazdne listy. Pas kariet je nastaveny tak, aby bola aktivna karta Domov. Nebudeme dalej
popisovat, ¢o vidite a k ¢omu vSetkému rozne tla¢idla su, alebo nie si. Podme na vec prakticky.

m  Zakladné okno aplikacie Excel 2007 po jej spusteni
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Suborom Excelu sa hovori zo$ity. Kazdy zosit ma spociatku iba tri listy (ak nie je v nastaveni
Excelu uréené inak). Listy je mozné pridavat, ale tieZ mazat. Aktudlny pocet listov (a ich nazvy)
vidite v spodnej ¢asti okna Excelu (Listl, List2 a List3). Dvojitym kliknutim na ndzov listu je
mozné tento list premenovat. Kazdy list obsahuje riadky a stipce. V tivode sme si povedali, ze
v Exceli 2007 je riadkov i stlpcov viac ako dost, nemusite sa teda bét, Ze by vam tento tabulkovy
kalkulator nestalil. Kazdy riadok i stipec je tvoreny jednotlivymi bunkami. Ak sa pozorne
pozriete, stipce s oznacované velkymi pismenami, riadky potom ¢islicami. Kazd4 bunka potom
logicky méze mat vlastnt adresu, napriklad B1. Ano, je to prva bunka v druhom stlpci.

m  Elegantny skok na bunku v pripade, Ze pozname jej adresu

— =
(On) d 9 - v
g |
- Domov Vlozit RozloZenie stran

J # Calibri 11 <A A
|

Prilepit ¥ 'B I
Schranka ™

| Bl

B Zositl

FPohyb na liste

Aby ste ovladli celé listy a zoSity, naucte sa v nich rychlo pohybovat. Vo viditelnej ploche buniek
je mozné menit aktivne bunky pomocou mysi, alebo pomocou kurzorovych klaves. Pre rychlej-
$i pohyb nadol bud podrite kurzorovy klaves nadol, alebo pouzite klaves PgDn. Jedno stlacenie
sa rovna posunu o jednu stranu nadol. Rovnako tak platia pravidla pre posun nahor. Tato funk-
ciu tiez bezchybne supluje koliesko mysi. Ak sa chcete rychlo posunut uplne nahor, pouzite kla-
vesovu skratku Ctrl+Home, ak chcete rychlo zobrazit koniec aktivneho listu, vyuzite klavesovu
skratku Ctrl+End.

m  Systém adresovania jednotlivych buniek

Prejst’ na Ej[ﬁ__(l

Prejst’ na:

Odkaz:

[§p§ciélne... ] [ oK l [ Zrugit ]
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Ak sa chcete pomocou klavesnice pohybovat medzi listami, pouzite klavesové skratky
Ctrl+PgUp alebo Ctrl+PgDn. Tieto klavesové skratky vam mdzu byt uzitocné iba v pripade, Ze
ste skor uzivatelom, ktory nerdd dava ruku dole z klavesnice. Nenechajte sa vSak zneistit a naj-
dite si vlastny $tyl prace, aby bola vasa rychlost ¢o mozno najvyssia. Chce to cvik.

Zaujimavou funkciou je prechod na bunku pomocou skratky Ctrl+G. Po jej aktivacii
Excel ponukne dialégové okno, do ktorého mozete vpisat adresu bunky, do ktorej chcete
kurzor umiestnit.

Vkladanie dat do buniek

Kazda z buniek je schopna pojat akukolvek hodnotu, ktora spadd do jednej z nasledujtcich
kategorii:
« Cislo (akékolvek hodnota vyjadrena ¢&islom)
» Text (textovy retazec, slovo, veta)
» Vzorec (syntax, ktord odkazuje na rézne bunky a s ich hodnotami vykonéva rézne
operacie)
» Hypertextovy odkaz (aktivny odkaz veduci na konkrétne umiestnenie v sieti
internet)

Pred vloZenim hodnoty do bunky, pripadne i po jej vloZeni, je potrebné nastavit vlastnost bunky
tak, aby spravne vase idaje zobrazovala a bolo s iou mozné neskor dalej pracovat, zahrnut ju do
vypoctov. Ako tomu rozumiet? Je to jednoduché. Predstavte si, Ze ¢islo mozno zobrazit niekol-
kymi sposobmi (napriklad vlozend hodnota 0,6 méZe vyjadrovat desatinné miesto, alebo tiez 60
%). Ako zaistit, aby Excel zobrazil hodnoty podla vagich zdmerov? Formatovanim buniek, teda
priradenim vlastnosti zobrazovania. Na formédtovanie samotné sa pozrieme v dal$ej ¢asti knihy,
upozornujeme v8ak na tito skuto¢nost uz vopred.

®m  Adresny riadok ukazuje kompletny obsah bunky
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Ak chcete do bunky vlozit napriklad ¢islo alebo text, kliknite mySou (prejdite kurzorom) na cie-
lovt bunku a zaénite pisat. Ak chcete najskor bunku ,,otvorit®, stlacte klaves F2. Nie je to v8ak pri
prvotnom zaddvani hodnot nutné. Kldves F2 vdm pomoze napriklad pri oprave textu, ktory uz
v bunke je. Inak by ste museli celtl hodnotu (vetu, zlozity vzorec) prepisovat znova.
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Ak vloZeny text presiahne $irku stipca, zobrazi sa iba ¢ast textu. Nemajte ale obavy, v bunke
st ulozené vsetky texty, ktoré ste vpisali. Na kontrolu sa pozrite do adresného riadku, vid
obrazok nizsie.

Skaste si napriklad podla nasej predlohy vytvorit vlastnt jednoduchu tabulku. Ked zadate text,
je implicitne zarovnany dolava, ¢islo potom doprava. Ak chcete do bunky Excelu zadat hodno-
tu, ale chcete potlacit automatické formatovanie, moZete pred tuto hodnotu vlozit apostrof. Co
to bude znamenat? Vsetko, ¢o za apostrof vpisete, sa zobrazi ako text. Teda i ¢isla. Tato finta sa
pouziva pri nutnosti ignorovat zdkladné vlastnosti Excelu, teda rozpoznanie vlastnosti zadava-
nej hodnoty. Je mozné, Ze sa v bunke, v ktorej bude napriklad ¢islo zadané ako text, objavi zele-
né vlajocka. T4 signalizuje (upozornuje) na nekonzistentné zadanie. Ak ste si isti, Ze je vSetko
v poriadku, tento vystrazny symbol ignorujte. Ak ukdzZete na takto zvyraznent bunku kurzorom
mysi, objavi sa kontextovd ponuka s niekolkymi funkciami, ktoré mozete vyuzit bud na opravu
chybne zadanej hodnoty, alebo na ignorovanie.

m  Automaticka kontrola konzistencie vyrazu v bunke

A B & D E F

Naklad
Extra PC 35000
Svet 40000

cel@ -[75000 |

Cislo uloZené ako text

Konvertovat na éislo

Wt |~ ||

Pomocnik k tejto chybe

=
=

Ignorovat chybu

Upravit vo yzorcovom paneli

==
M

MoZnosti kontraly chyb...

]
o

Skvelou zalezitostou pri opakovanom zadavani rovnakej hodnoty, ktora sa v liste uz objavuje, je
automatické dokoncovanie. Predstavte si, Ze tvorite zoznam ludji, ktory sa skladd z mena a prie-
zviska. Krstné mena vpisujete pod seba do jedného stlpca, priezviska potom do vedlajsieho.
Pokial sa v zozname uZ jedna hodnota vyskytuje a vy ju zadavate opakovane, Excel tuto situciu
rozpozna a pontkne vim hodnotu celd, akoby uz pripravend. Ak ste s pontknutou hodnotou
spokojni, stlacte klaves Enter a mate u$etrené nekone¢né zadavanie.

m  Automatické dokon€ovanie pri zadavani rovnakych hodnét v zozname

| 6 v (0 % v fe| Novak
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6 Roman

7
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Pri zaddvani datumov a Casovych hodnét dbajte na spravne vloZenie jednotlivych hodnot.
Détumy a casy totiz Excel berie ako poradové ¢isla. Aj preto dokaze s tymito hodnotami pocitat.
Pozrite sa na priklad nizsie. Ak zadite do bunky hodnotu v tvare 1. janudr, Excel tuto hodnotu
automaticky zobrazi ako 1.I. V8etko v poriadku. Ak v§ak datum vysklonujete, napriklad do tvaru
1. janudra, bude tito hodnota zobrazena tak, ako ju vpisete. Casové hodnoty vkladajte napriklad
v tvare 14:55, teda za pat minut tri, resp. 13:35:28, ked potrebujete pocitat aj so sekundami. To,
akym sposobom potom Excel prinutime ¢as a datum zobrazovat, je teraz vedlajsie. DolezZité je,
aby boli hodnoty zadané spravne. Typ zobrazenia zavisi na sformatovani bunky. Ako na to sa
nauc¢ime neskor.

m  Zobrazenie ddtumu a ¢asu v Excele

| B3 - fe | 5.2.2008

2 Zozit1
A B C D E

1.1 5. maja
5.II.3. februéra

B | || =

Rozhodne neurobite chybu, ked sa naucite vkladat datumy a ¢asy napriklad tymito spésobmi:
20.4.2007, 20. april 2007, 20. april, april 2007, ¢o sa tyka ¢asu potom takto: 11:30, 11:30:15.

TIP: Ak chcete do bunky zadat aktudlny datum a rok, pouzite kombinaciu klaves Ctrl+;
(teda Ctrl+strednik)

Skvelou vecou v Exceli je moznost zadat do bunky komentdr. Ide o text, ktory sa presne viaze
k obsahu bunky, av$ak nijako neovplyviuje jej hodnotu. Predpokladajme teda, Ze sme vytvorili
isty zoznam ludi, v ktorom st dve mena tplne totozné. Aby ste prijemcovi tabulky, alebo i sebe
samotnému uSetrili pracu pri spatnom ¢itani zoznamu (a laskani faktu, ktory z Ziakov dostal
jednotku a ktory pétku), komentujte. Ako?

Na ti bunku, ktoru chcete komentovat, kliknite pravym tla¢idlom mysi a z kontextovej
ponuky vyberte polozku Vlozif komentar. Do Zltého pola vpiste poznamku a kliknite inam,
napriklad do susednej bunky. V inkriminovanej bunke sa rozsvieti ¢ervend vlajocka, ktora
signalizuje pritomnost komentara. Ak podrzite kurzor mysi nad takouto bunkou, komentar
sa zobrazi. Velmi uzito¢né!
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m  Komentovana bunka
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FEormatovat bunky...
Vybrat v rozbalovacom zozname...
Pomenovat rozsah...

QD Hypertextové prepajenie...

Inou moznostou, ako komentare vkladat, ale tiez ich menit, upravovat, je prostrednictvom pasu
kariet. Kliknite na kartu Posudit a pozadovanu akciu vyberte. K dispozicii je komentar vytvorit,
upravit, odstranit, prejst na dal$i komentar v liste, resp. prejst na predchadzajici komentar.
Komentdre je mozné zobrazit alebo skryt naraz. Pre pracu odporticam nechat komentare skry-
té, na zistenie obsahu tabulky pokojne vSetky komentare zapnite. Na to tam vlastne od autora
tabulky st.

A teraz sa dostdvame k najlepsiemu, ale tieZ najzloZitej$iemu obsahu bunky. Ide o vzorce a funk-
cie. Nedeste sa vopred. Pokial si nasledujice odseky preéitate v pokoji, pochopite jednotlivé
postupy na 100 %. O tom sme presvedceni.

m  Praca s komentdrmi pomocou nastrojov na karte Postidit

nie strany Wzorce Udaje Posudit’ Zobrazit’

J <] t] I.U 2] Zobrazit ale

) B} iy Zobrazit vietky komentdre
Movy  Odstranit Predchadzajici  Dali
komentar

skryt’ komentar

Zobrazit poznamky rukou

Komentare

Excel je tabulkovym procesorom, ktory dokdze vykondvat velmi zloZité operacie, pocitat
s numerickymi, ale aj logickymi hodnotami. Zdkladom vzorca su hodnoty a operacie, ktoré sa
s jednotlivymi hodnotami maju robit. Na ilustraciu sa pozrime na jednoduchy stcet. Aby Excel
vedel, Ze nezadavate klasické hodnoty, ale vzorec, vidy za¢nite znakom rovna sa.
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Ak chcete s¢itat dve hodnoty, zostavite vzorec takto: A + B = vysledok. Predstavte si, Ze hodno-
ta A je v bunke B3, hodnota B je v bunke C3. Vysledok je vzorcom, teda sti¢tom. Ak chcete sci-
tat hodnoty dvoch buniek, vpiste do tretej (vysledkovej) bunky vzorec =B3+C3. Obrazok niZie
vam celu situdciu dokresli.

m  Prosty sucet hodnét dvoch susednych buniek

(AT N

D3 -0 fe | =B3+C3
15it1
A B c D E F
100 200 300

Ak budete chciet vzorec v bunke D3 upravit, kliknite na tito bunku myS$ou a pouzite klaves F2.
Pamatate si? Aby ste vSak nemuseli zaddvat jednoduché vzorce pomocou klévesnice, nau¢ime
vas rychlejsiu metddu. Tato metéda ma tu vyhodu, Ze pri jej pouziti nemusite poznat adresy jed-
notlivych buniek. Ako na to? Jednoducho! Kliknite znova do bunky D3 a vami zadany vzorec
vymazte. Teraz vpiste symbol rovnd sa a kurzorom mysi kliknite na bunku B3, resp. hodnotu, ku
ktorej chcete pricitat. Teraz pomocou klavesnice zadajte plus a kliknite na bunku, ktorej hodno-
tu chcete k prvej pricitat. Vidite, ako sa vam vzorec skoro sam pi$e pod rukami? Teraz potvrdte
klavesom Enter a je hotovo.

®  Sucet hodnét vo dvoch bunkach

S1M - ‘ K v | :B3+C3|
sitl
A B = D E F

AN

Na skugku si podla predlohy vytvorte zlozitej$i vzorec. Ide o sticet a sti¢asne rozdiel medzi nie-
kolkymi ($tyrmi) hodnotami, ktory je zapisany v bunke F3. Podarilo sa? Tak vidite, ni¢ tazké.
Operatory plus, minus je samozrejme mozné doplnit o krat a delené a dalsie.
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m  Sucet a rozdiel niekolkych hodnét

SLM - (0 X & Jfe| =B3+C3-D3+E3
iit1
A B C D E F G
[ 12 14] 32|  124|-83+C3-D3+£9

TIP: Ak chcete vyuzit Excel ako kalkula¢ku, nemusite tvorit vzorce, teda odkazy na
absolutne adresy buniek, mézete urobit vypocet priamo v bunke. Ak budete
napriklad chciet scitat tri hodnoty, zadajte do akejkolvek bunky tuto syntax:
=10+5+12.V bunke nezostane vzorec, ale iba vysledna hodnota.

Vkladanie grafickych objektov

Vo vSeobecnosti plati, ze ak chcete ¢okolvek do listu vlozit, mali by vase prvé kroky smerovat na
kartu Vlozit. Ak chcete vkladat grafiku, zamerajte sa na kartu Ilustracie. Pomocou tlac¢idiel
Obrazok, ClipArt, Tvary a SmartArt. Tvorit a vkladat grafy sa nau¢ime neskor.

Ak chcete do listu vlozit napriklad obrazok, kliknite na tlac¢idlo Obrazok. Zo systémového dia-
logového okna vyberte prie¢inok, v ktorom sa napriklad fotografie nachadzajd, a jednu vyberte.
Kliknutim na tla¢idlo Vlozit akciu potvrdite. Nova verzia kancelarskeho balika Office 2007
umoznuje vo véeobecnosti velmi pokro¢ili pracu s fotografiami. Pozrite sa teda, ¢o véetko je
mozné s prave vloZenou fotografiou urobit.

Kliknite na fotografiu. Pas kariet automaticky zmeni svoju podobu a prejde na dynamickd kartu
Formét. V prvej skupine Upravit je mozné ladit jas a kontrast. Doposial ni¢ nové. Co je ale tplne
skvelé, je moznost upravit kompresiu obrazka. Pre¢o? Jednoducho preto, aby velkost fotografie
nebola tak velkd, Ze by nepresla e-mailom, resp. naopak, aby fotografia nebola bez kontroly
zmen$end natolko, ze by vytla¢ok dokumentu mal velmi zIu kvalitu. Ak si teda chcete poistit
i tieto dve mozZnosti, kliknite na tla¢idlo Kompresia obrdzkov a z MoZnosti (Tla¢, Obrazovka,
E-mail) vyberte ta najviac vhodnt pre vase dalsie zimery s dokumentom.
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= Uprava velkosti obrazka pomocou kompresie

Vlozit obrazok
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Velmi pekné efekty docielite pomocou funkcie v skupine Styly obrazkov. Pomocou tychto akcii
mozete fotografidm pridévat okraje, tiene, rdzne ich otacat a modifikovat. Ak sa s dokumentom
pohrate, dosiahnete velmi pekné vysledky. Pripravené §tyly, teda $ablény, sa vam v$ak nemusia
pacit a vyhovovat vam na 100 %. Preto je mozné pomocou néstrojov Tvar obrazka, Ohranicenie
obrazka a Efekty obrazkov upravit jednotlivé atributy a efekty.

V pripade, Ze do listu vloZite viacero obrazkov, mozete ich vzdjomne prekryvat. Plati, Ze prvy
obrézok je v najniz3ej, teda najvzdialenejsej vrstve, dalsie sa skladaji na nej. Aby ste mohli jed-
notlivym fotografidm rézne menit poradie, existuje skupina Usporiadat. Umoziuje vam jed-
notlivé grafické prvky prenasat do popredia, do pozadia, zoskupovat viac objektov naraz a vyko-
néavat davkové operacie apod. Vylepsené boli i funkcie, ktorych prostrednictvom sa grafické
objekty zarovnavaju a otacaju.

V poslednej skupine najdete prvky, ktorych tlohou je fotografie bud orezat (velmi uzito¢né),
alebo (ne)proporcionélne menit ich velkost.

TIP: Pokial sa pozorne pozriete, pri skupine Styly obrazkov a Velkost je vpravo dole mala

sipka. Kliknite na riu a doladte jednotlivé Upravy tak, ako budete chciet. Klobuk
dolu, pokial ide o grafiku, zapracoval Microsoft vo verzii 2007 celkom dobre.
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Systém préce s grafikou je teda taky, Ze sa nemusite zdrahat vloZit do Excelu akukolvek fotogra-
fiu, akokolvek velkd, farebnu, neupravent. K dispozicii méte dostatok vykonnych nastrojov,
pomocou ktorych zvlddnete véetko potrebné.

= Takychto efektov nebol Excel 2003 schopny

= AR & Microsoft Excel nekomercné pouZitie (SkiZobny) Néstroje obrazkov
Domov  VlaFt Rozlofenie stramy  Vzarce Udaje Posidit  Zobrazit | Format |
% Jas - 1 omprimovat obrazky — — — — _— a |ip
(D kontrast - By Zmenit obrazok |-‘| |“ :‘ ; ‘ Y n ; 7
g Prefarbit = g Vynulovat’ obrazok -
Upravit @ — ] e ‘ .—| = — L
Obrazok 2 - & H el = =l =l —
%ﬂzog‘tl ‘I‘_‘I‘ . ; ’ - = ; Otoéené, biela farhaF
A B c == ‘- = ‘ | L
-

Ked budete s tpravou fotiek spokojni, kliknite na kartu VloZenie a pozrite sa, ¢o je mozné vkla-
dat dalej. Pokial ide o ClipArt, ide v podstate o obdobné moznosti, len s inym zdrojom. Nejde
o va$e sukromné fotografie a obrazky, ale o grafiku, ktoru dodal Microsoft ako sucast sady Office
2007. Kliknutim na tla¢idlo ClipArt sa otvori v pravej Casti Excelu okno s nazvom Obrazky
ClipArt. Ak chcete vlozit napriklad obrazok, ktory by popisalo slovo zem, postupujte tak, Ze toto
(ale i iné) slovo zaddte do pola Hladat a kliknete na tlac¢idlo Hladat. Vami vybrany klipart vlozi-
te kliknutim na jeho néhlad.

Automatické tvary st preddefinované vektorové objekty, ktoré mozu ozvlastnit tabulky, rovna-
ko ako priniest pridani hodnotu celym dokumentom. Obdlzniky, $ipky, vyvojové diagramy,
hviezdy, napisy... Vyberte si podla vlastnych predstav. Ak vyberiete niektory z tvarov, pomocou
mysi tahajte na ploche listu a vytvorte tak velky tvar, aky budete potrebovat. Poslednou ikonou
je SmartArt.
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Praca s obrazkami SmartArt

Néstroj Obrazok SmartArt sluzi na vizualizaciu informacii, ktoré moézete lahko a rychlo vytvo-
rit prostrednictvom $irokej $kdly dostupnych rozloZeni. Tieto rozlozenia slizia k efektivnemu
predévaniu myslienok.

I ked ilustracie podporuji porozumenie, pamit a aktivny pristup, je vd¢sina dokumentov v apli-
kaciach sady Office 2007 vytvorena iba na textovej baze bez ilustracie. Vytvaranie ilustracii na
profesiondlnej urovni moze byt ndro¢né, obzvlast ak autor prezentdcie nema potrebné odborné
znalosti. Pri skorsich verziach sady Microsoft Office uzivatelia venovali vela ¢asu vytvaraniu tva-
rov rovnakych rozmerov s riadnym vyrovnanim, riadnym umiestnenim textu a jeho ru¢nym
formatovanim, aby vSetko zodpovedalo celkovému $tylu dokumentu. V désledku toho potom
ich pozornosti unikal vlastny obsah prezenticie. Vdaka novej funkcii sady Verzie sady Office
2007 nazvanej Obrazok SmartArt a dal$im novym funkciam, ako su napriklad motivy, mozete
vytvarat ilustrécie na profesiondlnej Grovni iba niekolkymi kliknutiami tla¢idla mysi.

Pri vytvarani obrazka SmartArt sa zobrazi vyzva na vyber typu tohto obrazka. V ponuke je
Spracovanie, Hierarchia, Cyklicky alebo Vztah. Po vybere rozloZenia mozno jednoducho zmenit
rozlozenie obrazka. Vacsina textu a dal$ieho obsahu prezentécii, ako su farby, $tyly, efekty a for-
matovanie textu, st automaticky prenesené do nového rozloZenia.

m  Primarny vyber rozlozenia obrazka typu SmartArt

Vybrat® grafiku Smarthrt

2 VEetko (-] - =,
= % ) &"m & =
$= Zomam e ~ aa ao

g

W50 5§ i . py
pracovanie - = I\ b / \‘
o': Cyklicky [ - | FY 6 B /' l\ J
0 . Y

" ; B - _
Hierarchia

Vztsh @ -4 -
B 1 000 | o009 =
Matrica - [ :
Zakladny li¢ovy diagram

thizn q r'lh" PouZiva sa na zobrazenie vztahu so
N *@ stredovou myslienkou v rémdi cyklu,
B - | Prvy riadok textu drovne 1 zodpoveds
stredovému tvaru, a jeho text dravne 2
zodpoveda okolitym kruhovym tvarom,
Nepougity text sa nezobrazi, po prepnuti
rozloZeni véak zostane k dispozici.

o
!

D

[ o ][ znst |

Po vybere rozloZenia sa zobrazi zastupny text (napriklad [Text]) pre nahlad obrazka SmartArt.
Zastupny text sa netla¢i ani sa nezobrazuje pri vlastnej prezentdcii. Tvary sa vSak zobrazuju a tla-
¢ia vzdy. Netlacia sa, iba ak st z prezenticie odstranené. Zastupny text mozno nahradit vlastnym
textom. Pridanim a upravou obsahu v podokne textu sa obrazok SmartArt automaticky aktua-
lizuje — tvary su odstraniované a priddvané podla potrieb uzivatela.

Pomocou prikazov pridat a odobrat tvary v obrazku SmartArt mézete upravit Strukturu rozlo-
Zenia. I ked sa napriklad rozloZenie Zakladny proces 1 zobrazuje s tromi tvarmi, méze dany pro-
ces vyzadovat iba dva alebo naopak pit tvarov. Pridanim alebo odobranim tvarov a Gpravami
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textu sa usporiadanie tvarov a mnozstvo textu vo vnutri tvarov automaticky aktualizuje — tymto
je zachované pdvodné rozvrhnutie a pdvodné okraje rozlozenia obrazka SmartArt.

Co je treba vziat do uivahy pred vytvorenim obrazka SmartArt?

Pred vytvorenim obrazka SmartArt si predstavte, aky typ a rozloZenie je na zobrazenie vasich
dat najlepsi. O ¢om by malo grafické riesenie prezentacie vypovedat? Je treba dosiahnut kon-
krétny vzhlad? Vzhladom k tomu, Ze je mozné rychlo a lahko prepinat medzi rozloZeniami,
vysku$ajte niekolko roznych rozlozeni (typov) a urcite, ktoré z nich najlepsie vyhovuje zaklad-
nej myslienke prezentdcie. Grafické znazornenie by malo byt jasné a zrozumitelné. Zo zaciatku
odportcame vyskasat si rozne typy obrazkov SmartArt v nizsie uvedenej tabulke. Tabulka sluzi
iba na zdkladnu orientaciu v zadiatkoch a nepredstavuje vycerpavajici zoznam.

Ucel grafického znazornenia Typ obrazka
Zobrazenie nenadvazujucich informacii Zoznam
Zobrazit kroky v procese alebo casovej osi Spracovanie
Zobrazit nepretrzity proces Cyklicky
Zobrazit rozhodovaci strom Hierarchia
Viytvorit organiza¢ny diagram Hierarchia
llustrovat prepojenie Vztah
Zobrazenie sucasti vo vztahu k celku Matrica
Zobrazenie pomernych vztahov s najvac¢sou sucastou hore alebo dole Ihlan

Dolezitym faktorom je tiez mnozstvo pouzitého textu. Mnozstvo textu ma obvykle vplyv na
vyber typu pouzitého rozloZenia a pocet tvarov v nom. Grafickd prezentdcia s obrazkami
SmartArt je vSeobecne najefektivnejsia, ak je pocet tvarov a mnozstvo textu obmedzené na klu-
¢ové body. Vicsie mnoZstvo textu md za nasledok oslabenie vizualizicie vytvorenej obrdzkami
SmartArt a zniZenie ich schopnosti odovzdavat myslienky. Niektoré rozlozenia, napriklad
Lichobeznikovy zoznam obrazku typu Zoznam, mozno vSak uspokojivo pouzit i s vi¢$im
mnozstvom textu.

V pripade, Ze potrebujete vyjadrit viac ako dve myslienky, prepnite sa do iného rozloZenia, ktoré
obsahuje viac ako dva tvary pre text, ako napriklad rozlozenie Zakladny ihlan typu Ihlan. Je véak
nutné mat na pamiti, Ze so zmenou rozloZenia alebo zmenou typu sa méze zmenit i vyznam
prezentovanej informdcie. Napriklad rozlozenie obrazku SmartArt so $ipkami vpravo, ako je
Zékladny proces typu Spracovanie, ma iny vyznam ako obrazok SmartArt so $ipkami v kruhu,
ako je to pri obrazku Nepretrzity cyklus typu Cyklicky.

POSTUP: Vytvorenie obrazka SmartArt

1. Na karte Vlozit kliknite v skupine Ilustracie na tlac¢idlo Obrazky SmartArt.

2. V dialégovom okne Vybrat grafiku SmartArt kliknite na poZadovany typ a rozloZe-
nie.

3. Zadajte text jednym z nasledujucich sposobov:

a) Kliknite na tvar v obrazku SmartArt a potom zadajte text.
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b) Kliknite na polozku [Text] v podokne textu a zadajte alebo vloZte text.

c) Skopirujte text ziného programu, kliknite na [Text] a potom vloZte skopirovany
text do podokna textu.

m  Vyber pozadovaného typu rozlozenia

Vybrat’ grafiku SmartArt

A
- VEetko i
8= Zoznam 3
=2 Spracovanie b
L% Cyklicky
okn  Hierarchia
Vztah
Matrica
. Zakladny blokovy zoznam
2 Thian . )
PouZiva sa na zobrazenie
nesekvenénych alebo zoskupenych
blokov informadi, Maximalizuje
vodorovny &j zvisly priestor na
zobrazenie tvarov.
|
[ ok [ zsr |

POSTUP: Zmena farieb celého obrazku SmartArt

Pre tvary v rozloZeni obrazka SmartArt moézete pouzit rozne farebné kombindcie odvodené od
farieb v rozloZeni obrazka SmartArt.

®  Zmena farebnosti SmartArt

Microsoft Excel nekomeréné poufitie (Skizobny) Nastroje pre grafické pruky Smartart

Zobrazit |

Zenie strany Vzoree Udaje Pasudit Navrh Format

[§

e Tl == 22 RS
N Rozlozenia & motiy — = i
Sl -
—r . = H i La
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-
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[Text] § [Text] EE = m
i =- HE =
[Text] - .
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1. Kliknite na obrazok SmartArt.

2. Na karte Nastroje pre grafické prvky SmartArt kliknite na karte Navrh na tlacidlo
Zmenit farby v skupine Styly obrazkov SmartArt.

3. Kliknite na pozadovany farebny variant.

Hypertextove odkazy

Medzi velmi oblubeny obsah listov tabuliek patria hypertextové odkazy. Ide o takzvané linky,
ktoré vedu priamo do siete internet. St to aktivne texty, na ktoré ked kliknete, spusti sa interne-
tovy prehliadac a zobrazi nastavenu internetovou stranku. Ako takéto odkazy do Excelu vlozit?
Najrychlejsia cesta je vpisat do bunky priamo adresu, ktord, ak je v tvare www.adresa.sk, ihned
zmeni svoj stav z textu na hypertext. Nie je to viak vidy elegantné rie$enie. Niekedy je vhodné
urobit z jednoduchého textu (akéhokolvek) hypertextovy odkaz. Postupujte tak, Ze do zvolene;
bunky vpisete text, ktory chcete, aby zostal v nezmenenej podobe, ale bol aktivny. Potom klikni-
te na tla¢idlo Prepojenie a v dialogovom okne v poli Adresa dopliite poZzadovanu internetova
adresu. Potvrdte tla¢idlom OK. Podarilo sa? Skvelé.

= Kombinované upravy grafiky spolu s hypertextovym odkazom

fx | Moja dovolenka

Moﬂ_a dovolenka

http:ffwww.dovalenka.skf - Jednym
Kiknutim budete pokraovat’. Kliknutim a
podrianim tadidia mySi tito bunku vyberiete,

TIP: Na rychlejSie otvorenie dialégového okna pre definovanie hypertextového
odkazu vyuzite kldvesovu skratku Ctrl+K.
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Potom, ak bude ktokolvek chciet aktivovat hypertextovy odkaz, musi podrzat klédves Ctrl a na
vami vytvoreny hypertextovy odkaz kliknat mysou.

Hypertextovy odkaz vSak nemusi viest iba do internetu. Moze sluzit i ako navigacia v ramci
Excelu. Skuste napriklad do prazdnej bunky vpisat akykolvek text (text odkazu) a stla¢te kom-
bindciu klaves Ctrl+K. V dialogovom okne v lavej ¢asti mate na vyber, kam ma odkaz viest. Na
existujuci subor alebo webovi stranku, na miesto v otvorenom dokumente (teda na list a kon-
krétnu bunku), na novy dokument, resp. na e-mailova adresu. Skuste si jednotlivé moznosti
a kombinujte ich. Aktivnych odkazov nie je nikdy dost, dokument sa lepsie ovlada a stava sa
dynamickym. Upravit existujici hypertextovy odkaz je tiez hracka. Sta¢i nan kliknut pravym tla-
¢idlom mysi, resp. opét pouzit kombindciu Ctrl+K.

= Uprava hypertextového odkazu je hratka

VloZzenie hypertextoveho prepojenia

Frepojit na:  Zobrazovany text: |Odkaz | [ gbrazovkovy komentr... |
a Zadajte odkaz na bunku:
Exdistujlici
sibor debo | |AL ]
webovd s... | piehg yyberte miesto v bomto dokumente:
= Odkaz na bunky
Harokl
Miesto v tom .
esta v bomta s
Haroks
i Definované nszry
v ro
dokument
E-malovs

TIP: Aby som nezabudol: Ak mate vas skusobny list este stale otvoreny, ale nechcete
o vami vytvorené data prist, ulozte dokument. Stadi stlacit klavesy Ctr+S, alebo na
skupine nastrojov kliknut na ikonu diskety. Zvlastne: diskety sa uz roky nepou-
Zivaju. Vyberte nazov suboru, umiestnenie a ulozte ho. Subor bude mat priponu
XLS.
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KAPITOLA 3

PRACA S BUNKAMI V LISTE:
BUDTE RYCHLEJSI!

Zaklady Excelu mame zvladnuté, vieme zadavat vzorce, tvorit jednoduché tabulky, pokro¢me
teda zase o kisok dopredu. Aby ste nemuseli r6zne operacie robit prvoplanovo a kt¢ovito, nauci-
me vas teraz par figlov, pomocou ktorych budete zvladat tukony rychlejsie, teda s vy$sou efekti-
vitou. Konkrétne si ukazeme, ako pracovat s niekolkymi bunkami naraz a ako vytvérat takzva-
né rady buniek. Drzte sa, ideme na to.

Doteraz sme vzdy editovali a upravovali obsah len jednej bunky. Pracovat takto s listom, ktory
obsahuje tisice buniek, by snad nebolo ani mozné, preto su k dispozicii takzvané upravy oblas-
ti. Oblast buniek je niekolko su¢asne oznacenych buniek. Excel ide tak daleko, Ze je mozné upra-
vovat i niekolko oblasti buniek naraz.

Ako takdto oblast vybrat? Najlepsie pomocou mysi. Kliknite my$ou napriklad do bunky A1,
drzte tla¢idlo stlacené a potiahnite kurzorom az do bunky D5. Vidite? Toto je oblast. Rovnaku
oblast je mozné oznacit i pomocou klavesnice. Zacnite opdt z bunky Al, drzte klaves Shift
a pomocou kurzorovych klaves oznacte rovnako velku oblast. Takto oznacent oblast je mozné
upravovat rovnako, ako jednotlivé bunky, nastavenie vSak bude mat rovnaky dopad na vietky
oznacené bunky naraz.

m  Zakladom hromadnych operacii s bunkami je tzv. oblast

Kazda z oblasti ma (rovnako ako bunka) svoju adresu. Ide v podstate o akdsi maticu, ktora je
definovand adresou lavej hornej bunky a pravej dolnej bunky. V naSom pripade ide o A1:D5.
Skasili by ste sami oznacit oblast definovanu zapisom C3:K5? Skvelé.

Naraz je mozné oznacit viacero oblasti. Ak sa vim paci oznac¢ovanie pomocou mysi, postupujte
tak, Ze vytvorite prvu oblast, potom podrzite stlaceny kldves Ctrl a mySou nadefinujete dalsie
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a dalsie oblasti. Ak je vam milsia klavesnica, potom oznaéte prvu oblast, stla¢te kombindciu kla-
ves Shift+F8 a oznacte dalsie oblasti.

m  (Oblasti je mozné oznacit nekoneéne mnoho

() 9 - v Microsoft Excel nekomeréné pousitie (Skigobny)
—J/ Domov ViaZit RozloZenie strany Vzorce Udaja Pasadit Zobrazit

= 3 =3 \ . [

I e B D i ol A
Kontingenéna Tabulks  Obrazok Clipirt Tvary Obrazky | Stipcowy Ciarowj Kolaéovy Pruhowj Ploiny XY Dalie & | Textové
tabulka ~ - Smarthrt - - - - ~  [zévislost) = grafy~ pole

Tabulky llustracie Grafy T | Prepojenia
[ 12 - 5|
i3] Zozit1
A B c D E F G H i ) K L
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2
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1
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7
8
9
10
1
12 [ |
1
1
15
16
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Tieto bloky st jasne ohrani¢ené. Ak véak chcete oznacit celé riadky a celé stipce, musite postu-
povat trochu inak. Pomocou mysi je to opit jednoduché: kliknite napriklad na stipec C, teda na
zahlavie stipca C. Vidite? Teraz pridrite klaves Ctrl a kliknite na riadok 2 a 5. Velmi uzito¢ny pri
oznadovani celych stlpcov alebo riadkov je tiez kldves Shift. Ak by ste mali ozna¢it riadok 2, 3, 4,
5,6,7 a 8, najskor by ste museli sedemkrét klikndt na prislusny riadok spolu s podrzanym kla-
vesom Ctrl. Pokial v8ak podrzite Shift, je mozné kliknudt len na prvy a posledny riadok, teda 2
a 8. A oblast je na svete. Rovnaké pravidla platia samozrejme i pre bunky stlpca, rovnako tak i pre
listy.

TIP: Pomocou Ctrl+Medzernik oznaéite cely stipec, pomocou Shift+Medzernik ozna-
¢ite cely riadok. Vynechate tak pohyb ruky k mysi a budete este rychlejsi.
Jednotlivé oblasti je mozné aj mazat. Trochu predbehnem, ale pokial mate nejaku
oblast ozna¢enu, zmazanie obsahu buniek zaruci Delete, Uplné odstranenie buni-
ek, riadkov/stlpcov potom Ctrl+-.

Ak si nechcete pamitat klavesové skratky, potom kliknite na oznacené oblasti pravym tla¢idlom
mysi a z kontextovej ponuky vyberte pozadovanu akciu. Ak je po odstraneni vami definovanej
oblasti viacero moznosti, ako by sa mali bunky novo usporiadat, Excel sa opyta tymto dialégo-
vym oknom:
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m  Ako wyplnit priestor po odstranenych bunkach?

Odstranit’

Cdstr At
@1
() Posuniit’ bunky nahor
(O Cely riadak
(O Cely stipec

[ o [ znar

Tato situdcia nastane iba vtedy, ak odstrariujete oblasti dat, ktoré su definované maticou, naprik-
lad A1:B6. Ak mate oznacené celé riadky, stipce (i ked je to tiez matica, ale konéi na hranici moz-
nosti Excelu), aplikacia sa vds uz takto pytat nebude. Rozhodnite sa teda logicky, kam sa majt
okolité bunky presuntt. Nie je totiz mozné, aby bol priestor po odstranenych bunkéch nevypl-
neny. Excel vie posuntt bunky vlavo, posunut bunky nahor, resp. odstranit celé riadky alebo
stlpce. V pripade, Ze urobite chybu, vritte sa spit pomocou funkcie Spit, ktort najdete v skupi-
ne Rychly pristup.

Zatial sme bunky (celé riadky, stipce) a oblasti iba definovali, mazali alebo odstrafiovali. Mozno
ich samozrejme tieZ presuvat. Bud tuto operaciu vykondite pomocou schranky Windows, teda
oblast oznacite, pouzijete klaves Ctrl+C na kopirovanie, Ctrl+X na vynatie, potom zvolite mies-
to na vloZenie, teda sa mySou alebo klavesnicou presuniete na miesto, kam sa ma oblast vloZit,
a stla¢enim Ctrl+V kopirovany (vynaty) obsah vlozite. Tieto akcie je mozné vykonat pomocou
skupiny Schranka, ktort najdete na karte Domov.

m  Skupinu Schranka najdete na karte Domov

Prilepit
M

Schranka T«

Pokial ide o presunu oblasti buniek, najrychlejsia cesta je pomocou mysi. Oznacte oblast a pre-
jdite kurzorom mysi na okraj oblasti. Kurzor sa zmeni na smerovu $ipku (ukazuje na vsetky sve-
tové strany). Kliknite lavym tla¢idlom mysi a potiahnite oblast na pozadované nové umiestne-
nie.
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m  Presun pretiahnutim celej oblasti pomocou mysi

A B C D E F G H
HR vek Koeficient Cool faktor
Peter 32 1,2 26,7
Jan 31 2,4 12,9
Libor 29 2,3 12,6
Maria 19 3.4 3.0
lana 12 5,4 2,2 ﬁ*
lva 34 3.3 10,3

Ak rovnaku akciu vykonite s pomocou pravého tla¢idla mysi, otvor{ sa navy$e kontextova
ponuka a Excel vam ponukne ovela viac akcii. Takyto presun/kopirovanie buniek je maximalne
sofistikované a jeho prostrednictvom mate tplna kontrolu nad presivanymi tdajmi. Na vyber
mate moznost udaje presunut, kopirovat, kopirovat len hodnoty (nie vzorce), kopirovat iba for-
maty (ukdZeme si neskor), vytvorit prepojenie alebo vytvorit hypertextovy odkaz.

= Kontrolované presuivanie dat

HR Vek Koeficient Cool faktor

Peter 32 1,2 26,7

Jan 31 2.4 12,9

Libor 29 2,3 12,6

Maria 19 3.4 5,6

Jana 12 54 2,2 Premiestnit sem

Iva 34 3,3 10,3 . .
EKopiravat sem

Kopirovat sem len hodnoty
Kopirovat sem itk formaty
Vytvorit' prepojenie tu
Vytvorit prepojenie tu
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Potrebujete pridat riadky, stipce, bunky? Oznalte oblast, kliknite na fiu pravym tla¢idlom
a vyberte VlozZit. Ak chcete pridat iba riadok, oznacte ten, nad ktory chcete novy vloZit, a klik-
nite opét pravym tla¢idlom alebo vyuZite avizované klavesové skratky Ctrl++, na odobranie
pouzite skratku Ctrl+-. Rovnaké moznosti pontka vzdy i kontextova ponuka, ktord je tiez vzdy
pristupna pomocou pravého tlac¢idla.

Excel

TIP: Nové riadky sa vkladaju nad ozna¢enou oblastou, nové stipce nalavo od nej.

POSTUP: Vyber buniek, oblasti, riadkov alebo stipcov

Pozadovany vyber Akcia

Jedna bunka Kliknite na bunku alebo presurite vyber na bunku pomocou klaves so Sipkami.

Kliknite do prvej bunky oblasti a potom pretiahnite mySou do poslednej bunky
oblasti alebo pri vybere pomocou kldves so Sipkami podrzte stlaceny kldves Shift.

Oblast buniek Moete tieZ vybrat prvi bunku v oblasti a stlacenim kldvesy F8 rozirit vyjber
pomocou klaves so Sipkami. Ak chcete ukoncit rozsirovanie vyberu, znovu stlacte
kldves F8.

Kliknite na prvi bunku v oblasti a pri kliknuti na poslednt bunku v oblasti po-

Rozsiahla oblast buniek drite kldves Shift. Poslednd bunku moZete zobrazit posunutim zobrazenia.

Kliknite na tlacidlo Vybrat vietko.

" . Ak cheete vybrat cely list, mozZete tiez stlacit kombinaciu klaves Ctrl+A.
Vsetky bunky na liste y y

Ak list obsahuje déta, bude pri stlaceni kombindcie klaves Ctrl+A vybrand aktual-
na oblast. Pri dalSom stlaceni kombindcie kldves Ctrl+A sa vyberie cely list.

Vyberte prvi bunku alebo oblast buniek a pri vybere dalsich buniek alebo oblas-
ti drte stlaceny kldves Ctrl.

Mozete tiez vybrat prvi bunku alebo oblast buniek a stlacenim kombindcie kléves

Nesusediace bunky Shift-+F8 pridat k vyberu dalSiu nesusediacu bunku alebo oblast buniek. Ak chce-
alebo oblasti buniek te ukondit priddvanie buniek alebo oblasti buniek do vyberu, znovu stlacte kom-
bindciu kldves Shift+F8.

Pozndmka: Nie je mozné zrusit vyber bunky alebo oblasti buniek v nesusediacom
vybere bez toho, aby ste zrusili cely vyber.

Kliknite na hlavicku riadku alebo stipca.

Mozete tiez vybrat bunky v riadku alebo stipci vyberom prvej bunky a stlatenim

Cely riadok alebo stipec kombindcie klaves Ctrl+-Shift+smerovy kldves.

Ak riadok alebo stipec obsahuje data, sliia kldvesy Ctrl+Shift-+smerovy Klaves
na vyber riadku alebo stipca k poslednej pouzitej bunke. Dalsie stlacenie kombi-
nddie klves Ctrl+Shift-+smerovy klaves sliizi na vyber celého riadku alebo stipca.
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Pozadovany vyber

Akcia

Susediace riadky
alebo stipce

Pretiahnite ukazovatel my3i cez hlavicku riadkov alebo stipcov. Pripadne vyberte
prvy riadok alebo stipec a pri vybere posledného riadku alebo stipca podrite
kldves Shift.

Nesusediace riadky
alebo stlpce

Kliknite na hlavicku prvého riadku alebo stipca vo vybere a pri kliknuti na zhla-
vie dal3ich riadkov alebo stipcov, ktoré chcete do vyberu pridat, podrite stlaceny
kldves Ctrl.

Prva alebo posledna
bunka v riadku alebo
stipci

Vyberte bunku v riadku alebo stipci a potom stlacte klavesy Ctrl-~smerovy klaves.

Prva alebo posledna
bunka na liste v tabulke
aplikacie Microsoft

Stlacenim kombindcie kldves Ctrl+Home vyberte prvi bunku v zozname apli-
kdcie Excel.

Stlacenim kombindcie kidves Ctrl+End vyberte poslednd bunku na liste alebo

Office Excel v zozname aplikdcie Excel, ktord obsahuje data alebo formatovanie.
Bunky k poslednejl Vyberte prvi bunku a potom stlacenim kombindcie kléves Ctrl+-Shift+End roz3ir-
bunke v liste (pravy te vyber na naposledy pouZité bunky na liste (pravy dolny roh)

dolny roh) Y posiedy p y pravy dolny ron,).

Bunky na zaciatku listu

Vyberte prvi bunku a stlacenim kombinacie kldves Ctrl-+Shift-+Home rozdirte
vyber na bunky k zadiatku listu.

Viac alebo menej buniek,
nez obsahuje aktivny
vyber

Podrzte klaves Shift a kliknite na poslednt bunku, ktord chcete zahrnit do nové-
ho vyberu. Novym vyberom bude teraz obdfznikova oblast medzi aktivnou bun-
kou, na ktoru ste klikli.

Rady a postupnosti

Kopirovanie buniek je vynikajtca vec, av§ak zlyhdva v momente, ked chcete vytvarat rady, teda
po sebe idtce postupnosti. Ako chcete vyplnit desat buniek vedla seba radom ¢isel 1 az 10?
Rué¢ne? Ako chcete vyplnit bunky vedla seba po sebe idiicimi diiami, ru¢ne? Nie! Excel dokaze
iné veci.

Ak chcete napriklad vyplnit stipec alebo riadok postupnostou, zadajte do prvej bunky prvt hod-
notu (¢islo 1, pondelok, januar, 13:30 atd.). Ak do druhej bunky neuvediete dal$iu hodnotu,
Excel sa bude snazit najst postupnost sam. Pozrite sa na obrdzok niz$ie. Do buniek B2 az B5 som
zadal r6zne hodnoty. Potom som kurzor mysi nastavil na pravy dolny roh bunky B2 (kurzor sa
zmeni na malé plus) a pravym tlacidlom tahal az do bunky J2. Po pusteni pravého tlac¢idla mi
Excel ponukol v kontextovej ponuke moznost Vyplnit rady. Ako to dopadlo?
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= Vyplnovanie radov, tvorba postupnosti

B2 - I ‘ Januér
t1
A B 5 D E F G H | ] K L M N
janusr  [februsr marec april maj jan jal august  september
1 2 3 4 5 6 H —_
pripad 1 pripad 2 pripad 3 pripad4 pripad5 pripad6 pripad7 pripad 8 pripad 9 Kopirovat bunky
13:15 14:15 15:15 16:15 17:15 18:15 19:15 20:15 21 Vypinit rady

Iba formatovanie wplne

Vjpli bez formatovania

VypInit nazvy mesiacov

V linearnych radoch sa hodnota kroku alebo rozdiel medzi prvou a dalSou hodnotou v rade pri-
¢ita k pociato¢nej hodnote a dalej ku kazdej nasledujicej hodnote. Ak by ste vSak do vedlajsej
bunky (C3) vpisali namiesto februdra marec, namiesto dvojky ¢islo 3, namiesto pripad 2 pripad
3 a miesto 14:15 &as 13:45, dopadla by situdcia inak. Pre¢o? PretoZe ste zdpisom do stlpca C
nastavili krok, teda prirastkové hodnoty. V geometrickom rade je dalsia hodnota ziskana vyna-
sobenim pociato¢nej hodnoty hodnotou kroku. Hodnotou kroku je potom vynasobeny tento
a kazdy nasledujuci sucin. Vyplnovat je mozné ako v smere horizontalnom, tak i vertikalnom.

= \yplhovanie radov a tvorba postupnosti s nastavenim vlastného kroku

20 - e |

janudr  februdr marec april mdj Jjin jul august  september
1 3 3 7 9 11 13 15 17
pripadl pripad2 pripad3 pripad4 pripads pripade pripad 7 pripad8 pripad 9
13:15 13:45 1415 14:45 1515 15:45 16:15 16:45 17:15
=
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KAPITOLA 4

FORMATOVANIE BUNIEK

Kazd4 z buniek moze mat iny format. Format vSeobecne vypoveda o tom, aka hodnota je
v bunke obsiahnutd, ale tie7 o tom, ako sa obsah bunky zobrazi. Ciselny (prvy spomenuty) for-
mat moze mat niekolko typov. Podrobne ich popisuje tabulka nizsie. Odporucame si jednotlivé
formaty osvojit, predidete tak chybdm vo vypoctoch a zobrazeniach.

Format Popis

Toto je prednastaveny format Cisel, ktory aplikcia Excel pouZije pri zadani isla.
Cisla vo vieobecnom forméte sa vainou zobrazuju tak, ako boli zadané. Ak
vSak bunka nie je dostatocne Sirokd na zobrazenie celého ¢isla, budu ¢isla s desa-
tinnymi miestami pri pouZiti vSéeobecného formatu zaokrihlené. U dlhych cisel
(12 alebo viac €islic) bude v pripade vSeobecného formétu pouZity matematic-
ky (exponencidlny) zapis.

Vseobecné

Tento formdt sa pouziva na vieobecné zobrazenie Cisel. MdZete spresnit pocet
Cislo poZadovanych desatinnych miest a tieZ nastavit, ¢i chcete pouZit oddelovac
tisicov a ako chcete zobrazit zdporné €isla.

Tento formdt sa pouZiva pre vieobecné pefiazné hodnoty a spolocne s Cislami
zobrazuje vychodiskovy symbol meny. MdZete spresnit pocet pozadovanych desa-

Mena Lo - e
tinnych miest a tieZ nastavit, ¢i chcete pouZit oddelovac tisicov a ako chcete
zobrazit zaporné (isla.
. i Tento format sa tieZ pouziva pre pefiazné hodnoty, ale menové symboly a desa-
Uctovnicke

tinné diarky st zarovnané do stipca.

Tento format zobrazuje poradové €isla ddtumu a casu ako hodnoty kalenddrych
ddtumov, a to podla typu a ndrodného prostredia (lokality), ktoré urcite. Forméty
Datum datumu zacinajtice hviezdickou (*) zodpovedajti zmendm v miestnom nastaveni
ddtumu a ¢asu urcenom v Ovladacich paneloch systému Windows. Forméty bez
hviezdicky nie st ovplyvnené nastavenim v Ovladacich paneloch.

Tento formdt zobrazuje poradové Cisla datumu a asu ako hodnoty casu, a to
podla typu a narodného prostredia (lokality), ktoré urcite. Formaty ¢asu zatina-
Cas jlce hviezdickou (*) zodpovedaji zmendm v miestnom nastaveni ddtumu a asu
urcenym v Ovladacich paneloch systému Windows. Formdty bez hviezdicky nie su
ovplyvnené nastavenim v Ovlddacich paneloch.
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Format Popis

Tento format vyndsobi hodnotu bunky ¢islom 100 a vysledok zobrazi spolocne so

Percenta Ay P . L
symbolom percent. MdZete urcit pocet poZadovanych desatinnych miest.

Zlomky Tento format zobrazi Cislo ako zlomok, a to podfa druhu zlomku, ktory urcite.

Tento formét zobrazi Cislo v exponencidlnom zépise nahradenim casti Cisla tex-
tom E+n, kde E (exponent) vyndsobi predchddzajice cislo desiatimi na n-ti moc-
Vedecké ninu. Napriklad pri pouZiti matematického formétu s vyjadrenim na dve desa-
tinné miesta sa ¢islo 12345678901 zobrazi ako 1,23E+10, ¢o je 1,23 krat desat'na
desiatu mocninu. MdoZete urcit pocet pozadovanych desatinnych miest.

Pri pouZiti tohto formétu je obsah bunky povazovany za text. Obsah bunky sa

Text . ey L
zobrazi presne tak, ako ho napidete, i ked'obsahuje ¢isla.
& Tento formét zobrazi ¢islo ako po3tovné smerovacie ¢islo (PSC), telefénne cislo
Speciélne e
alebo rodné ¢islo.
Tento formdt vdm umozni zmenit kopiu existujlceho kddu formatu cisla. Mozno
Vlastné tak vytvorit vlastny format ¢isla a ten nasledne pridat do zoznamu kédov formatu

Cisel. Mozete pridat 200 az 250 vlastnych ciselnych formétov, a to v zavislosti na
jazykovej verzii aplikdcie Excel, ktori mate nainstalovand.

Rychlu zmenu formatu bunky vykonate pomocou skupiny Cislo na karte Domov. Ak chcete
format bunky ovplyvnit i graficky, kliknite na malt &fpku pri skupine Cislo, alebo vyuzite kon-
textov ponuku, ktort vyvolate kliknutim pravym tla¢idlom na bunku, alebo oblast buniek.
Z ponuky potom vyberte polozku Formatovat bunky.

V dialégovom okne moZete menit jednak vyssie popisany format obsahu bunky, ale tiez
zarovnanie, pismo, ohranicenie, vypln a dalsie. Pretoze v8ak Excel dostal novy kabatik, vo
vadsine pripadov to ani nebude nutné. Na bezchybné formatovanie buniek vyuzite vSetky
skupiny na karte Domov.

Formatovanie buniek pomocou karty
Domov

V podstate vSetky nastroje, ktoré sluzia na formatovanie buniek, najdete na karte Domov.
Su tu néstroje, ktoré mate plne pod kontrolou, ale tiez tie, ktoré vykondvaju formétovanie
automaticky, na zaklade pripravenych $ablon. Pozrime sa na formdtovanie buniek pomo-
cou skupiny Pismo.
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m  Pomocou skupiny Pismo méZzete menit formaty bunky, oblasti buniek

I'ﬁ% (o ¥ - 5

. Domov VloZit RozloZenie strany
o )
_!] $ Caibri 11 v | A AT
a 53

Prilepit B I U~ A
W \f —
Schranka ™ Fismao ]

Zlava: zmena pisma v bunke, velkost pisma zadand v bodoch, prepinace na krokové zvicSovanie
a zmen$ovanie velkosti pisma. Pomocou tlacidiel B, I a U urcujete, ¢i md byt pismo tu¢né, kur-
zivou alebo podciarknuté. Posledné tri tlacidld zaistuju ohraniovanie buniek, zmenu farby
pisma a podkladu bunky.

Ak kliknete na malua $ipku pri skupine Pismo, rozbali sa dialégové okno, pomocou ktorého
mozete velmi jemne ladit formét buniek.

m  VSetky nastavenia formatu buniek s pristupné z okna ktoré déverne poznate z minulych
verzii Office

Format buniek

| Cislo || Zarovnanie Qramoyanie || ypli || Zichrana |
Pismio; Rez pisma: yeltost’
Calibri 11
ﬁ Cambria ENadEisii -~ g e
T Agency FE T ?I:I E
T Algerian Tudnd kurziva
T Avrial 12
T Arial Black b 14 ¥
Podtiarknutie: Farba:
|fiadne v | |_ v | Mormalne pismo
Efekty Ukazka
[] Pretiarknuteé
[T Horry indes: I ﬁéBbEE‘F",?iE
[ Dol indes

Tata pisma je TrueTvpe, Tlafiared poufije presne ten byp pisma, aki je zobrazeny na
obrazovke.

ok ||z
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Skupina Zarovnanie nesie tla¢idla a prvky, ktoré ovplyvnia zarovnavanie obsahu buniek (nala-
vo, napravo, na stred ad.). Rovnako tak je mozné pomocou malej $§ipky otvorit podrobné nasta-

venia, ako v predchddzajicom pripade.

®  Nastavenie zarovnania obsahu buniek

Zarovnanie

=" Zalamovat text

~ad 7|0t a centrovat’

-

P}

Velmi uZitoénou novinkou je skupina Cislo. Velmi rychlo totiz méZzete nastavovat format obsa-
hu buniek a ladit forméty, ako je mena, percenta a pocet pouzitych radov v ¢islach. Ked sme
hovorili o automatickom forméatovani pomocou stylov, hovorili sme o skupine Styly. Ak ste
rychlo vytvorili akikolvek tabulku, mozete ju prezliect do desiatok vydarenych grafickych
vzhladov. Tabulku oznaéte a kliknite na tla¢idlo Formétovat ako tabulku, alebo Styly buniek.

®  Rychly vwber formatu bunky

= jt
<=
Vieobecné

Bez ipecifického formatu

Cislo

Mena

Uetovnicke

Kratky datum

Dihy datum

Percento

Zlomok

2 Vedecké

Text

er
i

i

Dalsie formaty éisel...
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Pridanie, zmena alebo zrusenie
podmieneneho formatovania

Podmienené formdtovanie bolo podrobené velmi vyraznym zmendm. Budeme mu teda venovat
nezvycajne vela priestoru. Nové funkcie su totiz GZasné a rozhodne sa vam budu hodit.

Excel

Pri analyzovani dat si mozete klast nasledujice otazky:

» Kde su v prehlade ziskov za poslednych pat rokov vynimky?

» Aké trendy vykazal za posledné dva roky marketingovy prieskum verejnej mienky?
» Kto predal tento mesiac za viac ako 50 000 euro?

o Aké je celkové vekové rozvrstvenie zamestnancov?

« Ktoré produkty prindsaju kazdoro¢ne ndrast trzby o viac ako 10 %?

« Ktori su najlepsi a najslabsi studenti prvého ro¢niku?

®  Forméatovanie pomocou Stylov I.

5 - = [E D A

= ¥~

Formatovat’ Styly WloZit Odstranit Format j Zoradit' a Majst &

ako tabulku =/ buniek ~ - - - A filtrovat - vybrat -
Swetld

AT

W MNovy iyl tabulky...
13| | Movy itjl kontingenénej tabulky...

Pomocou podmieneného formatovania mozno na tieto otdzky odpovedat, pretoze umoznuju
Tahko upozornit na zaujimavé bunky alebo oblasti buniek, zvyraznit neobvyklé hodnoty a vizua-
lizovat data pouzitim ditovych ¢iar, farebnej $kdly a sad ikon. Pri pouziti podmieneného for-
matovania sa zmeni vzhlad oblasti bunky v zavislosti na podmienke (alebo kritériu). Ak vyho-
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vuje oblast bunky podmienke, sformatuje sa podla podmienky. Ak nevyhovuje oblast bunky
podmienke, nesformatuje sa podla podmienky. Pozrite sa teda na niekolko praktickych postu-
pov, ktoré vam pomézu ulah(it pracu a ¢itanie tabuliek.

Formatovanie buniek pomocou dvojfarebnej Skaly
Farebné $kaly sluzia ako vizudlny sprievodca pomdhajtici pochopit rozloZenie a premenlivost
dat. Dvojfarebna $kala umoznuje porovnavat oblast buniek pomocou réznych odtieriov dvoch
farieb. Odtiene farieb mdzu predstavovat vyssie alebo nizsie hodnoty. V $kdle zelenej a ¢ervenej
farby mozno napriklad urcit, Ze bunky s vy$$ou hodnotou budi obsahovat viac zelenej farby
a bunky s niz$ou hodnotou viac ¢ervenej farby.

m  Formétovanie pomocou Stylov |l.

| b B EE i
Styly

(] (-63 ;Dg Podmienené  Formatovat VioZit Odstranit’ Format Zoradit a Najst &
- - formatovanie ~ ako tabulku - buniek = - - N = filtrovat  wybrat -

Dobré, zId a neutrdlna

normélne Dobré Neutralna zla

Udaje a model

typertextov... [ERTTIRIY [Pomamka Text upozor...
|- Y pote ‘ |\.’\?5tup | Vysvetlujiici ...

Nézvy a nadpisy

Nadeis 1 Nadpis 2 Nadpis 3 Nadpis 4 Spolu Titul

Styly bunky s motivom
20%- zvyraz... 20%-zvyraz... 20%-zvyraz.. 20%-zvyraz.. 20%-zvyraz.. 20%-zvyraz...

40 % - zvyraz... 40%-zvyraz... 40% - zvyraz.. 40%-zvyraz... 40%-zvyraz... 40% - zvyraz...

Formit disla
ciarky ciarky [0] meny meny [0] percenta

(5] Nové ityly buniek...

& ZIGE Sty

POSTUP: Rychle formatovanie
1. Vyberte oblast buniek alebo sa uistite, Ze aktivna bunka je v tabulke.

2. Na karte Domov kliknite v skupine Styly na $ipku pri polozke Podmienené for-
matovanie a potom kliknite na polozku Farebné 3kaly.

3. Vyberte dvojfarebnu skalu.

TIP  Umiestnenim ukazovatela mysi na ikony farebnej $kély zistite, ktord z nich je dvoj-
farebna. Horna farba predstavuje vyssie hodnoty a dolnd farba niZsie hodnoty.

POSTUP: Rozsirené formatovanie
1. Vyberte oblast buniek alebo sa uistite, ze aktivna bunka je v tabulke.

2. Na karte Domov kliknite v skupine Styly na $ipku pri polozke Podmienené for-
matovanie a potom kliknite na polozku Spravovanie pravidiel.

Zobrazi sa dialdgové okno Spravca pravidiel podmieneného formatovania.
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3. Vykonajte jeden z nasledujucich krokov:

a) ak chcete pridat podmieneny format, kliknite na tlacidlo Nové pravidlo. Zobrazi
sa dialégové okno Nové pravidlo formatovania.

Excel

m  Podmienené formatovanie pomocou dvojfarebnej mierky

Microsoft Excel nekomeréné pouzitie (Skiobn) =

B B = =AY &
o ¥ & 3

Po € | Formatovat  Stjly | Vioiit Odstranit Format Zoradit a Najst &
formatovanie » ako tabulku = buniek ~ - - - 27 fitrovat - vybrat -
i} Cislo i} | Bunky Upravy

j'a Pravidla zvyrazii buniek  *

oree Udaje Posudit’ Zobrazit

F-| | Sizalamovat text ‘Vieobecné

|| 8zt a centrovat + |||E3 - % oon| %8 5%

Zarovnanie

ulka

_"ﬁu“‘ Pravidl3 pre horni a doind Zast’ » -

E F G H 1 J o P a R s
EJ Udajové pruhy 3
Rychlatatpraha  Bmo  Ostrava
Novik 5] 28[0 s — .
Kutera 10 2 33 —=
Panik 2 33 2 520 nciin R
Zveters 2 a5 a3 ,‘_J'= Mnoziny fken

Nové pravidio... Dalsi¢ Cervenozits farebna mierka

nj prechod dvach

Zobrazi postup
alebo troch farieb v rozsahu buniek.
Odtiefi farby predstavuje hodnotu v
bunke,

E
= vymazat pravidia »
=

Spravovanie pravidiel...

b) Ak chcete zmenit podmieneny format, vykonajte nasledujuci postup: Uistite sa,
Ze v zozname Zobrazit pravidla formatovania pre je vybrany prislusny list alebo
tabulka. Je tiez mozné zmenit oblast buniek. Do¢asne skryte dialégové okno
kliknutim na tlacidlo Zbalit dialogové okno v poli Vztahuje sa na, vyberte novu
oblast buniek na liste a kliknite na tlacidlo Rozbalit dialégové okno. Vyberte pra-
vidlo a potom kliknite na tlac¢idlo Upravit pravidlo.

Zobrazi sa dialégové okno Upravit pravidlo formatovania.
4. V skupinovom ramceku Vybrat typ pravidla kliknite na moznost Formatovat vset-
ky bunky na zéklade ich hodnét.
5. V skupinovom raméeku Upravit popis pravidla vyberte v zozname Styl formatova-
nia polozku Dvojfarebnd mierka.
6. Vyberte hodnoty Minimum a Maximum pri polozke Typ. Vykonajte jednu z nasle-
dujucich akcii:
a Najvyssia hodnota. V tomto pripade nie je treba vkladat hodnoty Minimum
a Maximum pri polozke Hodnota.

b) Formatovanie hodnoty éisla, datumu alebo ¢asu Vyberte typ Cislo a potom
zadajte hodnoty Minimum a Maximum pri polozke Hodnota.

c) Formatovanie percentualnej hodnoty Vyberte typ Percentd a zadajte hodno-
ty do poli Minimum a Maximum pri polozke Hodnota. Platné hodnoty su 0 az
100. Znak percenta nezadavajte. Percentd pouzivajte, ked chcete zobrazit
pomerné hodnoty, pretoze rozdelenie hodnot je pomerné.

d) Formatovanie percentilu Vyberte typ Percentil a vlozte hodnoty Minimum
a Maximum pri polozke Hodnota. Platnymi percentilmi su hodnoty od 0 do 100.
Percentil nie je mozné pouzit, ak oblast buniek obsahuje viac ako 8 191 déto-
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vych bodov. Percentil je mozné pouzit, ak chcete zobrazit skupinu vysokych
hodnét (napriklad dvadsiaty najvyssi percentil) v ramci stupna jednej farby
pna inej farby, pretoze predstavuju extrémne hodnoty, ktoré by mohli skreslit
zobrazenie dat.

e) Formatovanie vysledku vzorca Vyberte typ Vzorec a zadajte hodnoty
Minimum a Maximum pri polozke Hodnota. Vzorec musi vratit hodnotu cisla,
datumu alebo ¢asu a zacinat znakom rovna sa (=). Neplatné vzorce nebudu pri
formatovani pouzité. Je dobré vyskisat vzorec na liste, aby ste sa uistili, ze
nevracia chybové hodnoty.

= Podmienené formatovanie pomocou dvojfarebnej skaly

Microsoft Excel nekomeréné poufitie (Skiobny) =

oree Udaje Posudit’ Zobrazit

S zalamovat text Vieobecné - Elg'jl Aﬂj ;3’4" j‘I' :‘r\ ;J E: ‘%7 }3

5 716cit a centrovat - | (@3 - o goo||%8 508]| | Podmienene | Formatowst Sty | Viodit Odstranit Format | _  Zoradita Najst &
80 =01 it rmatovanie + ake tabulku ~ buniek = - = <27 fittrovat ~ vybrat

Zaravnanie ] Cislo i} | Bunky Upravy

1 Pravidia zvjrazi buniek  »

ESEN

ulka 2]

|

;ﬂﬂ‘ Pravidla pre horni a doinu Zast » -

E Udajoveé pruhy >

RychlatatPraha  Bmo  Ostrava
Novak = 2[00 Farebné skaly »
Kutera 10/ 43 33 i
panak 2 33 2 .

1= »
Zvedera 2! a5 13 is! ‘MnoZiny ikon

Nové pravidio.. Dalii¢ Cervenoilts farebna mierka

Zobrazi postupny prechod dvach
alebo troch farieb v rozsahu buniek.
Odtiefi farby predstavuje hadnatu v
bunke,

E
= wymazat pravidia 3
=

Spravovanie pravidiel...

TIP  Hodnoty Minimum a Maximum su najnizsimi a najvy3simi hodnotami pre oblast
buniek. Presvedcte sa, ze hodnota v poli Minimum je niZsia ako hodnota v poli
Maximum.

7. Ak chcete pouzit format na cely riadok alebo riadky tabulky, vyberte moznost
Formatovat cely riadok. Toto zaskrtavacie policko je k dispozicii iba v pripade, Ze sa
vybrana oblast buniek celd nachadza v jednej tabulke. Zaskrtavacie policko nie je
k dispozicii, ak obsahuje vyber bunky zo stipcov réznych tabuliek.

8. Ak chcete vybrat farebnu skalu pre hodnoty Minimum a Maximum, kliknite pod
kazdu hodnotu na pole farba a vyberte farbu. Ak chcete vybrat dalsie farby alebo
definovat vlastnu farbu, kliknite na moznost Dalsie farby. Zvolena farebna 3kéla sa
zobrazi v poli Nahlad.

9. Ak chcete zobrazit vysledky podmieneného formatovania na liste pred pridanim
alebo zmenou pravidla, kliknite na tlacidlo Nahlad.

TIP  Je mozné vybrat rézny typ v poliach Minimum a Maximum pri polozke Typ.
Mézete napriklad vybrat v poli Minimum typ Cislo a v poli Maximum typ Percenta.
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Formatovanie vSetkych buniek pomocou
trojfarebnej skaly

Farebné gkaly sluzia ako vizudlna pomdcka pomahajuca pochopit rozloZenie a premenlivost dat.
Trojfarebnd $kdla umozinuje porovnavat oblast buniek pomocou réznych odtieniov troch farieb.
Ur¢ité odtiene farieb mozu predstavovat vyssie, stredné alebo nizsie hodnoty. Vo farebnej skéle
zelenej, Zltej a Cervenej farby mozno napriklad urcit, Ze bunky s vy$$ou hodnotou budu mat zele-
nu farbu, bunky so strednou hodnotou budti mat zltd farbu a bunky s niz§ou hodnotou budu
mat ¢ervenu farbu.

m  Podmienené formatovanie pomocou trojfarebnej skaly

Microsoft Excel nekomeréné pouzitie (skisobny) -

irce Udaje Posudit Zobrazit

Shzalamovat text Vieobecné - ij iﬁjﬂl _L;d‘ jm } ;J :: % l?a

Egd it 2 centrovat ~ ||| @3~ % 0000 58| | Podmienené | Fomtovat  Stjly | Viofit Odstranit Format _ Zoradita Najst &
formatovanie ~'ako tabulku ~ buniek ~ - - - filtrovat' ~ vybrat' =

Zarounanie (7] Cislo ] ] Bunky Upravy
1 praviai zvjraziiovania buniek ¥

|

|

ika

"ﬁ@ Pravidla pre hornd a dolnd éast’ -
E F G H 1 J o P Q R )
EJ Udajové pruhy >
Rychla tak Praha Brno Ostrava
- — e |
Kugera 10 43 33
Panak 22 33 21 ¥ = -
Zvedera 2 a5 a3 i=| Mnoiny iken 4 Cerveno-ilto-zelena farebna mierka
Balzid  Zobrazi postupny prechod dvoch
[H  Mové pravidio.., & alebo trach farieb v rozsahu buniek.
Odtief farb; dst hodnot
5 vymazat pravidia > M"‘::_ arby predstavuje hodnotu v
(] seravovanie pravidiel...

POSTUP: Rychle formatovanie
1. Vyberte oblast buniek alebo sa uistite, Zze aktivna bunka je v tabulke.

2. Na karte Domov kliknite v skupine Styl na Sipku pri polozke Podmienené for-
matovanie a potom kliknite na polozku Farebné 3kaly.

3. Vyberte trojfarebnu $kalu. Horna farba predstavuje vyssie hodnoty, stredova farba
predstavuje stredné hodnoty a dolna farba predstavuje nizsie hodnoty.

TIP  Umiestnenim ukazovatela mysi na ikony farebnej skdly zistite, ktord z nich je
trojfarebna.

Formatovanie vSetkych buniek pomocou

datowvych ciar

Pomocou datovej ¢iary mozno zobrazit hodnotu bunky v porovnani s hodnotami inych buniek.
Dlzka datovej ¢iary predstavuje hodnotu v bunke. Dlhsia ¢iara predstavuje vy$$iu hodnotu
a kratsia ¢iara predstavuje niz$iu hodnotu. Datové ¢iary st uzito¢né na zistenie vyssich a nizsich
¢isel predovietkym pri vd¢Som objeme dat, napriklad na zistenie najviac a najmenej predava-
nych hracdiek vo vykaze prazdninového predaja.
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POSTUP: Rychle formatovanie
1. Vyberte oblast buniek alebo sa uistite, Ze aktivna bunka je v tabulke.

2. Na karte Domov v skupine Styl kliknite na $ipku vedla moznosti Podmienené for-
matovanie. Kliknite na moznost Udajové pruhy a vyberte ikonu Udajového pruhu.

m  Podmieneneé forméatovanie pomocou Udajovych pruhov

Microsoft Excel nekomeréné poutitie (Skusobny) -

ree Udaje Posudit Zobrazit

Shizalamovat text Vieobecné - ij‘ ':A“EE% _;'ﬂL E‘I' E‘ /ﬂ:__| E: % ﬁ

5 716¢it a centrovat ~ | (3~ % 0o0| (% 57| | Podmienené | Formdtovat  Stjly | Vioii Odstrnit’ Format
formatovanie - aka tabulku - buniek~ | - - ~

Zoradit'a Najst &
filtrovat ~ vybrat ~

Zarownanie ir} Cislo il 1 Bunky Upravy
= praviat zviraziiovania buiek
fka el H
EB praviats pre horni  daln ast » - =
E=pr)| b
£ £ G H 1 ) s
E_' Udajové pruhy >
RychlatstPraha  Brno  Ostrava
novik D 20 sl s oy R
Kutera | ] E] ]
pansk | 2B 3B a - Svetiomodry tidajovy pruh
2vetera | I s 2 =] Mnofinyikon > Zobrazi v bunke farebny tidajovy

pruh. Dizka tdajovéna prunu
predstavuje hodnotu v bunke,
pri¢om dihéi pruh predstavuje wyitiu
hodnotu.

MNové pravidlo...

Vymazat pravidi »

B

Spravovanie pravidiel..

Formatovanie vSetkych buniek pomocou sady ikon

V pripade, ze chcete k udajom pridat pozndmky a rozdelit ich do troch az piatich kategorii odde-
lenych medznou hodnotou, pouzite sadu ikon. Kazdd ikona predstavuje oblast hodnét.
Napriklad v sade troch ikon $ipok predstavuje ¢ervena $ipka nahor vyssie hodnoty, ZIta $ipka do
strany predstavuje stredové hodnoty a zelend $ipka nadol predstavuje nizsie hodnoty. Postup je
rovnaky ako v predchddzajucom pripade.

m  Podmienené formatovanie pomocou sady ikon

Microsoft Excel nekomeréné pouitie (Skisobny) -

e Udaje Posudit Zobrazit
) o C = [ -
=|[®-| Sizalamovat text Veeobecné . B g = = ﬁ A
Al L A=l (- B
= 26 @ centrovat < | S - % quo|[%3 28| | Podmienené | Fommatovat Sty | Ve Odstranit Format Zoradit a Najst &
= - formatovanie ~ ako tabulku ~ buniek 3 - -

~ filtrovat ~ vybrat

Zarovnanie = Cislo =

| Bunky Upravy
T ;Iﬂ Pravidla zvyrazin ia buniek >
a ESEN
10) Pravidla pre hornd a dolnd cast » -
F G H 1 J [o} P a R s
E Udajové pruhy »
Rychlai Praha  Brno Ostrava
Novik O 20 20 = F=H| Earebné sicily »
Kutera@ 10@ 420 33
Pan?k @ 20 2n0 =2n S e — y| > ¥ T+ =&
Zveter:@ 2@ 5@ 43 =1 = - .
W W 0@
[E( | Hové pravidlo... .
| s oe [C AR
HS | vymazat pravidia » = .
[H]| spravovanie pravidiel... @08 ¢ 1 %
3 symboly (zakniizkované)
. Zobrazi v kaZdej bunke ikonu z
@ |{ ikeny nad fiou. Kaida ikena
predstavuje hodnotu v bunke.
% Ll )
L X RCECKS]
Dalsie pravidia...
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Formatovanie buniek, ktore obsahuju text, cislg,
datum alebo casove hodnoty

Aby bolo mozné jednoduchsie najst urc¢ité bunky v oblasti buniek, mozno formatovat tieto urci-
té bunky s pomocou operatorov porovnania. Na liste so stpisom zasob usporiadanym podla
kategdrii moZete napriklad zlto zvyraznit produkty, ktorych méte na sklade menej ako 10 kusov.
Alebo na liste so sthrnom maloobchodu mozno zistit vSetky obchody so ziskom vy$sim ako
10 % a objemom predaja niz§im ako 100 000 Euro v regione ,,Juhovychod®

POSTUP: Rychle formatovanie
1. Vyberte oblast buniek alebo sa uistite, Ze aktivna bunka je v tabulke.

2. Na karte Domov v skupine Styl kliknite na 3ipku vedla polozky Podmienené for-
matovanie a potom kliknite na prikaz Pravidla zvyraziovania buniek.

3. Vyberte pozadovany prikaz, napriklad Medzi, Rovné, Text obsahujuci alebo
Vyskytujuci sa datum.
4. Zadajte hodnoty, ktoré chcete pouzit, a vyberte formét.

Formatovanie hodndt zaradenych ako prve alebo
posledne

Na zaklade hrani¢nej hodnoty, ktoru urcite, je mozné v oblasti buniek ndjst najvyssie a najniz-
$ie hodnoty. Je mozné napriklad ndjst 5 najpredavanejsich produktov v zostave za region, pro-
dukty, ktoré v zékaznickom prieskume dosiahli dolnych 15 % alebo 25 najvyssich miezd v ana-
lyze zamestnancov oddelenia.

POSTUP: Rychle formatovanie
1. Vyberte oblast buniek alebo sa uistite, ze aktivna bunka je v tabulke.

2. Na karte Domov v skupine Styl kliknite na sipku vedla polozky Podmienené for-
matovanie a potom kliknite na prikaz Pravidla pre hornt a dolnt cast.

3. Vyberte pozadovany prikaz, ako napriklad Prvych N poloziek alebo
Poslednych N %.

4. Zadajte hodnoty, ktoré chcete pouzit, a vyberte format.
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KAPITOLA 5

NASTAVENIE LISTOV
A ZOSITOV

Aplikdcia Excel m4 jasnti stavbu. Zosity st tvorené listami, listy tvoria bunky. Co sa buniek tyka,
povedali sme si o nich a povieme si o nich este dost. Pozrime sa teraz na harky. Po spusteni aplika-
cie Excel st v zosite iba tri. Si pomenované Harokl az Harok3. Ak budete potrebovat niekolko har-
kov pridat, kliknite na usko vedla posledného harku, alebo pouZite klavesovi skratku Shift+F11.

Ak chcete hdrok upravovat, kliknite na prislu$né usko harku pravym tla¢idlom mys3i a z kontex-
tovej ponuky vyberte akciu, ktoru chcete vykonat. Mozete:

o Harok vlozit

o Harok premenovat

» Harok odstranit

« Premiestnit alebo kopirovat
o Zobrazit jeho kéd

o Zamknut harok

o Zmenit farbu héarok

TIP: Ak chcete vykonat rovnaku akciu s niekofkymi hdrkami, oznacte ich naraz. Ako?
Drzte stlaceny klaves Ctrl a klikajte postupne na tie harky, ktoré chcete zahrnut
do vyberu.

m  Zmena farby harku

Vloit...
Odstranit’
Premenavat’
Premiestnit alebo kopirovat'.. Farby motivu
= Zobrazit kéd H  HEEEEEN
% Zabezpedit harok..,
| Farba tabulky 3 I I I I
p— «ARRRNENES
Od Standardné farby
- [ ] EEEEE

Wybrat vietky harky — )
ki AEL(LE S, || Bezfaried
1 Daldie farby...
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Ak otvorite zosit, ktory bol poskodeny, spusti aplikacia Microsoft Office Excel automaticky
rezim obnovy stiboru a pokusi sa zo$it znovu otvorit a zaroven opravit. Automatické spustenie
reZzimu obnovy suboru aplikacii Excel nie je vZdy mozné. Ak sa nedd zosit otvorit z dévodu jeho
poskodenia, mozete sa ho pokusit opravit ru¢ne. V pripade netspesnej opravy mozete skusit aj
iné metody obnovy zositu. V ramci preventivnych opatreni moézete zosit ¢asto ukladat a pri kaz-
dom ulozeni vytvorit zdloznu képiu. Alebo mézete zadat, aby aplikacia Excel v uréitych interva-
loch automaticky vytvarala obnovovaci sibor. V pripade nechceného zmazania zo$itu alebo jeho
poskodenia tak vzdy budete mat pristup k funkénej kopii zositu.

Automatické uloZenie zaloZnej képie zositu Kliknite na tlacidlo sady Microsoft Office a pre-
jdite na $ipku vedla prikazu Ulozit ako. Kliknite na Sipku vedla tla¢idla Néstroje a vyberte
Vieobecné moznosti. Zaskrtnite policko Vzdy vytvorit zélohu.

Automatické vytvaranie obnovovacieho suboru v urcitych intervaloch Kliknite na tlacidlo
sady Microsoft Office a potom kliknite na tla¢idlo Moznosti programu Excel. V kategorii Ulozit
v skupinovom ramceku Ulozit zosity zaskrtnite policko Informécie o automatickom obnoveni
ulozit kazdych a zadajte pocet minut. V poli Umiestnenie siboru automatického obnovenia
zadajte umiestnenie, kam chcete ukladat obnovovaci subor. Uistite sa, ze poli¢ko Vypnut auto-
matické obnovenie iba pre tento zosit nie je zaskrtnuté.

Rucna oprava poskodeného zositu Kliknite na tla¢idlo sady Microsoft Office a potom kliknite
na prikaz Otvorit. V dialégovom okne Otvorit vyberte poskodeny zosit, ktory chcete otvorit.
Kliknite na $ipku pri tla¢idle Otvorit a potom kliknite na prikaz Otvorit a opravit. Vykonajte
niektort z nasledujucich akcit:

« Kliknutim na tlacidlo Opravit obnovite najvac¢sie mozné mnozstvo dat.

» Pokial nebolo mozné v aplikacii Excel zosit opravit, kliknite na tlac¢idlo Extrahovat
udaje.

Vytvorenie noveho zositu

Ako sme uz uviedli, zo$it aplikdcie Excel je subor obsahujuci jeden alebo viacero harkov, ktoré
sluzia na usporiadanie roznych typov pribuznych informécii. Ak chcete vytvorit novy zosit,
mozete otvorit novy (prazdny) zosit. Novy zosit mozete tiez zaloZit na uz existujicom zo$ite, na
vychodiskovej $ablone zositu alebo na akejkolvek inej $ablone.

Otvorenie nového prazdneho zositu Kliknite na tla¢idlo Microsoft Office a potom kliknite na
prikaz Novy. MéZete tiez stlacit kombindciu klaves CTRL+N. V ¢asti Sablony skontrolujte, Ze je
vybrand moznost Prazdne a posledné, a v ¢asti Prazdne a posledné v pravom podokne kliknite
na moznost Prazdny zosit.

ZaloZenie nového zoSitu na existujucom zosite Kliknite na tla¢idlo Microsoft Office a potom
kliknite na prikaz Novy. MéZete tieZ stla¢it kombinaciu klaves CTRL+N. V ¢asti Sablény klikni-
te na moznost Novy z existujiceho. V dialogovom okne vyhladajte jednotku, prie¢inok alebo
umiestnenie na internete, kde je uloZeny pozadovany zosit, ktory chcete otvorit. Kliknite na zosit
a potom na moznost Vytvorit novy.
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= Novy zosit

Gnu na lokalite Mic

Sabiény | €} (3 [riadat zabl
Prazdne a posledné _{
Nainitalované fablony | Prézdne a posledné

e Online H-)‘| Prazdny zosit

Excel

Moje Zablény.

Novy z existujiceha...

Microsoft Office Online
Najwznamnejiie
Fakttiry

Grafické efekty
Harmonogramy
Inventare
Kalendare
Flanovace
Pracovné wkazy
Rozpoity
Spravy

Vykazy wdavkov

Vyipisy

Zoznamy

Daliie kategérie

= Novy zoSit zo Sablény

Sablény B

Prehlasenie o vytctovani

Prazdne a posledné

Nainitalované iablony _{

Moje Zablony...

Nowy z existujuceho...

Microsoft Office Online

Najujznamnejsie l B :

Faktury

Grafické efekd p - r " N
&l Prehlasenie o wyactovani Sledovanie krvného

Harmonagramy taku Ar B c
Néazov vasej spoloénosti
Adresa ubce
Adresa 1
Mesto, St PSC

Inventére

Kalendare

. N Pl amorizdcie pél
Planovate  Tun amerizicl pélithy J

Pracovné vikazy
Rozpoéty

Spravy

Vypis

N e ok woe —

B . Vydétovanie widavkov Amortizacia Uveru
Vjkazy wdavkov

Vyipisy

Zoznamy

Daliie kategérie
Osobnj mesaing ro
pe——
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KAPITOLA 6

PRE POKROCILYCH

\/zorce a funkcie v Exceli

Uz v predchadzajucich kapitolach sme natukli, ¢o st vzorce a ako ich tvorit a vkladat. Pozrime
sa teraz na tto problematiku o nie¢o podrobnejsie, zopakujme si zdkladné fakty a podme
vzorce tvorit.

Vzorce su rovnice, ktoré vykonavaju vypocty s hodnotami zadanymi v liste. Vzorec za¢ina zna-
mienkom rovna sa (=). Nasledujuci vzorec napriklad nasobi 2 krat 3 a potom k vysledku pri¢i-
ta 5. Zapis bude takyto: =5+2%3

®  Jednoduché zadanie vzorca

B2 > (0 X « f| 54273
2
A c D

[
|5+2*3 -l

Vzorec moze tiez obsahovat niektoru alebo vietky nasledujice polozky: funkcie (predpisany
vzorec, ktory prevezme hodnotu alebo hodnoty, vykona operaciu a vrati hodnotu alebo hodno-
ty. Pouzitim funkcii sa zjednodusia a skratia vzorce v liste, obzvlast také, ktoré vykondvaji dlhé
alebo zlozité vypocty), odkazy, operatory (znaky alebo symboly, ktoré urcuju typ vypoctu, ktory
sa ma urobit vo vyraze. Existuju matematické, rela¢né, logické a odkazovacie operatory) a kon-
stanty (hodnota, ktora sa nevypocitava, a preto ani nemeni. Konstanta je napriklad ¢islo 210
a text Stvrtro¢né prijmy. Vyraz alebo vyslednd hodnota vyrazu nie je konstanta).
Vzorce sa skladaju z niekolkych sucasti:

« Funkcia PI() vrati hodnotu ¢isla pi: 3,142...

o Odkazy: A2 vréati hodnotu v bunke A2.

« Konstanty: Cisla alebo textové hodnoty zadané priamo do vzorca, napriklad 2.

« Operétory: Operator A (strieSka) umocni ¢islo na zadani mocninu a operator *
(hviezdic¢ka) nasobi.
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Konstanta je hodnota, ktord sa nevypocitava. Konstantou je napriklad datum 10. 9. 2008,
&islo 210 alebo text ,,Stvrtro¢né prijmy* Vyraz alebo hodnota, ktora je vysledkom vyrazu,
konstantou nie je. Ak su vo vzorci pouZité namiesto odkazov na bunky konstantné hodnoty
(napr. =30+70+110), zmeni sa vysledok iba v pripade, Ze vzorec sami upravite.

Operatory urcuju typ vypoctu, ktory chcete s prvkami vzorca urobit. Existuje vychodiskové
poradie, podla ktorého prebieha vypocet, pomocou zatvoriek v§ak mozno toto poradie zmenit.
Existuju $tyri rozne typy vypoctovych operatorov: aritmetické, porovnavacie, textové retazce
a odkazové.

Poradie vykonavanych opericii vo vzorcoch V niektorych pripadoch moéze poradie vykonania
vypoétu ovplyvnit vyslednt hodnotu vzorca. Je preto dolezité rozumiet sposobu, ktorym sa
poradie vykonania vypoctu urcuje, a tomu, ako mozno zmenou tohto poradia dosiahnut poza-
dované vysledky.

Poradie vypoctu Vzorce vypocitavaju hodnoty v ur¢itom poradi. Vzorec v aplikacii Excel vzdy
zadina znamienkom rovna sa (=). Toto znamienko oznacuje, Ze nasledujuce znaky tvoria vzorec.
Po znamienku rovna sa nasleduju prvky, ktoré sa maju vypocitat (operandy), oddelené vypoc-
tovymi operdtormi. Aplikdcia Excel poc¢ita vzorec zlava doprava podla poradia $pecifického pre
jednotlivé operatory vo vzorci.

Nadradenost operatorov Pokial skombinujete niekolko operitorov do jedného vzorca, budu
operdcie vykonavané v poradi uvedenom v nasledujucej tabulke. V pripade Ze vzorec obsahuje
operatory rovnako nadradené, napriklad operdtor nasobenia a delenia, s operatory vyhodno-
tené zlava doprava.

Ak chcete zmenit poradie vyhodnocovania, uzavrite do zatvoriek tu ¢ast vzorca, ktord ma byt
pocitana ako prvd. Napriklad vysledkom nasledujuceho vzorca je ¢islo 11, pretoze v aplikacii
Excel ma nasobenie prednost pred s¢itanim. Vzorec nasobi 2 krat 3 a potom k vysledku pripo-
¢ita 5. [=5+2%3]

Ak naopak zmenite syntax pomocou zétvoriek, s¢ita sa najskor 5 a 2 a potom sa tento vysledok
vyndsobi 3 s kone¢nym vysledkom 21. [=(5+2)*3]

Pozrime sa na funkcie. Funkcie st preddefinované vzorce vykonavajuce vypocty pomocou urdi-
tych hodnét, nazyvanych argumenty, v ur¢itom poradi alebo $truktire. Pomocou funkcii mozno
vykonavat jednoduché alebo zloZité vypolty.

Na nasledujicom priklade pouzitia funkcie ROUND na zaokruhlenie ¢isla v bunke A10 je zna-
zornend syntax funkcie.

= ROUND (A10;2)

m  Zakladné zadavanie funkcii

B2 - (0 X & fo| 54273
&2
A B C D
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Struktura funkcie

Strukttira funkcie za¢ina znamienkom rovn4 sa (=), za ktorym nasleduje ndzov funkcie, otvéra-
cia zatvorka, argumenty funkcie oddelené strednikmi a uzatvaracia zatvorka. Zoznam funkcii,
ktoré su k dispozicii, zobrazite kliknutim na bunku a stla¢enim kléves Shift+F3.

Argumenty funkcie moézu byt (cisla, text, logické hodnoty (napriklad PRAVDA alebo
NEPRAVDA), matice, chybové hodnoty (napriklad #N/A) alebo odkazy na bunky. Uréeny
argument musi pre tento argument vytvorit platni hodnotu. Argumenty mézu byt aj konstanty,
vzorce alebo iné funkcie.

Pri zadani funkcie sa zobrazi popis obsahujici syntax a argumenty. Ak zaddte napriklad cast
funkcie = ROUND (, zobrazi sa popis. Popisy st k dispozicii iba u integrovanych funkcii.

m Zakladné zadavanie funkcii

lka || Obrazok ClipArt Tvary Obrazky || Stipcowy Ciarowj Kolaéowy Pruhovii Ploiny XY Dalsie Prep
SmartArt [zavislost] = grafy
Tlustracie Grafy Frep

~(O x v &=

‘Wybrat’ kategdriu: |naposledy pougité w |

Wybrat’ Funkeiu:

SUM{number1;numberz;...)
Spotita vietky Esla v rozsahu buniek.

Paomocnik pre biko funkciu QK ] [ Zrusit’

Zadanie funkcii Ak vytvarate vzorec obsahujuci funkciu, mézete pomocou dialégového okna
Vlozenie funkcie zadat funkciu harku. Pri zadavani funkcie do vzorca sa v dialégovom okne
VlozZenie funkcie zobrazi nazov funkcie, jednotlivé argumenty tejto funkcie, popis funkcie
a jednotlivych argumentov, aktudlny vysledok funkcie a aktudlny vysledok celého vzorca. Ak
si chcete ulah¢it vytvaranie a Gpravy vzorcov a minimalizovat mnoZstvo preklepov a syntak-
tickych chyb, pouzite automatické dokoncovanie vzorcov. Po zadani znaku = (rovnd sa)
a pociato¢nych pismen alebo aktiva¢nej procedury zobrazenia sa v aplikdcii Microsoft Office
Excel zobrazi dynamicky roztvaraci zoznam platnych funkcii, argumentov a nazvov, ktoré
zodpovedaji pismendm alebo aktiva¢nej procedure. Polozku z roztvaracieho zoznamu moze-
te potom vloZit do vzorca.
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Rozdiel medzi absolutnymi, relativnymi a zmiesanymi odkazmi

Relativny odkaz na bunku vo vzorci, napriklad A1, je zaloZeny na relativnom umiestneni bunky
obsahujucej vzorec a bunky, na ktort odkaz odkazuje. V pripade Ze sa zmeni umiestnenie bunky,
ktord obsahuje vzorec, zmeni sa i odkaz. Ak vzorec skopirujete alebo vyplnite do viacerych riad-
kov alebo stipcov, odkaz sa automaticky upravi. V vychodiskovom nastaveni pouZivaju nové
vzorce relativne odkazy. Ak napriklad skopirujete alebo vyplnite relativny odkaz z bunky B2 do
bunky B3, zmeni sa vzorec automaticky z hodnoty =A1 na hodnotu =A2.

Absolutny odkaz na bunku vo vzorci, napriklad $A$1, vidy odkazuje na bunku v uréitom
umiestneni. V pripade, Ze sa zmeni umiestnenie bunky, ktora obsahuje vzorec, zostane absolut-
ny odkaz rovnaky. Ak odkaz skopirujete alebo vyplnite do viacerych riadkov & stipcov, absolit-
ny odkaz sa neupravi. Vo vychodiskovom nastaveni pouzivaju nové vzorce relativne odkazy
a mozno ich bude treba prepnit na absolitne odkazy. Ak napriklad skopirujete alebo vyplnite
absolatny odkaz z bunky B2 do bunky B3, zostane v oboch bunkach rovnaka hodnota =$A$1.

Ak chcete do bunky vlozit funkciu, kliknite na tla¢idlo Vlozit funkciu a z dialégového okna
Vlozenie funkcie vyberte td pozadovanu. Kvoli lepsej orientdcii mozete tiez pouzit filter. Na
vyber mite z niekolkych skupin funkcif:

« Funkcie pre pracu s kockami
o Funkcie databaz

o Funkcie ddtumu a ¢asu

e InZinierske funkcie

« Financné funkcie
 Informacné funkcie

« Logické funkcie

« Vyhladavacie funkcie

« Matematické a trigonometrické funkcie
« Statistické funkcie

« Textové funkcie

« Externé funkcie

Vytvorenie vzorca s funkciami

Kliknite na bunku, do ktorej chcete vzorec zadat. Ak chcete pred vzorec vlozit funkeiu, kliknite
v riadku vzorcov (Riadok vzorcov: Riadok v hornej ¢asti okna aplikdcie Excel, s pomocou kto-
rého mozete zadavat alebo upravovat hodnoty alebo vzorce v bunkach alebo grafoch. Zobrazuje
konstantni hodnotu alebo vzorec ulozeny v aktivnej bunke.) Riadok vzorcov na tlac¢idle
Vlozenie funkcie. Vyberte funkciu, ktord chcete pouzit. Do textového pola Hladat funkciu
mozete zadat poziadavku s popisom pozadovanej ¢innosti (napriklad ,,s¢itat ¢isla“ vrati funkciu
SUM) alebo v roztvaracom zozname Vybrat kategériu vyberte kategoriu. Zadajte argumenty. Ak
chcete zadat odkazy na bunky ako argument, doc¢asne skryte dialogové okno kliknutim na tla-
¢idlo Zbalit dialdgové okno. Vyberte bunky na liste a potom kliknite na tla¢idlo Rozbalit dialog.
Po dokonceni vzorca stlacte klaves Enter.
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= Dialégové okno pre vioZenie funkcie

ka || Obrézok ClipArt Tvary Obrazky || Stipcowi Ciarow Koldgow) Pruhowi Plonj Xy Daléie || Prepojer
SmartArt (zavislost) = grafy

Grafy Prepaojer

Tlustracie

O v E]=

e |
|: ‘I Hl'adat' funkciu:

Zadajte struény popis poZadovanej dinnosti a Kiknite na tadido
Prejst’

Prejst’

‘tybrat’ kategdriu: | naposledy pouzite

matematické a trigonometrické
Ehatistické

wyhl'adavacie

databizové

teskové

logické

SUM{number1;r infgormaEné b
Spafita vietky fisll Technika

Pomocnik pre biko furkciu

= Okno pre viozenie funkcii

SmartArt [zavislost] ~ grafy

Tlustracie Grafy Prepoji

~0 X v E|=

e |
|: ‘l Hl'adat’ Funkiiu:

Yybrat' kategdriu:

Yybrat' Funkeiu:

|>

sl
AYERAGE
IF

HYPERLIME
COUNT
Ak

£

SIM
HYPERLINK(link_location;friendly _name}

Wybvor odkaz alebo skak, kkory obvori dokument uloZeny na pevnom disky,
sigkovom serveti alebo na Inkernete.

Pomocnik pre bito funkciu
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Tipy a triky na vytvaranie vzorcov

Pri préci so vzorcami a funkciami existuje niekolko figlov, ktoré, ak si ich osvojite, vam ulah¢ia
pracu a usetria Cas.

Rychle kopirovanie vzorcov Rovnaky vzorec je mozné rychlo vlozit do oblasti buniek. Vyberte
oblast buniek, v ktorej chcete vykonat vypocet, napiste vzorec a stlacte klavesy Ctrl+Enter. Ked
napriklad napiSete vzorec =SUM(A1:B1) do oblasti C1:C5 a potom stlacite klavesy Ctrl+Enter,
vlozi sa vzorec do kazdej bunky v oblasti s pouzitim bunky Al ako relativneho odkazu
(Relativny odkaz: Adresa bunky vo vzorci zaloZend na relativnom umiestneni bunky obsahuju-
cej vzorec a odkazovanej bunky. Ak vzorec skopirujete, bude odkaz automaticky upraveny.
Relativny odkaz mé formu Al.).

Pouzitie automatického dokonc¢ovania vzorca Kvoli lah$iemu vytvaraniu a upravam funkcii
a na minimalizaciu pisania a syntaktickych chyb pouzite automatické dokonc¢ovanie vzorcov. Po
zadani znaku = (rovnd sa) a pociato¢nych pismen alebo aktiva¢nej procedury zobrazenia sa
v aplikacii Excel zobrazi dynamicky roztvaraci zoznam platnych funkcii, argumentov a nazvov,
ktoré zodpovedaju pismendam alebo aktivacnej procedure. Polozku z roztvaracieho zoznamu
mozete potom vlozit do vzorca.

m  Automatické dokoncovanie

|=Su I
m| MNahradi existujuci text v textovom retazci novym textom |

() SUBTOTAL
() sum

BT

#) smyzmyz
#) sumszpvz
() sUMEmy

Pouzitie popisov funkcii Ak méte skisenosti s argumentami funkcii, mozete pouzit popis funk-
cii, ktory sa zobrazi po zadani nazvu funkcie a otvaracej zatvorky. Tému pomocnika k funkcii
zobrazite kliknutim na nazov funkcie. Taktiez mozete kliknat na nazov argumentu a vybrat zod-
povedajici argument vzorca.

Funkcie a vzorce pomocou karty VVzorce

Najlep$ou metédou, ako pracovat so vzorcami a funkciami, vytvarat ich a menit, je prejst na
kartu Vzorce. Prvym tla¢idlom je Vlozit funkciu (Shift+F3). Ked nan kliknete, vyvolate dialdgo-
vé okno, ktoré obsahuje vietky dostupné funkcie Excelu 2007. Ak sa vSak nechcete namahavo
preberat vSetkymi, vyuZite pripravené filtre:

« Naposledy pouzité

 Finan¢né

+ Logické
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o Text

o Ddtum a cas

« Vyhladavacie

» Matematické a trigonometrické
- Dalsie funkcie

m  Karta Vzorce

1 B AR RO

Microsoft Excel

Domov VloZit RozloZenie strany | Vzorce | Udaje Posudit Zobrazit’

kX @B B

PAiEB R0 @ @

VioZit | Automaticky Maposledy Finaniné Loglcke Text Datum Vyhladavacie Matematickéa Daliie

funkeiu sucet - pougité ~ E

- acas ™ - trigonometrické ~ funkcie =
KniZnica funkcii

= \/yfiltrované matematické funkcie s kontextovym pomocnikom

‘ Vzorce | Udaje Posddit’

Microsoft Excel nekomeréné pouzitie (Skidobny)

Zobrazit’

“E @

Text Datum Whl‘adavacle Matematické a | Daliie Spravea o
¥ 2EEY trigonometricke < funkdie v || mien B Wtvertzibery L%

nica funkcii

ﬁ A3 Definovat nazov = &= Pr
£ Pouiit vo vzord LI
40

POWER -l Definované nazvy

PRODUCT

QUOTIENT
RADIAMS 1 K L

RAND
RANDBETWEEM
ROMAN
ROUND
ROUNDDOWN
ROUMNDUP
SERIESSUM

SIGMN

SIN

SINH
SQRT
SQRTPI
SUBTOTAL
SuM

SUMIF

SUM(numberi:number2;)
SUMIFS
Spocita vietky €isla v rozsahu buniek,
SUMPROD

Dalsiu pomoc ziskate stlacenim kidvesu FL.
SUMSQ @

SUMX2ZMY2 DF
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V tychto skupinach Excel filtruje iba relevantné funkcie. Ulah¢i vam to pracu. Ak roletku roz-
tvorite, zobrazi sa zoznam funkcii. Ak si nie ste isti, ktort pouzit, podrzte nad inkriminovanou
polozkou kurzor mysi. Po chvili sa objavi kontextovy pomocnik.

Na ukdzku kliknite napriklad na polozku Matematické a trigonometrické, najdite funkciu SUM
a kliknite na fiu. Teraz ste poZiadani, aby ste vybrali oblast buniek, ktoré chcete s¢itat. Tahom
mysi kdekolvek v liste oznacte tie bunky (oblast), ktoré chcete s¢itat, a kliknite na OK. V aktiv-
nej bunke sa zobrazi sucet, tato bunka teda obsahuje funkciu SUM.

= \/yber a zadanie funkcie pomocou dialégového okna

SUM (0 K f;‘ =5UM()
& zozit1
A B C D E F G H 1 J K

1

2 =sumi) |

8

4 Argumenty funkcie E]El
5

SUM

6

7 Numberl ||

g umberz

9

10

11

12

& Spodita vietky sla w rozsahu buniek,

14

Numberl: numberi;numberZ;... je 1 a3 255 isel, ktoré cheete spoiitat’, Logicks

15 hodnoty a kext sa v bunkéch ignarujd, sk budd zadané sko argumenty, tak sa
16 2ahrnd.

17

18 Wisledok =

13 Pomocil pre tiko Funkciu
20

21

7

Velmi podarenymi funkciami je takzvany Automaticky sucet. Predstavte si, Ze v liste méte zoz-
nam c¢isel. Ak chcete urobit rychly sucet, kliknite pod tento zoznam a kliknutim na tla¢idlo
Automaticky stcet vyberte prislusnu funkciu:

« Sucet
* Priemer
» Pocty
e Maximum
¢ Minimum
V aktivnej bunke bude ihned spo¢itany pozadovany vysledok.
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m  Funkcia SUM v praxi. Rdmcek ukazuje, ktoré hodnoty su scitané

SUM * (0 x « ] =sum(sa:B20)
& 70zt
A B C D E

1

2

i hodnoty

a E 13

5 ! 32} suget
6] | 54} B4:820) |
7 ! 12}

8 | 58,

3 ! 4

10 | 65}

1 ' 23!

12 | 851

13 ! 114}

14 | 7

15 ' 140!

16 | 1391

17 ! 54!

18 | 125}

19 ' 145!

20 .

21

m  Automaticky stcet

- )

Domov Viozit RozloZenie

@B @

fe

Viodit | [Automatickf|Naposiedy Finanéné
funkciu sucet - pouzite -
E  sum

Average
@ Zogi Count Numbers
I Max

1 Min

2 Daliie funkcie...
| 3 | hodnoty
_4 | 12
5 | 32
6 | 54
7| 12
_8 | 58
9 | 44
10| 65|
11 23
12| 85
13| 114
14| 7|
15| 140
16| 139

17 54
18| 125
19| 145
20| 149

21
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KAPITOLA 7

GRAFY V EXCEL]

Graf mozno v aplikdcii Microsoft Office Excel vytvorit lahko a rychlo. Aplikacia Excel poskytu-
je mnozstvo typov grafov, z ktorych je mozné si pri vytvarani grafu vybrat. Pri vdc¢sine grafov,
napriklad stipcovych alebo pruhovych, mozno v grafe zobrazit tidaje usporiadané na liste do
riadkov ¢ stipcov. Niektoré typy grafov, napriklad kola¢ové alebo bublinové, vyzaduja $pecialne
usporiadanie dat. Usporiadajte na liste iidaje, ktoré chcete zobrazit v grafe. Vyberte bunky obsa-
hujuce udaje, ktoré chcete v grafe pouZit.

TIP: Ak vyberiete len jednu bunku, vynesie aplikacia Excel do grafu automaticky vset-
ky bunky obsahujuce data, ktoré priamo obklopuji danu bunku. V pripade ze
bunky, ktoré chcete vyniest do grafu, nie su v spojitej oblasti, mézete vybrat nesu-
sediace bunky alebo oblasti, vyber viak musi tvorit obdiznik. Riadky alebo stipce,
ktoré nechcete vyniest do grafu, mézete taktiez skryt.

Na karte Vlozit vykonajte v skupine Grafy jednu z nasledujucich akeii:
« Kliknite na typ grafu a potom kliknite na podtyp grafu, ktory chcete pouzit.

o Ak chcete zobrazit vSetky dostupné typy grafu, kliknite na typ grafu a potom klik-
nite na moznost Vsetky typy grafov. Zobrazi sa dialégové okno Vlozit graf a v iom
kliknite na Sipky, pomocou ktorych mozno prechadzat vietky dostupné typy
a podtypy grafov. Potom kliknite na typy grafov, ktoré chcete pouzit.

TIP: Po umiestneni ukazovatefa mysi na fubovolny typ grafu alebo podtyp grafu sa
zobrazi tip obsahujuci nazov daného typu grafu.

V pripade, ze chcete rychlo vytvorit graf zalozeny na vychodiskovom type grafu, vyberte data,
ktoré chcete pre graf pouZit, a potom stla¢te kombindciu kldves Alt+F1 alebo klaves F11. Ak stla-
¢ite kombindciu klaves Alt+F1, zobrazi sa graf ako vloZeny graf. Ak stlacite klaves F11, zobrazi
sa graf na samostatnom liste s grafom.

Ak pouzivate urdity typ grafu ¢asto, modzete ho nastavit ako vychodiskovy typ grafu. Po vybere
typu a podtypu grafu v dialégovom okne Vlozit graf kliknite na tla¢idlo Nastavit ako predvole-
ny graf. Po vytvoreni grafu budu dostupné nastroje grafu a zobrazia sa karty Navrh, RozloZenie
a Formét. Pomocou prikazov na tychto kartach mdzete graf upravit tak, aby v niom boli udaje
zobrazené poZadovanym sposobom. Napriklad pomocou karty Navrh mozZete zobrazit datové
rady podla riadkov alebo stipcov, uskuto¢nit zmeny zdrojovych dat grafu, zmenit umiestnenie
grafu, zmenit typ grafu, uloZit graf ako $ablonu alebo vybrat vopred definované moznosti roz-
lozenia a formatovania. Pomocou karty RozloZenie mozete zmenit zobrazenie prvkov grafu, ako
st ndzov grafu a menovky dat, pouzZit nastroje na kreslenie alebo pridat do grafu textové polia
a obrazky. Pomocou karty Format mozete pridat farby vyplni, zmenit $tyl ¢iar alebo pouzit
zvlastne efekty.
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= VioZenie grafu

,D \ HY-™ g Microsoft Excel nekomercné poufitie (Skisobny)

Domov | Viofit | RozloZeniestrany  Vzorce  Udaje  Posudit  Zobrazit

LB D ke Sl Q|

Kontingenéna Tabulka | Obrazok ClipAtt Tvary Obrazky | Stipcovy Ciarovy Kolaowy Pruhovj Ploiny XY Dalfie | Prepojenie | Textout

tabulka ~ - SmartArt - - - - - fzavislost)  grafy - pole
Tabulky Ilustracie Grafy T4 | Prepojenia
B3 - £
3 Zozity
A c D E F G H 1 J K L
1 "
2
Zl :! Ca Sablény | Stipcovy
a4
5 m
5 [z Ciarovy
7 & Koldowy
s : e mmm mmm
g A Ploiny
10 . sl
- e || ] ] o] A8] b
12 il Burzovy
13 @& Povrchovy Clarovy
= ﬂ ﬂ ] ] ] 2
£ 22 Bublinavy
16
= e Radarovy
15 /'127 [a | o] [Am] [an] [oml] v
19 [ Spréva &ablén... | [ astavit ako predvoleny araf | ok [z
20
21
e
m  Zmena Stylu grafu
d9-0¢- ) Microsoft Excel nekomeréné pouzitie (SkiZobny) Nastroje pre grafy -
Domov Viozit Rozloenie strany Vzorce Udaje Posdit Zobrazit Navrh Rozlozenie Format

W ARG L (e ee e (e [ha (e |
f‘lDuqram xahlanu Nadokax“ne( \majz

C—-—. SR P ‘ . ‘ .
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u v |
.
-
=
s , y
»

Ak je graf hotovy, mame pre vés niekolko tipov, ako s grafmi pracovat a ako grafy upravovat,
teda prispdsobovat vasim predstavam.
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Zmena typu uz existujuceho grafu

Pri va¢§ine plodnych grafov je mozné zmenit typ celého grafu a tym uplne zmenit jeho vzhlad,
alebo je mozné vybrat iny typ grafu len pre jeden datovy rad, ¢im vznikne kombinovany graf.
Pri bublinovych grafoch a vié$ine priestorovych grafov je mozné menit iba typ celého grafu.
Vykonajte jednu z nasledujucich akcii:

o Ak chcete zmenit typ celého grafu, kliknite na oblast grafu alebo na zobrazovanu
oblast grafu. Zobrazia sa nastroje grafu.

o Ak chcete zmenit typ grafu jedného datového radu, kliknite nan. Na karte Navrh
kliknite v skupine Typ na polozku Zmena typu grafu.

V dialégovom okne Zmenit typ grafu vykonajte jednu z nasledujucich akeii:

eV prvom zozname kliknite na typ grafu a v druhom zozname kliknite na pozado-
vany podtyp.

« V pripade, Ze ste ur¢ity typ grafu ulozili ako 3ablénu, kliknite na polozku Sablény
a v druhom zozname potom kliknite na pozadovanu sablénu grafu.

TIP  Typ grafu mozno zmenit vzdy iba na jednom datovom rade. Ak chcete zmenit typ
grafu viacerych datovych radov v grafe, je nutné opakovat vsetky kroky uvedené-
ho postupu pre kazdy datovy rad.

Formatovanie prvkov grafu

Mozete formatovat jednotlivé prvky grafu, napriklad oblast grafu, zobrazovanu oblast, datové
rady, osi, nazvy, menovky dat alebo legendu. V grafe kliknite na prvok grafu, ktory chcete sfor-
matovat, alebo ho vyberte zo zoznamu prvkov grafu. Na karte Format vykonajte niektory
z nasledujucich krokov:

o Ak chcete formatovat vybrany prvok grafu, kliknite v skupinovom ramceku
Aktudlny vyber na polozku Formatovat vyber a potom zvolte pozadované
moznosti formatovania.

o Ak chcete formatovat tvar vybraného prvku grafu, kliknite v skupinovom ramceku
Styly tvarov na pozadovany tyl, alebo kliknite na moznost Vyplh tvaru, Obrys
tvaru alebo Efekty tvarov a vyberte pozadované moznosti formatovania.

o Ak chcete formatovat text vo vybranom prvku grafu pomocou objektu WordArt,
kliknite v skupinovom raméeku Styly WordArt na pozadovany styl, alebo kliknite
na moznost Vypln textu, Obrys textu alebo Textové efekty a potom zvolte poza-
dované moznosti formatovania.

= Nastroje na zmenu ¢asti grafu
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TIP Ak chcete na formatovanie textu prvkov grafu pouzit bezné formatovanie textu,
mbzete na text kliknit pravym tlacidlom alebo vybrat text a potom kliknat na
pozadované moznosti formatovania na Minipaneli nastrojov. MozZete tiez pouzit
tlacidlo formatovania na pase kariet (karta Domov, skupina Pismo).

Zmena rozlozenia alebo stylu grafu

Po vytvoreni grafu moézete ihned zmenit jeho vzhlad. Namiesto ru¢ného pridavania a zmien
prvkov grafu alebo formdtovania grafu mozete graf rychlo upravit pouZitim preddefinovaného
rozlozenia alebo $tylu. Aplikacia Microsoft Office Excel poskytuje mnozZstvo uzito¢nych pred-
definovanych rozloZeni a $tylov (alebo rychlych rozlozeni a rychlych stylov), z ktorych je mozné
si vybrat. V pripade potreby si mdzete rozlozenie alebo $tyl dalej prisposobit ru¢nou zmenou
rozloZenia a $tylu jednotlivych prvkov grafu. Vlastné rozlozenie alebo formit nie je mozné ulo-
zit, ak v8ak budete chciet rovnaké rozlozenie a rovnaky format pouzit znovu, mozete graf ulozit
ako $ablénu grafu.

m  Nastrojova liSta s nastrojmi na Upravu rozlozenia grafu

Vyber preddefinovaného rozlozenia grafu Kliknite na graf, ktory chcete formatovat. Zobrazia
sa pridané karty Névrh, RozloZenie a Formét s Néstrojmi pre grafy. Na karte Névrh v skupino-
vom ramceku Rozlozenia grafov kliknite na rozlozenie grafu, ktoré chcete pouzit.

Vyber preddefinovaného $tylu grafu Kliknite na graf, ktory chcete formatovat. Na karte Navrh
v skupinovom rdméeku Styly grafov kliknite na poZadovany $tyl grafu.

Zmena rozlozenia prvkov grafu ru¢ne Kliknite na graf alebo vyberte prvok grafu, ktoré-
ho rozlozenie chcete zmenit. Na karte RozloZenie vykonajte jednu alebo niekolko z nasle-
dujucich akcii:

» Vskupine Menovky kliknite na pozadované rozloZenie menovky.

o V skupine Osi kliknite na pozadovanu os alebo mriezku.

« Vskupine Pozadie kliknite na poZzadovanu moznost rozlozenia.

TIP Vybrané moznosti rozlozenia sa pouziju pre vybrany prvok. Ak ste napriklad
vybrali cely graf, menovky dét sa pouziju pre vietky datové rady. Ak ste vybrali len
jeden datovy bod, menovky dét sa pouziju len pre vybrany datovy rad alebo dato-
vy bod.
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Typy grafov v Exceli 2007/

Aplikacia Excel 2007 podporuje vela typov grafov, ktoré pomahaju pri zobrazeni dat spésobom,
ktory ma vyznam pre prijemcov spravy. Ked chcete vytvorit graf alebo zmenit uz existujuci graf,
mozete si v jednotlivych typoch grafov vybrat zo $irokej ponuky podtypov.

Stipcove grafy

Udaje usporiadané v liste do stipcov alebo riadkov mézu byt vykreslené v stipcovom grafe.
Stlpcové grafy sa hodia na zndzornenie zmien dat za ¢asové obdobie alebo na znazornenie
porovnania poloZiek. V stipcovych grafoch byvaji oby¢ajne kategérie usporiadané pozdiz vodo-
rovnej osi a hodnoty podla zvislej osi.

= Stipcovy graf
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Existuja $tyri podtypy stipcovych grafov:

A. Skupinovy stipcovy a skupinovy stipcovy s priestorovym efektom Skupinové
stipcové grafy sluzia na porovnanie hodnét medzi kategériami. V skupinovom
stipcovom grafe sa zobrazuju ploché zvislé obdizniky. V skupinovom stipcovom
grafe s priestorovym efektom sa zobrazuju priestorovo iba zvislé obdlZniky, nezo-
brazuju sa priestorové data.

Skupinovy stipcovy graf mézete pouzit pre kategérie, ktoré predstavuji rozsah
hodnét (napriklad pocet polozZiek v histograme), zvlastne usporiadanie stupnice
(napriklad Likertova stupnica s polozkami ako zasadny suhlas, suhlas, neutralny,
nesuhlas, zasadny nesuhlas), ndzvy poloziek, ktoré nie su v ur¢itom poradi (napri-
klad nézvy poloziek, geografické ndzvy, mend oséb).

B. Skladany stipcovy a skladany stipcovy s priestorovym efektom Skladané stip-
cové grafy zobrazuju pomer jednotlivych poloziek k celku a porovnavaju tak
prinos jednotlivych hodnét k celkovému suctu pre rézne kategérie. V skladanom
stipcovom grafe sa zobrazuji hodnoty ako ploché obdizniky, stavané zvislo na
seba. V skladanom stipcovom grafe s priestorovym efektom sa zobrazuju
obdiznikmi s priestorovym efektom, stavané zvislo na seba; v grafe sa nezobrazu-
ju Udaje s priestorovym efektom. Skladany stipcovy graf mézete pouzit v pripade,
ked mate viac datovych radov a chcete zvyraznit sucet.
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C. 100% skladany stipcovy a 100% skladany stipcovy s priestorovym efektom
Tieto typy stipcovych grafov porovnavaji percentudlny prispevok kazdej hodnoty
k celkovému suctu pre rozne kategérie. V 100% skladanom stlpcovom grafe sa
zobrazuji hodnoty ako ploché zvislé obdizniky do 100%. V 100% skladanom stip-
covom grafe s priestorovym efektom sa zobrazuju obdizniky s priestorovym efek-
tom do 100 percent; v grafe sa nezobrazuju data s priestorovym efektom. 100%
skladany stipcovy graf mozete pouzit, ak mate aspon tri datové rady a chcete
zvyraznit ich prinos pre celok, najma ak je sicet vo vsetkych kategériach rovnaky.

D. Priestorovy stipcovy Stipcové grafy s priestorovym efektom vyuzivaju tri osi,
ktoré moézete upravovat (vodorovnu os, zvisli os a hibkovu os), a porovnavaji
datové body (Datové body: Jednotlivé hodnoty vykreslené v grafe a predstavo-
vané pruhmi, stipcami, ¢iarami, kold¢om, prstencom, bodkami a réznymi inymi
tvarmi nazyvanymi datové znacky. Datové znacky tej istej farby tvoria datovy rad)
pozdiz vodorovnej a hibkovej osi. Stipcovy graf s priestorovym efektom mozete
pouzit, ked chcete porovnat Udaje pre rozne kategérie a sicasne pre rozne rady.

Valcovy, kuzelovy a ihlanovy Valcové, kuZelové a ihlanové grafy su rovnako ako
obdiznikové grafy skupinové, skladané, 100% skladané a s priestorovym efektom
a zobrazuju a porovndvaju data Uplne rovnakym sposobom. Jediny rozdiel je, ze
tieto typy grafov zobrazuju namiesto obdiznikovych tvarov tvary valcové, kuze-
lové alebo ihlanové.

Ciarove grafy

Data usporiadané v liste v stipcoch alebo v riadkoch mézu byt vykreslené do ¢iarového grafu.
Ciarové grafy umoziiuju zobrazenie savislych dat v ¢ase a ich porovnanie so spolo¢nou stupni-
cou, a st preto idedlne na zobrazenie trendov v datach v rovnakych intervaloch. V ¢iarovom
grafe st kategérie rovnomerne rozlozené pozdiz vodorovnej osi a vietky hodnoty dét st rovno-
merne rozlozené pozdiz zvislej osi.

= Ciarovy graf
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Ciarovy graf pouZite v pripade, 7e si menovky kategdrii textové a predstavujti rovnomerne roz-
loZené hodnoty, napriklad mesiace, $tvrtroky alebo fiskalne roky. Obzvlast sa to hodi v pripade,
7e mate viacero kategérii — pre jeden rad by ste mali zvaZif pouZitie grafu kategérie. Ciarovy graf
mozete pouzit i pre rovnomerne rozdelené ¢iselné menovky, napriklad pre roky. Ak mate viac
nez desat ¢iselnych menoviek, pouzite bodovy graf.
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Rozlisujeme nasledujuce podtypy ¢iarovych grafov:

A. Ciarovy a ¢iarovy so znackami Ciarové grafy, zobrazené bez znatiek alebo so
znackami, ktoré oznacuju jednotlivé hodnoty, su uzito¢né na znézornenie trendu
v priebehu casu alebo usporiadanych kategérii, najma ak existuje vela datovych
bodov a je dolezité poradie ich vyskytu. Ak mate viacero kategdrii alebo ak si hod-
noty iba priblizné, mali by ste pouzit ¢iarovy graf bez znaciek.

B. Skladany ciarovy a skladany ciarovy so znackami Skladané ciarové grafy,
zobrazené bez znaciek alebo sa znackami oznacujucimi jednotlivé datové hodno-
ty, su uzitocné na zndzornenie trendu prinosu kazdej hodnoty v priebehu ¢asu
alebo usporiadanych kategérii. Ak méte vela kategérii alebo ak su hodnoty iba
priblizné, mali by ste pouzit skladany ciarovy graf bez znaciek.

C. 100% skladany ciarovy a 100% skladany ciarovy so znackami 100% skladané
Ciarové grafy, zobrazené bez znaciek alebo sa zna¢kami oznacujucimi jednotlivé
détové hodnoty, su vhodné na zobrazenie trendu percentudlnej hodnoty prispev-
ku kazdej kategdrie v priebehu ¢asu alebo usporiadanych kategérii. Ak mate vela
kategorii alebo ak su hodnoty iba priblizné, mali by ste pouzit 100% skladany ¢ia-
rovy graf bez znaciek.

D. Priestorovy ¢iarovy Priestorové ¢iarové grafy zobrazuju kazdy riadok alebo stipec
dat ako pasku s priestorovym efektom. Priestorovy ciarovy graf ma vodorovnu,
zvisld a hibkovu os, ktoré mozete upravovat.

Kolacove grafy

Udaje usporiadané v liste do jedného stipca alebo riadku mézu byt vykreslené ako Ciarovy graf.
V (diarovych grafoch sa zobrazuji velkosti poloziek jedného ditového radu (Datovy rad:
Stvisiace datové body zakreslené v grafe. Kazdy datovy rad v grafe m4 jedine¢nu farbu alebo
vzor a je uvedeny v legende grafu. V grafe mozete zobrazit jeden alebo viacero datovych radov.
Kola¢ové grafy obsahuju iba jeden datovy rad) v pomere k stétu poloziek. Datové body (Détové
body: Jednotlivé hodnoty vykreslené v grafe a predstavované pruhmi, stipcami, ¢iarami, kola¢-
mi, prstencami, bodkami a réznymi inymi tvarmi nazyvanymi détové znacky. Datové znacky tej
istej farby tvoria datovy rad) sa v kola¢ovom grafe zobrazuju ako percentudlna cast celku.

m  Kolacovy graf
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Pouzitie kold¢ového grafu zvazte v tychto pripadoch: Mate iba jeden datovy rad, ktory chcete
vykreslit, Ziadna z hodnot, ktoré chcete vykreslit, nie je zaporna, takmer Ziadna hodnota, ktoru
chcete vykreslit, nie je nulova, neméte viac ako sedem kategorii, jednotlivé kategérie predstavu-
ju cast celku.
Rozoznavame nasledujice podtypy kold¢ovych grafov:
A. Kolacovy a kolacovy s priestorovym efektom Kolacové grafy zobrazuju plosne
alebo s priestorovym efektom prispevok kazdej hodnoty k celkovému suctu.
Jednotlivé vyseky grafu moézete ru¢ne povytiahnut a tak ich zvyraznit.

B. Kolacovy s detailmi a kolacovy s detailmi v pruhoch Kolacové grafy s detailmi
alebo s detailmi v pruhoch zobrazuji hodnoty definované uzivatelom, vytiahnuté
z hlavného kolacového grafu a zlozené do dalsieho kolacového alebo skladaného
grafu. Tieto typy grafov su vhodné v pripade, ked chcete lepsie zviditelnit malé
Casti hlavného grafu.

C. Rozlozeny kolacovy a rozlozeny kolacovy s priestorovym efektom Rozlozené
kolacové grafy zobrazuju prispevok kazdej hodnoty k celkovému suctu a sucasne
jednotlivé hodnoty zvyraznuju. Rozlozené kolac¢ové grafy mézu byt zobrazené
s priestorovym efektom. PretoZe s jednotlivymi ¢astami rozloZzeného kolacového
grafu nie je mozné samostatne pohybovat, mali by ste zvazit pripadné pouzitie
kolacového grafu alebo kola¢ového grafu s priestorovym efektom. Ich jednotlivé
casti je mozné rucne vytahovat.

Pruhove grafy

Udaje usporiadané v liste do stlpcov alebo riadkov mézu byt vykreslené ako pruhovy graf.
Pruhové grafy zobrazujui porovnania jednotlivych poloziek.

Pouzitie pruhového grafu zvézte v tychto pripadoch: Menovky osi st dlhé, zobrazené hodnoty
predstavuja doby trvania.

m  Pruhovy graf
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Rozoznavame nasledujice podtypy pruhovych grafov:

A. Skupinovy pruhovy a skupinovy pruhovy s priestorovym efektom Skupinové
pruhové grafy porovnavajui hodnoty medzi kategériami. Kategérie su v skupino-
vom pruhovom grafe obvykle usporiadané pozd(z zvislej osi a hodnoty pozd(z
vodorovnej osi. V skupinovom pruhovom grafe s priestorovym efektom sa zobra-
zujt vodorovné obdIzniky s priestorovym efektom; nezobrazuju sa data s priesto-
rovym efektom.

B. Skladany pruhovy a skladany pruhovy s priestorovym efektom Skladané pru-
hové grafy zobrazuju pomer jednotlivych poloZiek k celku. V skladanom pruho-
vom grafe s priestorovym efektom sa zobrazuju vodorovné obdizniky s priestoro-
vym efektom; nezobrazuju sa data s priestorovym efektom.

C. 100% skladany pruhovy a 100% skladany pruhovy s priestorovym efektom
Tento typ grafu porovnava medzi kategériami percento, akym kazda hodnota pris-
pieva k celkovému suctu. V 100% skladanom pruhovom grafe s priestorovym efek-
tom sa zobrazuju vodorovné obdizniky s priestorovym efektom; nezobrazuju sa
data s priestorovym efektom.

D. Vodorovny valcovy, kuzelovy a ihlanovy Vodorovné valcové, kuzelové a ihla-
nové grafy existuju v rovnakych typoch skupinovych, skladanych a 100% sklada-
nych grafov a porovnavaju Udaje presne rovnakym spdsobom. Jediny rozdiel je
ten, Zze sa na zobrazenie pouzivaju namiesto vodorovnych obdiznikov valcové,
kuzelové a ihlanové tvary.

Plosne grafy

Udaje usporiadané v liste do stipcov alebo riadkov mozu byt vykreslené ako plogny graf. Plosné
grafy zvyraziuju velkost zmeny v priebehu ¢asu a mozno ich pouzit k uptdtaniu pozornosti na
celkovi hodnotu v trende. Napriklad je mozné vykreslit do plosného grafu data predstavujuce
zisk v priebehu ¢asu a zvyraznit tak celkovy zisk. Tym, Ze zobrazujete stthrny vykreslenych hod-
not, zobrazujete taktiez vztah jednotlivych ¢asti k celku.

m  Plosny graf
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Rozozndvame nasledujice podtypy plosnych grafov:

A. Plosny a plosny s priestorovym efektom Plo3sné grafy zobrazuju trend hodnoét
v priebehu ¢asu alebo kategérii. Plosny graf s priestorovym efektom zobrazuje ten
isty obsah, ale jednotlivé oblasti zndzorfuje s priestorovym efektom; nezobrazuje
data s priestorovym efektom. Ak chcete prezentovat déta v priestorovej podobe,
pouzivajlce tri osi (vodorovnu, zvislt a hibkovu), ktoré mozete upravovat, mali by
ste pouzit podtyp plosného grafu s priestorovym efektom. Vo vseobecnosti plati,
Ze namiesto plosného grafu bez skupin by ste mali zvazit pouzitie ¢iarového grafu.

B. Skladany plosny a skladany plosny s priestorovym efektom Skladany plosny graf
zobrazuje trend prispevku kazdej polozky v priebehu ¢asu alebo kategérii. Skladany
plosny graf s priestorovym efektom zobrazuje to isté, ale prezentuje oblasti s priestoro-
vym efektom; nezobrazuje data s priestorovym efektom. Ak chcete prezentovat data
s priestorovym efektom pouzivajucim tri osi (vodorovnd, zvislti a hibkovu), ktoré moze-
te upravovat, mali by ste pouZzit podtyp plo3ny graf s priestorovym efektom.

C. 100% skladany plosny a 100% skladany plosny s priestorovym efektom 100%
skladané plosné grafy zobrazuju trend percentudlneho prispevku kazdej hodnoty
v priebehu ¢asu alebo kategérii. 100% skladany plosny graf s priestorovym efek-
tom zobrazuje to isté, ale prezentuje oblasti s priestorovym efektom; nezobrazuje
data s priestorovym efektom. Ak chcete prezentovat data s priestorovym efektom
pouzivajucim tri osi (vodorovn, zvislti a hlbkovu), ktoré mézete upravovat, mali
by ste pouzit podtyp plosny graf s priestorovym efektom.

D. Priestorovy plosny Plosné grafy s priestorovym efektom zobrazuju trend hodnot
v priebehu ¢asu alebo kategérii pomocou troch osi (vodorovné, zvislé a hibkové),
ktoré moézete upravovat.

XY zavislostne grafy

Data usporiadané v liste do stlpcov alebo riadkov mézu byt vykreslené ako XY (zavislost) graf.
Bodové grafy zobrazuju vztahy medzi ¢iselnymi hodnotami v niekolkych datovych radoch alebo
vykresluju dve skupiny ¢isel ako jeden rad suradnic XY.

m XY bodovy graf
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XY graf ma dve osi hodnot, jedna rada ciselnych dét je zobrazena pozdlz vodorovnej osi (osi x),
druh4 pozdiz zvislej osi (osi y). Tieto hodnoty st skombinované do jednotlivych datovych bodov
a zobrazené v nerovnomernych intervaloch alebo zhlukoch. XY grafy sa obvykle pouZivaju na zobra-
zenie a porovnanie ¢iselnych hodnoét, napriklad vedeckych, statistickych alebo technickych dat.
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Pouzitie XY grafu zvazte v tychto pripadoch:

Chcete zmenit mierku vodorovnej osi.

Chcete z tejto osi vytvorit logaritmické pravitko.

Hodnoty pre vodorovnu os su nerovhomerne rozdelené.

Na vodorovnej osi je vela datovych bodov.

Chcete Uc¢inne zobrazit Gdaje z listu obsahujlice dvojice alebo zoskupené sady
hodnét a nastavit nezavislé mierky bodového grafu, aby sa objavilo viac informacii
o zoskupenych hodnotach.

Chcete ukazat podobnosti velkych sad dat namiesto rozdielov medzi datovymi bodmi.
Chcete porovnat velké pocty datovych bodov bez ohladu na ¢as - ¢im viac dat
zahrniete do bodového grafu, tim lepsie mozu byt ich porovnania.

Ak chcete usporiadat data v liste pre bodovy graf, mali by ste umiestnit hodnoty x do jedného
riadku alebo stlpca a potom zadat do susednych riadkov alebo stlpcov zodpovedajuce hodnoty y.

Rozoznavame nasledujice podtypy XY grafov:

A. XY iba so zna¢kami Tento typ grafu porovnéva dvojice hodnét. XY rad bez spoj-

nic pouzite v pripade, ze mate data v urcitom poradi.

XY s vyhladenymi spojnicami a XY s vyhladenymi spojnicami a so znackami
Tento typ grafu mozno zobrazit s hladkymi spojnicami prepojujucimi datové body
alebo bez tychto spojnic. Spojnice m6zu byt zobrazené so znackami alebo bez
nich. V pripade mnohych déatovych bodov pouzite XY graf bez znaciek.

. XY s rovhymi spojnicami a XY s rovnymi spojnicami a so znackami Tento typ

grafu mozno zobrazit s priamymi spojnicami datovych bodov alebo bez nich.
Spojnice mozu byt zobrazené so znackami alebo bez nich.

Burzove grafy

Udaje usporiadané v liste v uréitom poradi do stipcov alebo riadkov mozu byt vykreslené ako
burzovy graf. Ako uz nazov napovedd, burzovy graf sluzi najcastejsie k znazorneniu kolisania
cien akcif. Tento graf v§ak moze slazit tiez na prezenticiu vedeckych dat. Pomocou burzového
grafu mozete napriklad znazornit zmeny dennych ¢i ro¢nych teplét. Na vytvorenie burzovych
grafov musite usporiadat déta v spravnom poradi.

Velmi dolezity je spdsob usporiadania dat burzového grafu na liste. Ak chcete napriklad vytvo-
rit jednoduchy burzovy graf maximum-minimum-zaver, musite idaje usporiadat postupne do
stipcov so zéhlaviami Maximalna cena, Minimélna cena, Kone¢na cena. Rozoznavame nasledu-
juce podtypy burzovych grafov:

A.

C.

Maximum-minimum-koniec Graf maximum—minimum—koniec sa ¢asto pouziva na
zndzornenie cien akcii. VyZzaduje tri rady hodndt v poradi maximum, minimum, zaver.
Zaciatok—maximum-minimum-koniec Pre tento typ grafu su vyZzadované Styri
rady hodnét v spravnom poradi (otvorenie, maximum, minimum a zaver).

Objem-maximum-minimum-koniec Pre tento typ grafu su vyZadované Styri
rady hodnét v spravnom poradi (objem, maximum, minimum a zaver). Objem sa
meria pomocou dvoch osi hodnét: jednej pre stipce udavajlce objem, druhej pre
ceny akcii.
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KAPITOLA 8

/0ORADOVANIE DAT V OBLASTI
ALEBO TABULKE

Zoradovanie dat je neoddelitelnou su¢astou analyzy dét. MoZete chciet usporiadat zoznam mien
podla abecedy, vytvorit zoznam stavu zasob vyrobkov od najvyssieho stavu po najnizsi alebo
usporiadat riadky podla farieb ¢i ikon. Zoradenie dat pomoze pri ich rychlej vizualizacii a lep-
$om pochopeni, pri organizacii a vyhladani pozadovanych dat a konecne tiez pri u¢innejsom
rozhodovani.

vy

podmienené formatovanie.
Udaje mozno zoradit podla textu (A az Z alebo Z az A), &isel (najmensi aZ najvacsi) alebo podla
datumu a ¢asu (najstarsi aZ najnovsi alebo najnovsi az najstarsi) v jednom alebo niekolkych
stlpcoch. Zoradit mozno tiez podla vlastného zoznamu (napriklad Velky, Stredny a Maly) alebo
podla formatu vratane farby buniek, farby pisma alebo nastavenej ikony. Va¢sinou sa operacia
zoradenia vykonava na stipcoch, ale mézete zoradovat tiez po riadkoch.

Kritérid zoradenia sa ukladajt so zositom, takze ich mozno znovu pouzit po kazdom otvoreni
zosita. Kritéria su potom platné pre tabulku aplikacie Excel, nie v§ak pre oblast buniek. Ak chce-
te ulozit kritéria zoradenia, aby bolo mozné po otvoreni zositu kritéria opakovane pouZit, je
vhodné pouzivat tabulku. To je obzvlast uzito¢né na zoradenie nad viacerymi stipcami alebo
zoradenie, ktorého vytvorenie trva dlhsiu dobu.

Zoradenie textu

V oblasti buniek vyberte stipec s alfanumerickymi détami alebo sa presvedéte, ¢i je aktivna
bunka v stlpci tabulky obsahujicej alfanumerické déta. Na karte Domov kliknite v skupine
Upravy na tla¢idlo Zoradit a filtrovat. Vykonajte jednu z nasledujtcich akcit:

+ Ak chcete zoradit vzostupne podla abecedy, kliknite na prikaz Zoradit od A po Z.
» Pokial chcete zoradit zostupne podla abecedy, kliknite na prikaz Zoradit od Z po A.

X

Volitelne moZete pouzit zoradenie s rozliSovanim velkych a malych pismen.

TIP V pripade Ze stipec, ktory chcete zoradit, obsahuje ¢isla ulozené ako ¢isla a ¢isla
ulozené ako text, musite ich vSetky sformatovat ako text. Ak to neurobite, zoradia
sa Cisla uloZzené ako cisla pred ¢islami ulozenymi ako text. Ak chcete naforméatovat
vsetky vybrané data, kliknite na karte Domov v skupine Pismo na tla¢idlo Format
buniek: pismo, kliknite na kartu Cislo a v ¢asti Kategéria kliknite na polozku Text.
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m  Nastroje na zoradenie a filtrovanie st na karte Domov

g jia
j . 7
Zoradit' a |Majst’ &

L2 filtrovat - vybrat ~
4] Zoradit od ApoZ

%} Zoradit 0d Z po &

o

F  viastné zoradenie...

W= | Filter

Zoradenie cisel

V oblasti buniek vyberte stipec s ¢iselnymi tdajmi alebo sa presvedCte, i je aktivna bunka
v stlpci tabulky obsahujiicom éiselné tidaje. Na karte Domov v skupine Upravy kliknite na
polozku Zoradit a filtrovat a potom vykonajte niektoru z nasledujtcich akcii:
« Ak chcete zoradit Udaje od nizdich ¢isel k vyssim, kliknite na prikaz Zoradit od
najmensieho po najvacsie.
« V pripade Ze chcete zoradit Udaje od vyssich &isel k nizsim, kliknite na prikaz
Zoradit od najvacsieho po najmensie.

TIP V pripade Ze vysledok nie je taky, aky ste oc¢akavali, obsahuje stipec pravdepo-
dobne cisla ulozené ako text, nie ako cisla. Napriklad zaporné ¢isla, importované
z niektorych Gc¢tovnickych systémov, alebo ¢isla zadané so znakom (apostrof) na
zaciatku sa ulozia ako text.

Zoradenie kalendarnych ddajov alebo
Casovych udajov

V oblasti buniek vyberte stpec s kalend4rnymi datumami alebo ¢asmi alebo sa presvedéte, ¢ je
aktivna bunka v stlpci obsahujicim kalendarne datumy alebo &asy. V oblasti buniek alebo
v tabulke vyberte stlpec kalenddrnych dat alebo ¢asov. Na karte Domov v skupine Upravy klik-
nite na polozku Néjst&vybrat a potom kliknite na prikaz Prejst na.

o Ak chcete zoradit kalendarne datumy alebo casové Udaje od najstarsich k najno-
vsim, kliknite na prikaz Zoradit od najstarsieho po najnovsie.

o Ak chcete kalendédrne datumy alebo ¢asy zoradit od najnovsieho k najstarsiemu,
kliknite na prikaz Zoradit od najnovsieho po najstarsie.

Ak nie je vysledok taky, aky ste o¢akévali, moze stlpec obsahovat kalendarne dédtumy alebo &asy
uloZené ako text, nie ako kalendarne datumy alebo Casy. Pre spravne zoradenie kalendarnych
datumov a ¢asov v aplikdcii Excel je nutné, aby vsetky kalenddrne datumy a ¢asy boli ulozené
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ako poradové ¢islo kalenddrneho datumu alebo ¢asu. Ak nebude hodnota rozpoznand ako
datum alebo cas, bude uloZend ako text.

TIP Ak chcete zoradovat podla dni v tyZdni, naformatujte bunky tak, aby zobrazovali
den v tyzdni. V pripade Ze chcete zoradovat podla dni v tyzdni bez ohladu na
datum, prevedte ich na text pomocou funkcie Text. Funkcia Text v3ak vracia tex-
tovu hodnotu, preto bude operacia zoradenia vychadzat z alfanumerickych dat.

Zoradenie podla farby bunky, farby
pisma alebo ikony

Ak ste ru¢ne alebo podmienene naformatovali oblast buniek alebo stipec tabulky farbou bunky
alebo farbou pisma, mozete ich podla tychto farieb tieZ zoradit. Zoradit mozno tieZ podla sady
ikon vytvorenych prostrednictvom podmieneného formétovania. V oblasti buniek vyberte
stlpec dét alebo sa presvedte, ¢i je aktivna bunka v stipci tabulky. Na karte Domov kliknite
v skupine Upravy na polozku Zoradit a filtrovat a potom na polozku Vlastné zoradenie. Zobrazi
sa dialégové okno Zoradenie.

®  MozZnosti zoradenia a filtrovania je v Exceli 2007 skutocéne vela

bom—@_g]

%4 | Pridat droveri ” X Cdstranit’ drover ” 153 Kopirovat Grovefi ]| ¢ [ Moznosti... ]
A= Zoradenie - moznosti FITEE
Zoradit' podla - - v | |odApez v
RozliEoval malé a velké pismens
Potom podra [iozigavat male 5 velke pismens ~| [odapoz 3
Patom podla Orientacia v [odapez
(%) Zoradit’ zhora nadol

V zozname Stlpec kliknite v poli Zoradenie podla na stipec, ktory chcete zoradit.
V zozname Poradie vyberte typ zoradenia. Vykonajte jednu z nasledujucich akcii:
« Ak chcete zoradit podla farby bunky, vyberte moznost Farba bunky.
« Ak chcete zoradit podla farby pisma, zvolte moznost Farba pisma.
» Ak chcete zoradit podla sady ikon, vyberte moznost Ikona bunky.
V (asti Poradie kliknite na $ipku vedla tla¢idla a potom v zévislosti na type formatu vyberte
farbu bunky, farbu pisma alebo ikonu bunky. V zozname Poradie vyberte poZadovany spdsob
zoradenia. Vykonajte jednu z nasledujucich akeii:
« Pri presune farby bunky, farby pisma alebo ikony nahor alebo vliavo vyberte
moznost Navrchu (radenie podla stipcov) a Vlavo (radenie podla riadkov).
o Pri presune farby bunky, farby pisma alebo ikony dolu alebo vpravo vyberte
moznost Dole (radenie podla stlpcov) alebo Vpravo (radenie podla riadkov).
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TIP Neexistuje Ziadne prednastavené poradie zoradenia farieb bunky, farieb pisma
alebo ikon. Pre jednotlivé operacie zoradenia musite definovat poradie.

Ak chcete ur¢it dalsiu farbu bunky, farbu pisma alebo ikonu, podla ktorej sa ma radit, klik-
nite na tla¢idlo Pridat uroven a opakujte kroky tri az pat. Presved¢te sa, ¢i ste v poli Potom
podla vybrali rovnaky stlpec box a ze ste vykonali rovnaky vyber v zozname Poradie. Tieto
kroky znovu opakujte pre kazdd dal$iu farbu bunky, farbu pisma alebo ikonu, ktortd chcete
zahrnut do zoradenia.

Zoradenie riadkov

V oblasti buniek vyberte riadok udajov alebo sa presvedéte, ¢i je aktivna bunka v stipci tabulky.
Na karte Domov kliknite v skupine Upravy na polozku Zoradit a filtrovat a potom na polozku
Vlastné zoradenie. Zobrazi sa dialégové okno Zoradenie. Kliknite na tla¢idlo Moznosti. V dia-
légovom okne Zoradenie — moznosti kliknite v ¢asti Orientdcia na prepina¢ Zoradit zlava
doprava a potom na tla¢idlo OK. V zozname Stpec kliknite v poli Zoradit podla na riadok,
podla ktorého chcete radit. Vykonajte jednu z nasledujucich akcii:

Zoradenie podla hodnoty V poli Zoradit podla vyberte moznost Hodnoty. V zozname Poradie
vykonajte jednu z nasledujucich akcii:
» Pre textové hodnoty vyberte polozku A po Z alebo Z po A.
o Pre ¢iselné hodnoty vyberte polozku Najmensi po najvacsi alebo Najvacsi po
najmensi.
« Pre hodnoty kalendarneho datumu alebo ¢asu vyberte polozku Najstarsi po naj-
novsi alebo Najnovsi po najstarsi.
Zoradenie podla farby bunky, farby pisma alebo ikony V poli Zoradit podla vyberte moz-
nost Farba bunky, Farba pisma alebo Ikona bunky. Kliknite na $ipku vedla tlac¢idla a potom

vyberte farbu bunky, farbu pisma alebo ikonu bunky. V zozname Poradie vyberte moZnost
VTavo alebo Vpravo.

TIP Ak zoradite riadky, ktoré su sucastou osnovy listu, budu zoradené skupiny najvy-

$%ej Urovne (Uroven 1) tak, aby zostali podrobné riadky alebo stipce pohromade
i v pripade, Ze st skryté.

182 Biblia Microsoft Office 2007



Filtcrovanie dat v oblasti alebo tabulke

Filtrovanie ddt pomocou funkcie automaticky filter predstavuje rychly a lahky sposob vyhlada-
nia a prace s podmnozinou dit v oblasti buniek alebo stipcami tabulky. Po filtrovani dét st
zobrazené iba riadky, ktoré spliuju zadané kritéria (Kritéria: Podmienky zadané za ucelom
obmedzenia po¢tu zdznamov, ktoré buda zahrnuté do sady vysledkov poziadavky alebo filtra),
a riadky, ktoré nechcete zobrazit, s skryté. Podmnozinu filtrovanych dat mozete kopirovat, pre-
hladavat, upravovat, formatovat, vyniest do grafu alebo vytlacit bez toho, aby bolo nutné menit
jej usporiadanie alebo ju presuvat.

m  Automaticky filter je najpouzivanejSim typom zo vSetkych filtrov

A B C D E F G
1
2 Tabulk: * |Pofet |« |Index |~
3 "L‘l Zoradit od najmeniieho po najvadiie
a A+ Zoradit od najvdéiieho po najmeniie
5 Zoradit podia farby * Vlastné zoradenie...
6
7
»

3

Filtre cisel »
9 Ei
10 {wybrat' vietka)
- #1800
_ 1200
12 #2400
13
14
15
16
17
18
19 [ ok ][ zuit ]
20

Fa

Filtrovat moZno i podla viacerych stlpcov. Filtre su aditivne, ¢o znamena, ze kazdy dalsi filter je
zaloZeny na aktudlnom filtri a dalej obmedzuje podmnozinu dit. Pomocou automatického filt-
ra je mozné vytvarat tri typy filtrov: podla hodnét zoznamu, podla formétu a podla kritérii. Tieto
typy filtrov sa pre jednu oblast buniek alebo stipcovu tabulku vzijomne vylu¢uju. Moézete
napriklad filtrovat podla farby bunky alebo podla zoznamu ¢isel, nie v8ak podla oboch poloziek.
Alebo mozete filtrovat podla ikony alebo podla vlastného filtra, nie v8ak podla oboch poloziek.

Ak chcete dosiahnut ¢o najlepsie vysledky, nemali by ste v jednom stipci kombinovat rézne for-
maty uloZenia, napriklad text a &islo alebo &islo a datum, pre kazdy stipec je totiz k dispozicii iba
jeden typ prikazu filtrovania. V pripade kombindcie niekolkych formatov uloZenia sa zobrazi
prikaz zodpovedajici formétu uloZenia, ktory sa vyskytuje najcastejsie. Ak napriklad stipec
obsahuje tri hodnoty ulozené ako ¢islo a $tyri hodnoty uloZené ako text, zobrazi sa prikaz fil-
trovania Filtre textu.
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FPowerPoint

Zorientujte sa v PowerPointe
Jednoducha prezentacia krok za krokom
Praca s obrazkami
Textove polia
VloZenie tabulky a grafu
Praca so Sablonami a motivmi
Zobrazenie prezentacie
Tla€ prezentacie
Ako prezerat prezentaciu bez PowerPointu
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POWERPOINT 2007

PowerPoint je velmi jednoduchy néstroj na tvorbu tzv. prezentdcii. V porovnani s klasickym tex-
tovym suborom, tabulkou alebo obrazkom je prezentdcia uréena predovsetkym na premietanie
na platno pri tla¢ovych konferenciach, prezentaciu vysledkov firmy, prezenticiu nového projek-
tu investorom ¢i zobrazenie fragmentov prednasky pre $tudentov v $kole. Prezentdcia je vhod-
nym formatom i pre e-mail, tu v8ak vitazi uspornejsi a univerzalnejsi format PDFE.

Prezentdcia je $pecificky format dokumentu, ktory sa sklada z jednotlivych snimok. Kazdd snim-
ka obsahuje ur¢itu ¢ast prezentacie a tym, ako sa snimky postupne zobrazuju, ziskava divék ¢i
¢itatel viac informadcii. Snimky sa mézu vykreslovat i postupne, napriklad sa najskor zobrazia
finan¢né vysledky z jedného roku, potom z druhého a nésledne z dal$ieho; to umoznuje pre-
zentujicemu postupne grafickou formou doplnovat vyklad bez toho, aby divak uvidel cela
snimku okamzite.

To je hlavnd vyhoda v porovnani s PDF - tam sa jednotlivé strany zobrazia naraz. Power—Point
je navyse $pecificky v tom, Ze prezentdcie s premietané a teda je potrebné pouzivat dostato¢ne
velké pismo, aby boli texty dobre vidiet. Z tohto doévodu sa na jednu snimku PowerPointu vojde
len nepatrné mnozstvo textu v porovnani s klasickym dokumentom. Aby ste si urobili predsta-
vu, ako taka prezentacia moZe vyzerat, prikladdme niekolko snimok z beznej firemnej prezenta-
cie, kde st badatelné zakladné pouzivané prvky.

Zorientujte sa v PowerPointe

Po spusteni PowerPointu sa zobrazi prdzdna prezentdcia s jednou snimkou. V hornej ¢asti okna
programu sa nachddza pas kariet, v lavom paneli prehlad snimok celej prezentacie a vpravo je
hlavné okno prezentdcie, ktortl prave vytvarate. Ku kazdej snimke mozete doplnit poznamky,
ktoré sa vpisuju pod okno hlavnej snimky. Tieto poznamky sliZzia len pre vas a nie st pri pre-
zentdcii vidiet.

m  Hlavné okno PowerPointu

Ps kariet so zalozkami \D

Panel so zoznamom v3etkych snimok, ktoré
PowerPoint obsahuje

V hlavnom okne editujete aktudlnu snimku
Ku kazdej snimke si mozete

ulozit pozndmku, ktoré nebude

pri vlastnej prezentacii vidiet Kliknite sem a zadajte nadpis.

Kliknite sem a zadajte podnadpis.

Kiite sem a zadajte poznamy.

Tymto jazdcom mozete menit velkost
zobrazenia snimky prezentdcie pri editacii
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Zakladné rozloZenie okien v PowerPointe mozZete lahko zmenit - sta¢{ kliknut na ikonu so $tyr-
mi §tvoréekmi dolu v stavovom riadku vedla jazdca zoomu. Zobrazia sa ndhlady na vietky oknd,
takze lepsie vidite, ako celd prezentacia vlastne vyzerd. Rovnaky efekt dosiahnete, ked sa pre-
pnete na kartu Zobrazenie a kliknete na ikonu Radenie snimok. Do §tandardného pohladu sa
dostanete bud kliknutim na niektort zo snimok, ktora sa potom zobrazi velkd v hlavnom okne,
alebo kliknutim na ikonu Normalne. Ikona Strana s poznamkami zobrazi iba poznamky k jed-
notlivym snimkam.

TIP: Ak mate malu obrazovku a pas kariet vam prekaza, moézete ho skryt pomocou
klavesovej skratky Ctrl + F1. Pas sa objavi len vtedy, ked kliknete na minimalizo-
vanu ikonu danej karty. Toto funguje vo vietkych programoch Office.

Jednoducha prezentacia krok
za krokom

Ak sa vam nechce ¢itat celt ¢ast o PowerPointe, pretoZze vas zaujimaju len zaklady, budd vam
postacovat informacie uvedené v tejto kapitole. Dalgie kapitoly jednotlivé kroky vytvarania pre-
zentacii uz len rozvijaji a doplnaju.

m  Zobrazenie néhladu na vsetky snimky v prezentacii

@‘ﬂ 906+ with O Small Business - Microsoft PowerPoint nekomeréné pouzi
Y pomov B Na a - 2

Precioha  preciona
y podkiadov poznamok

Building Mashups with
Office Live Small Business

DEMO
Buiing Business Mashups

Radenie snimok | “Office_Developer_Conf_2008_template” | siovendina |
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Krok 1. Nazov prezentacie

Po spusteni PowerPointu sa zobrazi zékladnd prazdna $ablona s preddefinovanymi polami na
vloZenie nadpisu prezentdcie a pripadne akéhosi perexu - vytazku, ktory prezentaciu lepsie
popise. Prezentdcia sa moze volat napriklad ,Moja prva prezenticia®, perex potom bude
»Skagam, ¢o tento program vlastne dokaze®
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m Do poli s nadpisom a perexom vioZte text odréZajlci obsah prezentacie; staci do poli klikndt
ukazovatelom mysi a zobrazi sa kurzor pre editaciu textu

y,’r_:,) CER nekomeréns pouite (Skiscbny)

E\N00O- G
st o0 as A
AL T g

Moja prva prezentacia

Skusam, ¢o tento program vlastne
dokaze

a zadajte poandky.

Sinka 121 | MOt | <

Krok 2. Vlozenie novej snimky

Aby ste mohli pokracovat v tvoreni prezentdcie, musite vlozit dal$iu snimku. To dosiahnete bud
kliknutim pravym tla¢idlom mysi do prazdneho priestoru v favom paneli a vyberom volby Nova
snimka z miestnej ponuky, alebo kliknutim na ikonu Nova snimka na pase kariet Domov v sek-
cii Snimky.

= Viozenie novej snimky. Do poli viozte nadpis a obsah vlastnej spravy

Kliknite sem a zadajte nadpis.

* Kliknite sem a zadajte text.

Il

Kiknte sem & zadajte pozniniy.
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= Vyberte si typ snimky, ktory sa ma vlozit do prezentacie

‘/US H2-0 )+ Prezentacia
Domov Viozit' Mavrh Animacie Prezentacia Posidit’ Zobra;
= & [ Rozlozenie - T e =
B RNEE
= EE) B vynulovat
EniECSE| e (B Z U ke 8 2-aa-|[A-||[EE

/|| snimka ~| %7 Odstranit
Schranka || Motiv Office
Snimky | Pre

1

Madpis a obsah
Uvodna snimka | N Hiavidka sekdie | o

Mo

S

Dva obsahy Parovnanie Len nadpis

Frazdna Obsah s popisom Qbrazok s
popisom

Zavojit vybraté snimky
Snimky z prehladu...

Znova pouit snimky..

Ak kliknete na ikonu v hornej ¢asti (obrazok s malym obdlznikom), vlozi sa priamo dalia snim-
ka bez ponuky akejkolvek dal$ej moznosti. Kazda snimka ma $tandardne pole pre nadpis a pole
pre vloZenie vlastného textu.

Ak kliknete na ikonu v dolnej ¢asti s textom Nova snimka, zobrazi sa dialég na volbu $tylu snim-
ky - moze ist o uvodnu snimku, snimku s nadpisom a polom pre jeden text, snimku s polami
pre dva texty apod. Ku kazdému $tylu je zobrazeny nahlad, takze presne spoznate, aky typ snim-
ky sa vloZi.

Krok 3. Vkladanie textu

PowerPoint vas nijako neobmedzuje v moZnostiach formatovania textu. Ked viete praco-
vat s Wordom, méte to jednoduchsie - so zdkladnymi formatovacimi funkciami textu uz
viete pracovat.

Pole na vlozenie obsahu m4 jednoduché formatovanie: pismo je nastavené na Calibri, novy
font, ktory prisiel s Office 2007, a do textu st vloZené odrazky. Akonahle stlacite klaves Enter,
vytvori sa novd odrazka zoznamu. Zoznam s odrdzkami bol zvoleny ako zédkladny formét
z prostého dovodu: prezentdcia byva spravidla stru¢nd, doplnend o komentar predndsajuce-
ho, takZze nie je nutné vypisovat dlhé texty - len zachytné body pre prednasajuceho.
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m  Zakladnym formatovacim prvkom je zoznam s odrazkami
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Uvodny text
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* Extra PC piSe o pocitacoch a digitdlnom svete

t sa venuje prirode, histérii, vede, technike
* Ndklad ¢asopisu Extra PC je 35 000 ks
* Néklad &asopisu Svét je 40 000 ks

Kilknitesem 5 zadajte pozndmky. I

Snima222 Moo | B derentns [EEEPTTYe —NE

Na pase kariet Domov sa nachadza zédkladna edita¢nd funkcia textu. Ak vim odrdzky nevyho-
vujui, mozete ich Iahko zrusit kliknutim na patri¢nu ikonu v sekcii Odsek. Tu moZzno zapnit i iny
¢islovany zoznam, zmenit zarovnanie odseku, odsadenie textu ¢i riadkovanie. VSetko je dobre
vidiet na popisanom obrazku.

m  Funkcie pre pracu s odsekom

- A

ERIER E e
— === =_ L'T_:]T
= E = §|| :| -
Odsek e

V sekcii Pismo néjdete funkcie pre pracu s velkostou a typom pisma, jeho rezy (tu¢né, kurziva,
podciarknutie), nastavenie farieb apod. Jednotlivé funkcie st opat popisané v obrazku. Pre isto-
tu pripomeniem i zékladné skratkové kldvesy pre pracu s textom:

o Ctrl + C: skopirovanie oznaceného textu do schranky
o Ctrl + V: prenos obsahu schranky na miesto, kde sa nachadza kurzor pisania

o Ctrl + X: presun oznaceného textu do schranky a jeho zmazanie z pévodného
umiestenia

o Ctrl + A: oznacenie celého textu

« Shift + Sipky: oznacenie textu, nad ktorym sa pohybuje kurzor pisania
o Ctrl + B: tu¢ny text

o Ctrl + I: kurziva

o Ctrl + U: podciarknutie
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m  Funkcie pre pracu s pismom

Calibri [Text) -132 - |A‘ 1qf|

B 7 U e 8 M- A A

Pismo I

Krok 4. Praca so snimkami

Ak chcete nejaku snimku zmazat, sta¢i, ked ju v favom paneli oznacite kliknutim mysi a stlacite
klaves Delete, pripadne kliknete ukazovatelom na ikonu Odstranit v pase kariet Domov v sek-
cii Snimky. Zmazana snimku mozno obnovit pomocou $tandardnej skratkovej klavesy Ctrl +
Z - tato skratka vrati spat akikolvek vykonanu operaciu, a to i viacnasobne. Presunutie snimky
potom vykonate prostym uchytenim ukazovatelom mysi a potiahnutim na spravne miesto.

Snimky mozno i kopirovat, a to pomocou vyssie uvedenych skratkovych klaves, alebo pomocou
miestnej ponuky. V nej najdete i prikazy na zmazanie snimky, vytvorenie duplikatu alebo vytvo-
renie novej snimky.

TIP: Texty prezentdcie moézete lahko editovat bez toho, aby ste sa museli prepinat do
jednotlivych snimok. V paneli so snimkami (vlavo) kliknite na zélozku Prehlad.
Teraz uvidite vietky texty prezentdcie tak, ako s zaznamenané v jednotlivych
snimkach. Vdaka rychlemu prehladu textov tiez lahsie odhalite pripadné chyby.

m  Texty mozno lahko editovat v lavom paneli osnovy

rosaft PowerPoint nekome

[=NN=[el=]
F a1 LDl
AN Y s

SVC301

Building Mashups with
Office Live Small Business

Robert Green
rgreen@mewtech.com

Sr Consultant

MCW Technologies
Microsoft'Office System
developer ‘ 2008

Kiiknite sem a zadajte poznamky.

Snimka1TI0 i Deveaper Con 200 tempite | anciian U [CEg T T o)
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Krok 5. Zmena pozadia snimky

V pripade, Ze chcete poslucha¢ov uputat, nemala by byt prezentdcia prili§ suchd - zdkladna biela
farba pozadia a Cierny text je predsa len monoténny. Farbu textu mozZete zmenit v pase kariet
Domov, sekcia Pismo, farbu pozadia potom cez miestnu ponuku danej snimky. Zvolte snimku
v lavom paneli a kliknite na nu pravym tla¢idlom. Z miestnej ponuky vyberte prikaz
Formatovat pozadie.

Zobrazi sa dialdg, v ktorom mozete nastavit zakladna savisla vypli - farba pozadia bude jed-
noliata. Z roletky farba vyberte farbu, ktord sa vam paci a nasledne upravte aj farbu pisma tak,
aby prezentdcia zostala prehladnd a ¢itatelnd. Jazdec Priehladnost meni denzitu farby - ¢im
menej percent, tym viac farby.

Ak chcete nastavit prechod, ktory je atraktivnejsi ako jednoliata farba, kliknite na Vypln pre-
chodu. Tu si vyberte niektory z prednastavenych prechodov zo sekcie Preddefinované farby
a nasledne nastavte niektory z Typov prechodov - vidy, ked ¢okolvek vyberiete, ukdze sa ihned
néhlad, ako snimka po aplikacii prechodu vyzera. Linearny typ prechodu mozete i ota¢at pomo-
cou volby Uhel - opit vidite okamZitd projekciu.

Ak mate vybrané zakladné parametre prechodov, mézete ovplyvnit jednotlivé farby a ich pora-
die. Na to sluzi sekcia Konce prechodu. Vzdy si vyberte ¢islo ukonéenia z roletky a nésledne
zvolte farbu a jej priehladnost. Kazdé ukonc¢enie mozete v ramci prechodu lubovolne prestvat
jazdcom Koncova poloha - ked jazdca posuvate, zvolena farba sa v ramci prechodu postva na
iné miesto. Tymto spésobom mozno predvoleny prechod celkom zmenit.

m  Zmena farby pozadia snimky

uvodny text
Formétovanie pozadia 2lx

[Fvypiit| Vyplnit'
Obrézok | | (3 wyplfi pinou farbou

xtra O sinorerons ligit

O vyplfi obrézka alebo textiry
[ skryt grafiku pozadia

v
VWQL Earba: I ’ V'
Prighlad Automaticky ﬂ

14kl CRCLTE 5 0(
14Kz .III|||||| 0 ke

Standardné farby
| ] | ENEEN

Dalie farby...

Zavriet’ ] [ Pougit na vietky

Ak chcete pouzivat menej prechodovych farieb, napriklad len modru a bielu, zvolte vzdy dané
ukonéenie a zmazte ho tla¢idlom Odstranit. Rovnako mozno ukonéenie (farbu) pridat.

Biblia Microsoft Office 2007 193

1
£
(@]
o
[
(0]
=
(@]
o




m  Prechody moZno upravit celkom podla poZiadaviek. Jednotlivé farby mézete pridavat i menit

Formitovanie pozadia

[ vypinie | Vyplnit
Obrézok ) vyplfi plnou farbou
(& wypls prechodu
) Wypli obrazka alebo textiry
[ skryt grafiku pozadia

Preddefinované farby:

Typ:

K{ -

Uhol:
Konce prechodu

kl2 rooec: 9] (5

Koncova poloha:

Priehladnost: J

1
[

N

Mg nE
noEes
nni
mi
mEn

Otaéat's tvarom

[Pévadné pozadie I [ Zavriet” ] [ Pougit' na vietky ]

Krok 6. Vliozenie obrazka

Do prezentacie mozno vlozit tieZ obrdzok, s ktorym mozete lepsie doplnit text - moze ist o logo
produktu, o fotografiu firemného sidla, fotografiu vyrobku apod. Viimnite si, Ze po vloZeni
novej snimky s obsahom - teda s textovym polom, kam mozZno pisat texty - sa zobrazi upro-
stred tohto pola aj Sestica ikon, ktord ulah¢uje vkladanie objektov. Sta¢i na niektord z nich klik-
nut a vlozit patri¢ny objekt — v naSom pripade obrézok. O to sa stara ikona vlavo dole.

m  Zakladné ikony na vkladanie objektov

i

[Vlniit' obrazok zo sﬂbnrul
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m  Obréazky mozno tiez vkladat pomocou ikony Obrazok v sekcii llustracie na pase kariet Vlozit

Domov Wlozit Mavrh Animacie Prezent

o B & D
V| QL] @ i=
Obrazok ClipArt  Album Tvary Obrazky Graf

fotografii= =  SmartArt
Nustracie

Po kliknuti na ikonu sa zobrazi $tandardny dialog na vyhladanie suboru na pevnom disku. Ked
mdte obrazok vybrany, potvrdte jeho vloZenie tla¢idlom Vlozif - vloZi sa do aktudlnej snimky.
Ak je obrazok prili$ velky, zobrazi sa cez celd snimku.

m  VioZenie velkého obréazka zaberie celt snimku

(:'@ d9-0)° Néstroje obrdzkov | Prezentacial - Microsoft PowerPoint nekomeréné pousite (Skiobng) Ziex
S enor | viest || Newh Animace G Rz

LEBORS QEUHI4E006 §Y

Tabulka || Obrézok ClipArt _ Alb ymivol Objekt | Film vk
- fotog ER

Tabulky
snimioy(prehiad .

i

Prepojenia Tert Medidine kipy

T

. Windows m svete
. 4 10+1 ks [N

Kiknite sem a zadajte pozndmky ]

Snimka2z2  “Motiv Office” | <& slovencina

Vsimnite si, ze obrdzok mé po vloZeni na okrajoch a v strede malé kolieska, resp. §tvorceky.
Nimi moZno nasledne obrdzok zmensit na pozadovanu velkost. Ak chytite my$ou koliesko
v rohoch, bude zmensenie prebiehat diagondlne (vyska i $irka sucasne) a toto zmensenie
bude proporcionalne — nebude sa menit vzdjomny pomer stran vysky a $irky. Ak ale pouzi-
jete $tvorcek hore, dolu, vlavo ¢i vpravo, bude sa menit iba jeden rozmer, a teda dojde
k deformacii obrazku.

Obrazok mozete v ramci snimku i posuvat - sta¢i podrzat mys$ kdekolvek na obrazku a posuvat
fou. Ak vdm nevyhovuje umiestnenie ,,na stojdka“, mozno obrazok i oto¢it. K tomu sluzi kolies-
ko nad hornym §tvor¢ekom; ked nan ukdzete mySou, zobrazi sa ikona otacania.
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m  (Obrazok mozno zmensSovat, posuvat i otacat

’:D H9-0)° Nastroje obrézkov | Prezentacial - Microsoft PowerPoint nekomeréné pouitie (SkiZobny) - s x
) | Jdstrole obréskov |
Domov | Vit | Néwh  Animice  Presentica  Posidit  Zobraat F

Elg P = A 5 Q &
RN NP = HE Qe
Tabulka | Obrazok ClipAt Album  Tvary Obrizky Graf | Prepojenie Akcia  Tex fordArt Datum  Ci Symbol Objekt | Film  Zvuk
- fotogrsti= - Smarart S -
Tabutty lustrcie Prepojenia Tox Miedidine kipy

Snimiy(Prehlad x

1

Uvodny text

* Extra PC pise o pocitatoch /(, om svete
=
* Svét sa venuje .. =

S

* Néklad ¢asopisu § 2
* Naklad ¢asopisu S

“n

Kliknite sem a zadajte poznamky.

Sninks2z2 | Motiroffice <5 slovencins

Krok 7. Vlozenie klipartu

Podobne ako obrdzok mozno vlozit i tzv. klipart, ilustraciu. Td ma PowerPoint skuto¢ne
$iroku a vdaka tomu mozno vytvorit skuto¢ne sviezu prezentaciu, ktora sa nebude spolie-
hat len na farby textu a pozadia. V ponuke Ilustracie na pase kariet Vlozit vyberte ClipArt
- v pravej ¢asti okna programu sa zobrazi dialog, v ktorom zadate slovo, ktoré najlepsie kli-
part $pecifikuje. Ak chcete hladat i online priamo na internete v databdze Microsoftu (a to
vrelo odpordc¢ame, pretoze lokalnych klipartov nie je vela), zvolte z ponuky Vybraté kolek-
cie polozku Vsade.

Len ¢o najdete vhodny klipart, vlozte ho do prezentacie prostym pretiahnutim mysi. Rovnako
ako obrazok mozno i klipart zmengovat, menit pomer strdn, otdcat ¢i prestvat.

Krok 8. Zobrazenie prezentacie

Nastal ¢as vyskdsat, ako vyzerd vami vytvorend prezentdcia. Stac¢i kliknutf my$ou na malu
ikonu hned vedla jazdca pre zoomovanie vpravo dole alebo stlacit klaves F5; prezentacia sa
spusti v celoobrazovkovom rezime. Jednotlivé snimky moézete postvat bud mysou, alebo
klavesmi medzernik a Enter. Spit sa mdZete pohybovat kurzorovym kldvesom dolu alebo
kolieskom mysi.

Moznosti zobrazenia prezentacie ako animdcie, prechody, nastavenie ¢asu medzi jednotlivymi
snimkami si podrobne ukdzeme az v dal§om texte.
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m  Vysledky hladania kiiGového slova topanka

Dbrazky ClipArt v X
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PoZadované wisledky:

|\u'§etky bypy medidinych siboro: v |

Léi

@t

Organizovat’ Kipy...
53‘ Chbréazky Clipart na lokalite OFfice C

@ Tipy na wyhl'adanie kipow

= Klipart vloZzeny do snimky

* Extra PCpiSe o por“:ita(":oc/.h
* Svét sa venuje g oW

. v . ’ O
* Naklad ¢asopisu 0,\.4\\‘;0“‘{_7
[ ]

Naklad ¢asopisu
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Krok 9. Ulozenie prezentacie

Ked mite takuto jednoduchu prezentdciu hotovu, je ¢as ju uloZit na pevny disk, pripadne na iné
médium, napriklad na flash disk. PowerPoint 2007 rovnako ako Excel 2007 alebo Word 2007
pouziva trosku odli$ny siborovy format, ktory uz nema priponu PPT, ale PPTX. Je tispornejsi,
star$ie verzie PowerPointu ho v§ak nemusia vediet precitat. V takom pripade prezentaciu uloz-
te v starSom formdte PPT. Z hlavnej ponuky - ikona Office vlavo hore - zvolte prikaz
Ulozit/Ulozit ako a najdite na disku miesto, kam prezentdciu ulozite. Nasledne zvolte format —
zdkladny je Prezentdcia programu PowerPoint (novsi formait) a Prezentdcia programu
PowerPoint 97-2003 (star$i format).

m  Ulozenie prezentacie

Hazov sdboru; Moja prva prezentacia -
Typ sibaru: Prezentacia programu PowerPoint 97-2003 Iv_
Prezentacia programu PowerPoint rY

arnu PowerPoint podporujica makrs

Prezentacia progr.
Pr ramu P
Sabldna programu PowerPoink -
Sabldna programo PowerPoint podporuiica makrd
Sabléna programu PowerPoint 97-2003

Praca s obrazkami

Vlozenim obrazku do snimky moznosti PowerPointu nekon¢ia. Obrazkom mozete menit prio-
ritu zobrazenia, takze je mozné ich schovat pod text, alebo ich naopak zobrazit nad textom,
mozete im menit obtekanie, formatovanie, menit im jas, kontrast, menit im farebné ladenie,
nastavit im okraj, tient apod. Skratka mozZnosti je vela a my sa na ne v stru¢nosti pozrieme.
Pripominame, Ze to, ¢o je napisané pre obrazky, plati samozrejme i pre kliparty.

Zmena priority obrazku

Po vlozeni je obrazok zobrazeny vidy nad aktualnymi objektmi - v pripade, Ze tak uz bol
v snimke trebars text, obrazok ho zakryje. Ak by ste chceli text presunit nad obrazok, resp. obrd-
zok schovat pod text, kliknite nan pravym tlacidlom a zvolte Dozadu. Obrazok sa zaraz schova
pod text. A naopak, ak ho budete chciet zobrazit v popredi, zvolte Dopredu. Takto moZno pra-
covat s fubovolnym prvkom snimky, trebars textovym polom, grafom a inymi. Stac¢i na dany
objekt kliknut mySou a z miestnej ponuky zvolit patri¢ny prikaz.
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= Na prvom obrézku je obélka ¢asopisu Extra PC zobrazena pred textom,

. i)
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Vypln obrazka

Tato Cast sa tyka predovsetkym klipartov, ktoré maju okrem vlastnej grafickej informacie tiez
pozadie - to je v zaklade priehladné. A préave toto pozadie moZzno zmenit rovnako, ako zmenit
pozadie celej snimky. Z miestnej ponuky zvolte posledny prikaz Formatovat obrazok a vyber-
te prva zalozku Vyplnit. Teraz mdzete nastavit suvislé pozadie - plna farba, prechodovu
vypli ¢i dokonca dat na pozadie iny obrazok; skombinuju sa tak dva obrazky, ¢o je v tomto pri-
pade trochu kontraproduktivne. Moznosti zmeny pozadia st rovnaké ako pri zmene pozadia
celej snimky.

m  Pozadiu klipartu bola zmenena farba Ak nastavite priehladnost, prekryje sa farba pozadia
obrazku s farbou pozadia snimky - tak méze dgjst k zaujimavym efektom

Extra Publishing

@)

vete
thnike

* Extra PC piSe oEzmres
o Vyplni

* Naklad ¢asopis
* Naklad.casopis

L

tesem a zadajte pozndmky.
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Oramovanie obrazku

Dalsia zélozka - Farba ¢iary - nastavi okolo obrazku ¢&iaru s definovanou farbou, pripadne
s farbou prechodu. MozZnosti st rovnaké ako pri nastaveni vyplne, mozno volit z troch ukonce-
ni, menit im farby, priehladnost apod. Pri ¢iarach to ale trochu straca zmysel, teda ak nie st
dostato¢ne hrubé.

® Nastavenie farebného ohrani¢enia okolo obrazku

* Extra PC piSe 21x 3
. . VW‘”"; Farba giary
* Svét savenuje| T ome oy

Teii ) Giara prechodu

* Naklad Casopig =om | == =3
3D otoenie Prighlsdnost: ) [0% %
Obrazok

. Nékladféasopis

e

Na dal$ej zalozke Styl ¢iary menite hribku ohrani¢enia a prevedenia — nepreru$ovand Ciara,
prerusovana ¢iara, bodkovana ¢iara apod.

m  Zmena hrubky ciary a jej prevedenia

Formatovat’ obrazok

Vypinit! Syl iary
Farba dary Sitka:
[ Styl Gary Typ zlofenia:
Tiel
Typ darkavania:

3-D format

w
o
4

. Typ velkjch pismen:  [Plochj %

3D otodenie
jenia: -

Obrazak TP spageniz

Nastavenie Sipky

Elok textu

=
e

Ed

Tien obrazka

Ak chcete vytvorit efektny obrazok, moézZete mu pridat tien. Ten moze smerovat na fubovolna
stranu, moze byt ostry ¢i jemny, moze byt maly ¢i velky apod. VSetko nastavujete na zalozke
Tien. Najskor v menu Predvolby zvolite typ tiefla, tj. pod akym uhlom bude vrhnuty; idedlny je
45 stupriov vpravo dolu, teda prva volba v sekcii Vonkajsi. Nasledne nastavite farbu, ideédlne je
ponechat zakladnu $edu - tiene predsa nie st farebné; $edd je kombindcia ¢iernej farby a nasta-
venim urcitej priehladnosti, idealne okolo 50 %.
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Velkost tiefia ponechajte na 100 %, pretoZze potom bude velkost tiena zodpovedat velkosti obraz-
ka. Rozostrenie oznacuje ostrost — ¢im viac bodov, tym menej ostrejsi bude prechod medzi tie-
fom a pozadim; ostré tiene nie si pekné, zvolte preto hodnotu 10-20. Uhol meni smer dopadu
tiena a vzdialenost nastavuje, ako daleko (v bodoch) tieit dopadne. Idedlny tien je lahko rozo-
streny, ma polovi¢nu priehladnost a nemal by byt prili§ velky.

= Vrhnuty tien obrézka je umyselne zvyrazneny, aby bol dobre vidiet;
lepsie je ale tiefi decentnejSi a viac rozostreny

Formatoyat’ obrazok

Vyplnit’ Styl diary
Farba &ary Sitka: 3b +
[ st dary | Typ Zoenia:
Tien
Typ arkovania:
3-D format
3D otodenie

Typ spojenia:

Obrazok

Nastavenie Sipky
Blok textu

K dal$im efektom patri priestorové zvyraznenie (zdlozka 3D format), ktoré obrazok v podstate
zdeformuje tak, aby nevyzeral plocho. Tu sta¢i vybrat predvoleny efekt a pripadne ho upravit -
zmenit v bodoch $irku a vysku, zmenit farbu apod. Ovela vhodnejsie je samozrejme tieiovanie.
Podobne diskutabilné je i ota¢anie v priestore - to zdeformuje obrazok tak, ako keby ste s nim
skutoéne otacali v priestore. S obrazkom mozno ,,akoby* otdcat okolo vSetkych troch osi (X, Y,
Z), pricom PowerPoint obrazok zdeformuje tak, aby bol vysledok ¢o najvernejsi. Obrazok potom
ale straca kvalitu i vypovednd hodnotu. Dobra prezentacia by mala byt hlavne prehladnd, preto
sa radsej priestorovému efektu a otdcaniu v priestore vyhnite.

m  (Otacanie v priestore deformuje obrazok natolka Ze sa jeho obsah méze stat necitatelnym

Extra Publishing

e [ E— poél'g?éoc”\h’a digitadlnom svete
TS oty Y
siee EE prirod, S

- ontene
30 fmit
.

o
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Prefarbenie a zvyraznenie obrazku

Naopak zvyraznenie kontrastu obrazku modze priniest opa¢ny vysledok — obrazok bude lepsie
viditelny a budd v nom badatelnejsie detaily. Na zdlozke obrazok mozno jas a kontrast menit
pomocou jazdcov - priamo vidite, aky vplyv to na obrdzok md. Mozno tieZ menit farebné pre-
vedenie (volba Prefarbit), napriklad obrazok zafarbit do fialovej alebo ho nechat zosednut.

m (Obrazku bol pridany kontrast a farebné prevedenie bolo naladené do fialova.
Kontrast bol umyselne prepaleny, aby bolo pésobenie tohto efektu viditelné. V praxi je nutné
pouzit mensie ,prepélenie”, ideélne do 20 %, inak bude obrazok znehodnoteny

Extra Publishing

Formatovat' obrazok

Vyphit Obrazok
Farba Eary Prefarbit:
St diary J

I 5%

Tiefi .
| s ES
3D format H

30 ototene | | (Venovatobrizok
Obrazok

Blok textu

.y

Kliknite sem a zadajte poznamky.

tivOffice” 5 slovencina [EEEFTTYE {

Zmena tvaru obrazku

Vsetky tieto volby st dostupné aj z pasu kariet Format. Je tu vak este novinka - zmena tvaru
ramceku obrazku. Z ponuky Tvar obrazka si zvolte ram¢ek podla [ubovdle, moznosti je skuto¢-
ne vela. Pamitajte ale na to, Zze zmena tvaru znamend spravidla orezanie nemalej ¢asti obrazku,
preto je vhodné volit len decentné zmeny, napriklad zagulatenie rohov.
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®  Zmena tvaru obrazku, moznosti je neskutocné mnozstvo

[} Tvar obrazka = £3 Dopredu ~ |2 Zarowna
: g = | Obdiiniky Zoskupi
B EEEEEMEEREE Otoit *
Zakladné tvary it
OAMNOLDSCOQODOOE®®
cooor L7sooaa0g
O@AUEC RG]
1Ly
Obrysové Sipky
PEG T LRSS
o & 2 R0 D MO0
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Tvary rovnic
t—nR=g
Vyvojovy diagram
-|taco Doeoofdssoay | §
- ODCIEC]@EBXQJ’_\V@D
Qoo |
Hviezdy a napisy
MR RGDOBEHSS ec
£ TF (8 [T R
Bubliny
AQOOOa@AAde s
g A0 A0 0
Tiacidla akcie
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Orezanie obrazku

Na tom istom pase kariet - Formét — sa nachddza este jeden dolezZity ndstroj pre pracu s obraz-
kom - Orezat. Dajme tomu, Ze vloZzite obrazok, ktory bude mat okolo seba zbyto¢nosti, naprik-
lad screenshot obrazovky, ktory potrebujete o¢istit o nepotrebné ¢asti. Sta¢i kliknut na tlac¢idlo
Orezat a my$ou urobit orezanie — na okrajoch obrazku sa zobrazia ¢iary, ktoré ukazuju buduce
okraje obrézku. Orezanie je moZné urobit i priamym zadanim novej velkosti do sekcie Velkost
na pase kariet.

Orezanie mozno uskuto¢nit i v dialégu Velkost a pozicia, ktory zobrazite z miestnej ponuky
obrazku. Na zalozke Velkost nijdete zmenu velkosti obrazku (to mozno lepsie urobit potiahnu-
tim mys$i, vid druha kapitola), moznost zamknut pomer strdn, aby pri zmenenej velkosti nemoh-
lo dojst k deformacii obrazku v smere X alebo smere Y a dalej uz spomenuté orezanie.
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m  Zmena velkosti obrazku a nastavenie orezania

* a umiestnenie

| Pozida | Alternativny text

Velkost' a otocenie

viska:  [1,9an (3] Sika: [s,21am 2]
Otofenie:

Mierka

viska: 0% 3| Sika:  [q0% (2]

Zamknit pomer strén
V zévislosti od pévodnej velkosti obrazka
] Najvhodnejsia mierka pre prezentéciu

EREEN Y

Crezat’
Dolava: |D cm = | Zhora: |D m £ |
Doprava: |D m £ | Zdola: |D m £ |

Pévodna velkost'
Vyska: 29,7cm Sirka: 23cm

Vynulovat

Textove polia

Podobne, ako sa pracuje s obrazkami, moZno pracovat i s textovymi polami. Tie mozete do
snimky vlozit z pasu kariet VlozZit prikazom Textové pole zo sekcie Text. Akondhle kliknete na
ikonu, mdzete my3ou nakreslit do snimky obdlznik, ktory bude reprezentovat velkost pola. Pole
potom mozete rovnako ako obrazok Ifubovolne zvi¢Sovat, zmensovat ¢i otd¢at — na to sliZia

$tvorceky a kolieska v rohoch a na hranach.

m  Pas kariet Vlozit nové textové pole vloZite rovnomennym prikazom zo sekcie Text

(a2 - )= Nastroje obrazkou | Prezentacial - Microsoft PowerPoint nel
) R i

Domov | Vig#it | Nawh  Animécie Frezenticia  Posudit  Zobrazit Format

FdBEEaEPhd @8 L 4EH0W &9

Tabulka || Obrizok ClipA Album  Tvary Obrazky Graf  Prepojenie Akcla | |Textové Hiaviéka Wordart Datum Cislo Symbol Objekt | Film

fotografii- = Smartart pole |apsta v adas snimky
Tabulky Tustracie Prepajenia Text Medidine Klipy
Snimky "l Prehlad. x

Textové pole

Viozi do dokumentu blok textu
alebo prida text do vybratého tvaru,

J S l ]
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®  Moznosti nastavenia pozadia pola st rovnaké ako pri pozadi snimky

Extra Publishin
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2

é Nové textové pole . 7

Ak chcete akokolvek zmenit format pisma v poli, zvolte patri¢nd funkciu z pdsu kariet
Domov. Tu najdete v sekcii Pismo a Odsek rad ndstrojov na zmenu pisma, indexov,
farby, odsekov ¢i riadkovania.

= Bolo vlozené nove textové pole v dolnej €asti snimky. Polu mézete zmenit velkost i otocit ho
tahom mysi

Formétovat tvar PIx

Vyplnit

* Extra PCpiSe o
* Svét sa venuje

* Naklad Casopis

Naklad casopis

=2
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Viastnosti pola

Rovnako ako obrazku alebo snimke mozete i polu nastavit pozadie - bud jednoliatu farbu, pre-
chod alebo priamo obrézok na pozadie. MoZnosti uz boli popisané vyssie, rovnako ako ordmo-
vanie pola alebo tiefiovania. Podme sa preto pozriet na vlastnosti textového pola, ¢o je posledna
zalozka dialégu Formatovat tvar.

Tu nastavujete v prvom rade zarovnanie textu zvislo a vodorovne - to isté mozno ale urobit
v sekcii odsek pasu kariet Domov. Navy$e tu mozno otocit text o 90 alebo o 270 stupriov — bude
tak pisany odhora nadol alebo zdola nahor. V sekcii Prisposobit menite spdsob, ako sa bude pole
prisposobovat textu. Volba Zmensit text pri preteceni zaisti, aby PowerPoint v pripade, Ze napi-
$ete dlhsi text, ako sa do pola vojde, zmensil velkost textu.

Volba Zmenit velkost tvaru a prisposobit textu potom upravi pole tak, aby sa text vzdy vosiel.
Ked napr. stla¢ite Enter a tym vytvorite novy riadok, zva¢$i sa i pole. V Casti Vnutorny okraj
potom mozete nastavit, ako ma byt v poli odsadeny text od vsetkych okrajov - ked nastavite

vSade nuly, bude text na okraje doslova nalepeny.

m  Zmena vliastnosti pola

* Extra PC piSe 0| »«

Obrazok

* Svét sa venuje | e
* Naklad ¢asopis

* Naklad ¢asopis

v TS
=  wasT

Viac stipcov

Dajme tomu, Ze chcete text v poli rozdelif na viacero stipcov a nechcete umiestiiovat dve polia
vedla seba; to sa méze hodit v pripade, e pisete dlhsi text a chcete, aby z jedného stipca do dru-
hého pretekal. Oznacte dané textové pole a v sekcii odsek pasu kariet Domov kliknite na ikonu
vedla nastavenia zarovnania odseku. Z roletky zvolte pocet stipcov.

Zmena priority textovych poli

Ak mate na snimku viacero textovych poli, ktoré sa navzajom prekryvaju, pripadne ktoré sa pre-
kryvaji s obrazkami, mozete im Iubovolne menit prioritu. Tym uréite, ¢i bude textové pole
zobrazené cez iné, pripadne cez iny prvok v snimke. Vyberte textové pole, s ktorym chcete pra-
covat, a kliknite na karte Format v skupine Usporiadat na ikonu Dopredu alebo Dozadu. Dané
pole bude zobrazené bud cez iné pole, alebo sa za toto pole schova. Na obrazku je to dobre vidiet
vdaka réznym farebnym pozadiam poli.

Zmena poradia poli ale méva vyznam skor pri obrazkoch, pretoZe texty musia byt ¢itatelné
a preto sa neumiestiiuju cez seba.
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= Text v spodnom poali je rozdeleny do dvoch stipcov

£ lcawite -2 -[A &)
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* Naklad ¢asopisu Extra PCJe 35000 ks
* Naklad ¢asopisu Svét j e 40 000 ks

Da]me tomu, Ze chcete text v poli  textové pole a v sekcii odsek pasu
rozdelit na viacero stipcov a kariet Domov kliknite na ikonu vedla
nechcete umiestriovat dve polia nastavenia zarovnania odseku. Z

¢ vedla seba; to sa mdze hodit v roletky zvolte
pripade, Ze piSete dlhsi text a potetstipcov.

chcete, aby z jedného stipca do
druhého pretekal. Oznacte dané

= Nastroj na prenesenie objektu dopredu alebo dozadu - nastavenie priority zobrazenia

C4 Dopredu = |= Zarovnat -

'-EaDnzadu_] I%,h:ﬂlu:ult
LE& Dozadu

L_Lh 2 jeden dozadu

m  Oznacené textové pole je umiestnené pred lavym polom (bez pozadia), ale za pravym polom
(s pozadim)

JpCcov d 3€0Rd; LO 5d ITIoLe 1104
umiestnovat pripade, 7e pisete dIt
vec#l}a seba; to a chcete, aby z jedné
1odit v pripade, . -

dlhéétext 3 §tlpca do druhého pr

Ay Z edmmpole vlozene cez iné textov

dru bq:hﬁ Poliam mﬁiete fubovolne
Ozn a'ﬂi@rﬂﬁﬂﬁrltu
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Efekty textu

Text vloZeny v textovom poli nemusi byt nudny - mozete mu priradit mnozstvo roznych efek-
tov od tienovania, priestorového zvyraznenia ¢i obrysu. Tieto efekty sice spravidla posobia proti

Citatelnosti prezentacie, mozu ale posluzit napriklad na zvyraznenie nadpisov.

Oznacte textové pole, ktorého text ma byt zvyrazneny a z miestnej ponuky zvolte Formatovat
textové efekty. Zobrazi sa dialég podobny ako Formatovat tvar, len sa zdlozky trochu inak
volaji; maju sice rovnaky ucinok, ale zatial ¢o v dialégu Formatovat tvar sa vztahuji na celé
textové pole, v dialogu Format textovych efektov maju u¢inok iba na oznacené slovo, pripadne

na oznaceny kus textu.

Rozdiely st nasledujuce:

Aby ste si dokdzali predstavit, aké maju jednoliate efekty vplyv na napisany text, pozrite sa na

Vypln nastavi pozadie textového pola, Textova vypln zmeni farbu textu, pripad-
ne nastavi prechod. Pismo tak moze mat duhovy efekt. Popisané v Casti Prdca
s obrdzkami.

Obrys nastavi ramcek okolo textového pola, zatial ¢o Textovy obrys nastavi
farebny obrys so zadanou hribkou okolo pismen; nezmeni sa ale velkost, obrys je
teda akoby vnutorny. Popisané v Casti Prdca s obrdzkami.

Styl éiary zmeni typ raméeku okolo textového pola, aviak Styl obrysu zmeni
hrubku a tvar obrysu priamo na pismendch. Popisané v casti Prdca s obrdzkami.

Tien v ponuke Formatovat tvar nastavi tien celému textu, zatial ¢o v ponuke
Formatovanie textovych efektov len oznacenému textu. Popisané v Casti Prdca
s obrdzkami.

Priestorovy efekt v ponuke Formatovat tvar nastavi efekt celému textovému
polu, ¢o vynikne, ak mu nastavite pozadie, zatial ¢o v ponuke Formatovanie tex-
tovych efektov sa prida efekt len textu v poli. Popisané v ¢asti Prdca s obrdzkami.

Otocenie v priestore otaca text podla troch priestorovych osi a v oboch dialé-
goch ma tato funkcia rovnaky efekt.

Obrazok tato funkcia je pritomna iba v dialdgu Formatovat tvar a je aktivna len
vtedy, ak ste na pozadi pola vlozili obrazok alebo texturu. Tato funkcia je popisana
v Casti Prdca so Sablénami.

Textové pole je spolo¢né pre oba dialégy - popisané vyssie.

sadu komentovanych obrazkov - tie st lepsie ako tisice slov.

TIP:

Dialdg pre pracu s efektmi nema klasické tlacidlo OK a Storno, z ktorych to druhé
zrusi vsetky vykonané zmeny. Aby ste nemuseli zvoleny efekt v pripade, ze sa vam
nepaci, ru¢ne vypinat, staci stlacit kombindciu klaves Ctrl + Z. T& vrati poslednu
vykonanu akciu. Navrat mozno pouzit i opakovane.
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Viozenie tabulky a grafu

Samotna textovd prezentacia s dopliujicimi obrdzkami nie je prili§ beznd. Prezentdcie totiz
spravidla predvadzaju divikom finan¢né vysledky firmy, porovnanie s konkurenciou ¢i prehlad
aktudlneho stavu na trhu. V takom pripade sa velmi hodia tabulky ¢i grafy, ktoré su spravidla
lepsie Ako textové komentdre. Asi najlep$im sposobom, ako vlozit do prezentdcie graf alebo
tabulku, je schranka — najskor si dany prvok vytvorite v Exceli a potom ho skopirujete.
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Viozenie tabulky z Excelu

Dajme tomu, Ze méte tabulku vytvorent v Exceli a potrebujete ju skopirovat do prezentdcie.
Oznacte ju celd, pripadne jej Cast, a skopirujte do schranky pomocou kldvesovej skratky
Ctrl + C. Teraz sa prepnite do PowerPointu a oznacte snimku, do ktorej ju chcete vlozit — a stlac-
te Ctrl + V. Tabulka sa vlozi zhruba doprostred snimky, pricom jej velkost bude zodpovedat vel-
kosti v Exceli.

m  Oznacend zdrojova tabulka v Exceli

_'_dj ‘*‘ Calibri -l A AT
B3
Prilfpif ) /B I U~ & A=
Schranka ™ Fismo El Zarovnanie
B8 - ( | 101700
B3 Zozit1
A B
1 [Poloika vydaj (K&)
2 |Sprchovy kit a umyvadlo 33 000|
3 |Zasuvky - doplatok 3 600|
4 |Spalia 42 000|
5 |Letenky Anglicko 7 100|
6 |Dovolenka Dolomity 6 000|
7 |Dovolenka Spanielsko 10 000|
& |Celkom 101 700|
9
1n

m  Tabulka bola vioZzena doprostred snimky v PowerPointe

Tabulka a graf

Vydaj (K0)
33000
2600
42000
7100
5000
10000
101700
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Teraz mozete s tabulkou Iubovolne pracovat - zvd¢$ovat, zmensovat, premiestiiovat v ramci
snimky aj medzi snimkami, menit velkost pisma atd. Ak na tabulku kliknete mys$ou, zobrazi sa
okolo nej ramcek. Ak ho budete tahat za rohy, bude sa tabulka zvic¢$ovat proporcionalne, ak za
okraje, potom neproporcionalne v danom smere; v druhom zostane rozmer rovnaky. So zvicse-
nim tabulky sa ale pomerne nezvic¢si pismo, zostane rovnaké. To mdZete zvacsit dodato¢ne
pomocou skupiny Pismo na karte Domov. Sta¢i oznacit text a nastavit velkost pisma, pripadne

zmenit font, farbu apod.

Tabulku mozno i presuvat v ramci snimky - sta¢i ukdzat my$ou na miesto v rdmceku, ktoré nie
je oznacené bodkami a ukazovatel mysi sa zmeni zo $ipky na krizik. Potiahnutim potom tabul-
ku premiestnite. Ak oznacite linku medzi bunkami, potiahnutim mysi upravite velkost daného
stipca alebo riadku. Mozno tak lahko menit velkost jednotlivych buniek.

m  Tabulka bola zvacSena vratane pisma a presunuta k lavému okraju

Tabulka a graf \

Poloia Vs (ke
3000

3600

42000

7100

5000

10000

celkom 101700

Viozenie grafu z Excelu

Podobne ako je mozné vlozit tabulku, mozete lahko vlozit i graf — stac¢i ho v Exceli oznacit a sko-
pirovat pomocou klavesovych skratiek alebo cez miestnu ponuku. Graf bude opit vlozeny
doprostriedku snimky, nasledne ho mézete presuvat a lubovolne zvidc$ovat a zmensovat.
Vyhodou je, Ze graf ani tabulka nie st vdaka prepojeniu vsetkych aplikdcii Office vkladané ako
obrazky, takze ich mozete dodato¢ne v PowerPointe upravit a doplnit.

m  Graf mozno zmensit i zvacsit, rovnako tak méZete upravovat velkost pisma v legende

Tabulka a graf
Vydaj (K&)
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Vytvorenie tabulky

V pripade, ze nemate tabulku vytvorent v Exceli, ale chcete ju ,nakreslit“ priamo
v PowerPointe, kliknite na kartu VloZit a nasledne na ikonu Tabulka. Zobrazi sa matica, ktora
tvori zaklad tabulky. Teraz my$ou oznacte tolko poli¢ok, kolko budete potrebovat - tabulka sa
okamzZite za¢ne kreslit do volného miesta v aktudlnej snimke.

m  Navrh novej tabulky - v matici oznacéte pocet policok

96 e
<) oomov | viou | Niwh  Animide  Prezenica posidt  Zobrsat
ALEmp2g QL4300 &9
[Tabulka| Obrazok ClipAt Album  Tvary Obrizky Graf | Prepojenie Akcia  Textové Hiavicka WordArt Daty Cislo Symbol Objekt  Film  Zvuk
: o P S e 2.

e imky
acie o Mediaine Kiipy

Nova vytvorena tabulka M

nie | Prezentacial - Microsoft PowerPoint nekomeréné pouitie

Ak sa vam nepaci zdkladné modré prevedenie, mozete si vybrat z desiatok dalsich - $tyly najde-
te na karte Navrh, ktor4 sa objavi po kliknuti na tabulku. Dalej mdzZete upravit ohranicenie jed-
notlivych buniek - oznacte ich a kliknite na ikonu so $tvoréekom vedla $tylov. Zobrazia sa typy
oramovania, ktoré sa aplikuji na vybrané bunky. Mozete tak nastavit, Ze ramcek mé byt okolo
celej tabulky a vSetkych buniek, alebo trebars Ze medzi bunkami maju chybat zvislé deliace ¢iary.

m  Zvolte si jeden z mnohych Stylov; v pripade, Ze kliknete na Sipku dolu, ukéze sa plna obrazov-
ka

Animacie Prezentacia Postidit Zobrazit’ Navrh RozloZenie

EEaE | SsEss | EEEEs CTC] - | Lapodfarbenie -

= o Efekty ~
Styjly tabuliek

Nésledne mozete upravit pozadie buniek pomocou ikony s rozliatou farbou, pripadne nastavit
efekty buniek tla¢idlom pod ikonou pre oramovanie - mozete vytvorit priestorovy efekt (sko-
senie), tien alebo odraz.
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TIP: Tabulku si mézete i nakreslit priamo do snimky mysou. Na karte Navrh v skupi-
ne Kreslit ordmovanie zvolte najskor typ ciary, ktorou tabulku ohranicite a hrab-
ku pera — standardne 1 bod, a Farbu pera. Nasledne zapnite volbu Navrhnut
tabulku a moZete zacat lubovolne kreslit. Najprv nacrtnite obrys, potom opat
kliknite na ikonu Navrhnut tabulku a nakreslite vnatorné bunky. Mézete ich
l[ubovolne delit, doplat, ¢i kreslit diagonalne. Fantazii sa medze nekladu. Zle
navrhnuté deliace ciary mézete zmazat gumou. Takto mozno upravit i tabulku
navrhnutd pomocou matice.

m V dolnej ¢asti je tabulka navrhnutéd pomocou pera

oje tabuliek Prezentacial - Microsoft PowerPoint nekomeréné pouzitie (Skisobny) -

Ak potrebujete niektoré bunky zlucit alebo naopak rozdelit, prepnite sa na kartu RozlozZenie;
pozadované funkcie néjdite v skupine ZIG¢it. Zlicenie vykonate lahko: oznacte patri¢né bunky
a kliknite na ikonu ZIucit bunky - z viacerych buniek sa stane jedna. Rozdelenie prebieha
obdobne, len po kliknuti na ikonu sa PowerPoint spyta, na kolko novych buniek v zvislom
a vodorovnom smere ma oznacené bunky rozdelit.

Vytvorenie grafu

Tvorba grafov je $pecialitou inej aplikdcie Office — Excelu. Pretoze st ale jednotlivé aplikacie
Oftfice velmi tesne prepojené, lahko vytvorite novy graf i v PowerPointe; postup je v podstate
rovnaky ako v Exceli, takZe vas nemdze ni¢ prekvapit.
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m V tabulke boli zlu€ené tri horné bunky, dalSie boli rozdelené - z pévodnych Styroch buniek

slavo naprave | bunky bunky textu~ buniek
ZGdit Velkost bunky Zarovnanie

i)
sa stalo osem c
(@]

acie Prezentacia Postidit Zobrazit Navrh RozloZenie &

a_[ ﬁ E‘ 1 vigka: 2 | HF Rozmiestnit stipce = Hl‘ﬁ J a_)

lofit  Viogit ZIER Rozdelit || £ Sira; 2 | Rozmiestnit stipce ||[[5]| =] || smer  Okraje ;

(@]

o

Nova vytvorena ta

Rozdefit bunky,  [2](X]

Bodet stpcov: |2

Podet riadkov: |1

Na karte Vlozit kliknite na ikonu Graf. Zobrazi sa dialég s moznostami vyberu typu grafu
— je ich skuto¢ne obrovské mnozstvo. Vyber grafu zalezi na tom, ¢o chcete prezentovat. Na
ukdzku rastu alebo poklesu vyroby sa hodi ¢iarovy, na ukdzku pomeru predajov na réznych
trhoch zase kolacovy.

Akondhle mate vybrany typ, zobrazi sa list aplikdcie Excel, kde mozZete zadat zdrojové data.
Stc¢asne s tym sa vykresli v PowerPointe graf, ktory sa bude prisposobovat tomu, ¢o v Excele
zadate. Ukondenie zadavania vykonajte zatvorenim tabulky. Zdrojové data mozno kedykolvek
upravit — kliknite na graf a z miestnej ponuky zvolte Upravit idaje.

m  Graf vlozeny do PowerPointu podla zadania v Exceli

Novy vytvoreny graf

6

5

' W/

3 —Rad1
—Rad2

2 Rad3

Kategéria 1 Kategéria 2 Kategéria 3 Kategéria 4
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Grafom a ich upravdm sa podrobne venuje kapitola o Exceli, v PowerPointe je vSetko rovnaké.
Pozrime sa napriek tomu na zakladné tpravy:

« Zmena velkosti: kliknite na graf a ked'sa zobrazi rdmcek, potiahnite mysou za cast
s bodkami (uprostred ramceku a v jeho rohoch); graf sa upravi patricne podla
toho, ako ste ramcek zvacsili.

« Zmena velkosti pisma legendy: kliknite na legendu a v skupine Domov zvacsite
pismo, pripadne zmente font a farbu.

» Pozadie alebo vypln oblasti grafu: kliknite na samotny graf (nie mimo neho, tre-
bars na legendu) a z miestnej ponuky zvolte prikaz Formatovat zobrazovanu
oblast. Nastavenia su rovnaké ako pri zmene pozadia obrazka alebo textového
pola.

« Zmena typu grafu: Ked zistite, ze vam nevyhovuje zvoleny typ grafu, zvolte

z miestnej ponuky prikaz Zmena typu grafu.

« Uprava vzhladu grafu: Kliknite na graf v miestach, kde sa nachadza ¢iara, vysek,
stipec, skratka ¢ast samotného grafického zobrazenia a z miestnej ponuky zvolte
prikaz Formatovat hlavnu os, Formatovat rad udajov apod. - typ volby sa lisi
podla prevedenia grafu, je ale vzdy posledny v miestnej ponuke. Teraz mézete
upravit farby, styly, hribku ciar apod.

« Uprava legendy: Legenda sa neda editovat priamo, ale z listu aplikacie Excel.
Zmena sa okamzite prejavi v grafe v PowerPointe.
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Praca sa sablonami a motivmi

Zmena sablony

Ked vkladéte do prezentacie novu snimku, mézete si zvolit rozloZenie prvkov — nadpisu a obsa-
hu. Ked budete chciet toto rozloZenie neskdr zmenit a vytvorit trebars namiesto jedného pola
s obsahom dva, sta¢i kliknit na snimku pravym tla¢idlom a vybrat polozku RozloZenie. Z menu
potom zvolte iné rozloZenie, ktoré vam vyhovuje. Ak bude obsahovat viac textovych poli, exi-
stujuci obsah sa zobrazi v tom prvom, ostatné budud prazdne - budete do nich moct vlozit text,
obrazok ¢i klipart podla fubovéle.

m  Zmena rozlozenia prvkov v snimke

Extra PC

py e zamerany na novy typ vizualnych rac
Pravitko praktické riesenia problémov s techi

Mriefka a vodiace Giary...

Epv—— o[ wowome hitelsky s
wynulovat snimku -
&_] Formatovat’ pozadie... na potre
podnikov a a Offict
Uvodna snimka Madpis a obsah Hlavicka sekcie

* Extra PC: idi

o we - "

Dva obsahy Pq Parovnanie Len nadpis

Prazdna Obsah s popisom Obrazok s
popisom

Textura na pozadi snimky

Ak nie ste spokojni s tym, Ze vSetky snimky prezentdcie su biele a bez efektov mozete im zme-
nit pozadie. To moéze byt bud vyplnené farbou, pripadne prechodom, ako uz bolo popisané skor,
alebo texturou. Na pozadie mozno vlozZit i obrdzok, to ale neodporuc¢ame. Kvoli tomu sa potom
text stane necitatelnym a obrazok bude zbyto¢ne zamestnavat pozornost tych, ktorym je urceny
obsah prezentacie.
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® Do snimky bolo pomocou Sablény vioZzené textové pole

Extra PC

* Extra PC: zamerany na novy * Kliknite sem a zadajte
typ vizualnych rad, uzivatelské text
testy vyrobkov, praktické !
rieSenia problémov s
technikou a bezpeénostou

* Extra PC: poskytuje citatelom
spotrebitelsky servis, kladie
doraz na to, ¢o prindsa ludom
,digitalny svet”, na potreby
malych a strednych podnikov a
nové verzie Windows Vista a
Office 2007

¢ Extra PC: moderné technologie
pre ludi

www.epublishing.cz

Kliknite na snimku a z miestnej ponuky zvolte Formatovat pozadie. Tu na zalozke Vyplnit klik-
nite na Vypli obrazka alebo textiry a z ponuky Textdra zvolte tu, ktord sa vam paci.
Ponechajte oznacenu volbu UloezZit obrazky vedla seba ako texturu, inak sa textura roztiahne
cez celt snimku a bude rozmazana.

m  Na pozadi snimky bola pridana textura

Ext I ¢ Fermstovanie pozadia
et | vyplnit

Obrézok | | O vypli plou farbou

¢ Extra PC: zamerany na novy typ © vipli prechodu

vyrabkov, praktické rieSenia prob @ {jpif obrézka alebo textriry!
[ skryt arafku pozadia

Extra PC: poskytuje ¢itatelom spd
Textira;
to, ¢o prindsa fudom ,digitdlny s Vst
podnikov a nové verzie Windows [Csobor.. | [sdhvinka ] [[Cipaet.
Extra PC: moderné technolégie p Ulo3it obrazky vedra seba ako textiru

MoZnosti uloZenia ved!a seba

Odsaderie osiX: [0b Stupricaosi X: [100%

Odsaderie os,¥: [0b Stupricaosi Y: [100%
Zarovnanie: | MNahor a dofava | v

Tpakeda: |Zadne ¥

prighlsdnost: |}

Pévodné gozedie | [ zawiet | [ Pouiitne vietky
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Ak chcete texturu prefarbit, mozete to urobit zo zédlozky Obrazok - je to rovnaké ako prefarbe-
nie obrazka, o ktorom sa pise skor v tejto kapitole. Z ponuky Prefarbit zvolte farebné ladenie,
ktoré bude okamzite aplikované na textiru. Mozno zmenit i jas a kontrast.

Rychla zmena vzhladu

Ak sa vam zd4 zmena pozadia snimky prili§ zdlhava, mézete zvolit z niekolkych uz prednasta-
venych motivov. Tie najdete na karte Navrh v skupine Motivy. Jednym kliknutim zmenite
vzhlad celej prezentacie, tj. vietkych snimok, takpovediac na nepoznanie. Dal$ie motivy mozno

vybrat po kliknuti na mald $ipku smerujicu dolu. Ak vam tieto $ablony nevyhovuju, mozete si
daldie stiahnut z webu Microsoftu volbou Dalsie motivy na webe...

m  Kliknutim na motiv zmenite vzhlad celej prezentacie

a9 -0+ Prezentacial - Microsoft PowerPoint nekomeréné pousitie (Skugobny) -

Domov  Viedt | Nawh | Animce  Prezenticia  Posudif  Zobrazit

20 Bk e ]

Mastavenie strany

Snimky " prehlad . x

% :’“y T | DAstjly pozadia -
isma ~

= [ erekty - | [ Kot ik pozacia

Fozadie 0}

EXTRA PC

Extra PC: zamerany na novy typ vizualnych rad, uZivatelské testy
vyrobkov, praktické riegenia problémov s technikou a bezpeénostou
Extra PC: poskytuje &itatefom spotrebitelsky servis, kladie déraz na
to, €o prindsa ludom ,digitalny svet”, na potreby malych a strednych
podnikov a nove verzie Windows Vista a Office 2007

Extra PC: moderné technoldgie pre ludi

www.epublishing.cz

Vybrany motiv sa potom dd upravit i farebne - z ponuky Farby zvolte sadu farieb, ktord vam
vyhovuje. Aplikdcia farby na snimky bude prevedend ihned potom, ¢o na sadu ukézete mysou.
Mézete tak okamzite vidiet, aky to bude mat efekt. Uplne rovnako mozete zvolit zakladné pismo
prezentacie. Ponuka Efekty potom urcuje, ako budu vyzerat textové polia ¢i obrazky s pozadim.
Dobre je to vidiet na ukdzke organiza¢nej schémy, kde maju textové polia pozadie nastavené vol-
bou efektov.
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m  Zmena sady farieb pre celd prezentaciu

ny) -

EFarby' .
e
= EEEEEEE office
o

Odtiene sivej
Arkada
Aspekt
Cestovanie
Hala

Luxusny
EONEENEE  Majetok
BEOONNEEE  Mediin
EONENEEE  Mestsky
EOONDNEE Metro
EODENEEE Modul

L, % == ENENNEE nNadienie
>h rad, uZivatels| g grmmmm ooy

H 1 HONOOEEE  odiistok
; technikou a be e

L 7 i EONECOCNN  Podatok
|Sky SerVIS’ klad HONCONNNE sinovat

potreby malych|moommmms s
NOEEEEEE Technic

Office 2007 N EEEEEE 1o

Wytvorit nové farby motivov...

Zobrazenie prezentacie

Ked uZ mate prezenticiu hotovu a ste s iou spokojni, je treba nastavit moznosti finalnej pre-
zentacie. Ako uz bolo napisané skor, prezentaciu spustite klavesom F5, pripadne Shift + F5, ak
ma zacat od aktudlne zvolenej snimky. Spustenie mozno tiez uskuto¢nit z pdsu kariet
Prezentdcia — prvymi dvomi ikonami. Ked takto prezenticiu spustite, urcite si vS§imnete, Ze pre-
chody medzi jednotlivymi snimkami st tvrdé a Ze jednotlivé body sa vykresluji naraz, sic¢asne.
To vSetko moZno ale zmenit.

Nastavenie prechodu snimky

Aby ste si mohli nastavit, aké efekty sa budu zobrazovat pri prepinani jednotlivych snimok, pre-
pnite sa na pas kariet Animacie. Tu st v sekcii Prechod na tito snimku zobrazené jednotlivé
efekty, ktoré sa pri prechode pouziju. Kliknite na vybranu snimku a nasledne na vybrany efekt;
ak by vam efekty nesta¢ili, mozno ich rozbalit kliknutim na $ipku dolu. Spravidla sta¢i niektory
z efektov prelinania, ktory neodvadza pozornost od vlastného prezentovaného obsahu. Vzdy,
ked na dany efekt ukdzete mySou, efekt sa aplikuje na snimku v hlavnom okne. MdzZete sa tak
pozriet, ako bude efekt vyzerat v redli.
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m  Prehlad efektov pre zobrazenie prechodov snimokv

Prezentacial - Microsoft PowerPoint nekomeréné poufitie (Skisobny)

Animacie Prezenticia  Posudit  Zobrazit

&ﬂ%ﬂ@
LT ealE | Ol l
= I X ) i ) A
=N R [
Eﬂ sky

Zatiatenie a prekrytie potr

R e 5 e ] = d ffic
=1~

Rezy a pasiky

‘T EELELS =

Nahodné

=S/l 2]
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= \lyberte zvuk sprevadzajici prechod

du: [Bez zvuku] =l Daliia snimka

[Bez zvuku]
[Zastavit’ predchadzajuci zvuk]
Aplauz
Bomba
Buban
Fotoaparat
Kladiva
Kliknutie
Laser
Minca
Mapitie
Odsavanie
Pisaci stroj
Pokladiia
Sviitanie
Sip

Uder
Vanok
Vietar
Vitbuch
Zvonéeky
Iny zvuk...

Cyklicky opakovat do daliieho zvuku
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TIP: Ak oznacite v prehlade snimok vsetky snimky, aplikuje sa vybrany efekt na vietky
snimky. To sa hodi v pripade, Ze chcete, aby celd prezentacia pouzivala ten isty
efekt. Je to lepsie, pretoze to menej rozptyluje pozornost divaka.

Prechod medzi snimkami moze byt sprevadzany nielen vizualnym efektom, ale i zvukom. Ten
mozete vybrat v roletke Zvuk prechodu. Tu moézZete zmenit i rychlost prechodu, §tandardne je
nastavena rychla animacia. Tla¢idlo PouZit na vSetky potom priradi aktudlne nastavenie viet-
kym snimkam v prezentacii.

Délezitd je tieZ sekcia Dalsia snimka. Tu volite, & sa maju jednotlivé snimky prezenticie prepi-
nat samé po urcitej dobe (automaticky po) alebo ¢i sa ma ¢akat na kliknutie mysi ¢i stlacenie
kléavesy. Odport¢ame druht volbu - pokial sa k snimkam viaze vyklad, nikdy dopredu neod-
hadnete, aky dlhy bude.

m  Cela lista pre nastavenie prechodu animacii

| B ) ) ) [

Prechod natito snir

= Bolo nastavené postupné objavovanie odsekov textu. Na obrazku je vidiet, Ze treti odsek
este nebol zobrazeny cely; bol zvoleny efekt Postupné zmiznutie

Viofit  Nawh | Animacie | Prezentada  Posidif  Zobrazit Format
tett] ez animace B -‘ _‘ <, Zvuk prechodu: [Bez zvuku]
‘ 4[:‘ il | |—_—— e | |+ B Ryehiost precnoau: | rjecnia

.| Bezanimacie J J o 4 ]9 SR G g
eani 31 Pouit na vietky
Bez animacie E Y
A Zmiznutie Prechod na tiito snimku
Celj naraz
Podla 1, urowni odsekov
Rolovanie
Celj naraz
Podia 1. ironi odsekov

Prilet
Podla 1. drovni odsekov

Viastny

Viastna animacia...

+ Extra PC: zamerany na novy typ vizualnych rad, uzivatelsk
vyrobkov, praktické riesenia problémov s technikou a bez

3

+ Extra PC: poskytuje Citatelom spotrebitelsky servis, kladie
to, ¢o prinasa ludom ,digitalny svet”, na potreby malych :
podnikov a nové verzie Windows Vista a Office 2007
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Postupneé odkryvanie textu

Standardne sa pri zobrazeni novej snimky objavi cely obsah naraz. Ak chcete jednotlivé body
postupne odkryvat, napriklad aby sa odrazky ukazovali vidy, az ked kliknete my$ou, mozete
vyuzit animdcie. Tie ndjdete v skupine Animdcie na rovhomennej karte. Oznacte snimku, ktoru
budete chciet animovat, respektive textové pole, a z roletky Animovat zvolte patri¢ny efekt.

Volba Cely naraz zobrazi cely text s nastavenou animaciou, zatial ¢o volba Podla 1. drovni
odsekov postupne zobrazi jednotlivé odseky alebo odrazky. Vzdy, ked na dany efekt a danu
volbu ukézete mySou, aplikuje sa efekt priamo v snimke a vy tak okamzite vidite, ako sa
bude snimka postupne objavovat. Pre kazdu snimku a kazdé textové pole mozZno nastavit
animaciu zvlast.

Tlac prezentacie

PowerPoint dokdZe prezentdciu samozrejme i vytla¢it - to sa hodi v pripade, Ze budete
chciet prezentdciu pred alebo po prednagke rozdat posluchd¢om. Mozno vytlacit ako kom-
pletnt prezentaciu - na jednom liste bude jedna snimka, takze prezentacia bude dobre ¢ita-
telnd, tak i podklady - na jednom liste bude viacero snimok, §tandardne je nastavenych $est.
Pre tla¢ stla¢te bud kombinaciu klaves Ctrl + P alebo zvolte prikaz Tla¢i€ z hlavného menu
(ikona celkom vlavo hore).

= Dialég na nastavenie tlace

Tlatiarer

Mézow: % 1 Deskjet 6500 Series v | [ Mastngsti

Skaw: Medinna i T
. . Majst’ tladiarer. ..
Tym HP Deskjet 6500 Series

Kde: USE001

Komentar: [ 1ladit do siboru
Rozsah tlace K.opie

) vEetka () akkudina snimka Potet kipii:

| |
() Snimkey: | | ﬂl .!1

Zadajte &isla alebo rozsahy snimok, napriklad 1;3;5-12

Foradit’
Wytladit Podklady
|Pc-dldadv v | Snimok. na stpanu: % %
Farebne alebo v odtiefioch sive;: Uspotiadat (D ¥odorovre () Zvislo CEE
|Farba w |

[(Jpaodr'a velkosti papiera
Ordmovat’ snimky [wivsoks kyalita

[ o | [ zaw
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V tla¢ovom dialégu volite najskor tlaciaren (hornd sekcia). V ¢asti Rozsah tlace zadajte, ¢i chce-
te vytlacit celd prezentaciu (Vsetko), aktualnu snimku alebo len ur¢ité snimky. Tie potom
vypiste do patri¢ného policka a ¢isla snimok oddelte strednikom. V sekcii Kopie urcite, kolko-
krat sa md prezenticia vytlacit. Ak zvolite Zoradit, vytladi sa celd prezentacia raz, potom druhy
krat apod. Ak tato volba vybrana nebude, vytla¢i sa kazda strana tolkokrat, kolko kopii ste zada-
li, a az potom sa bude tlacit strana dal$ia — dobre je to vidiet na schéme.

Sekcia Vytladit urcuje, ako bude prezentdcia vytlacend. Volba Snimky vytladi prezentaciu
snimku po snimke - ¢o snimka, to novy list papiera. Podklady vytla¢i zadany pocet snimok
na jeden list, ¢o Setri papier. Vzhladom k tomu, Ze jednotlivé snimky su pisané velkym pis-
monm, je i pri $iestich snimkach na list zaistend ¢itatelnost. A kone¢ne Prehlad vytlaci iba texty
jednotlivych snimok.

m  Takto bude vyzerat vystup v rezime podklady, ked nechate vytlacit Sest snimok na jeden list
papiera MozZete si nastavit, Ci sa maju snimky tlacit zvislo alebo vodorovne

Extra Publishing

MOJA PRVA PREZENTACIA

Prekryvanie pisma Tabulka a grof

e

Nové vytvorend tabulka Novy vytvoreny graf

A konec¢ne Ukazka zobrazi na obrazovke strany tak, ako budu vyzerat na papieri.

222 Biblia Microsoft Office 2007



Ako prezerat prezentaciu bez
PowerPointu

Nie vzdy budete mat pri prezenticii po ruke svoj notebook s nainstalovanym PowerPointom.
V takom pripade sa hodi program PowerPoint Viewer, ktory prezenticiu dokdze zobrazit na
akomkolvek pocitaci; vzhladom k velkosti (verzia 2007 ma okolo 25 MB) ho Iahko umiestnite
na flash disk a potom na danom pocita¢i nainstalujete. Program mozete stiahnut z webovych
stranok Microsoftu ().
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Po spusteni sa zobrazi dialog, v ktorom ndjdete na pevnom disku alebo cédécku patri¢nu pre-
zentdciu. Po jej vybrani sa prehrd v celoobrazovkovom rezime; ni¢ viac prehliada¢ nedokaze.

m  Zvolte prezentaciu, ktoru chcete zobrazit

ﬂ_‘a‘l‘ fobrazovac Microsoft Office PowerPoint Viewer

Kdle hladat: | () PP 2007 ¥y 0@ @
Ty @]Extra Fublishing
§ 23 I8 Moja prvé prezentac
MHapozledy
poUZkE

Pracowna

o
o
]
=
[

Moje dokumenty

Tento poditad
Q Mézow stboru: |M0ia prva prezentacia v | [ Obvarit l
Migsta v sieti | Scibory typu: | Prezenticie progranmu PowerPoint v | [ Ziuit l
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OnelNote

Novy poznamkovy blok
Praca s poznamkovym blokom
Vytvaranie poznamok
VloZenie obrazku
Pripojenie stuboru
Hovorené poznamky a video
Odoslanie poznamok e-mailom
Pouzitie vo viacerych pocitacoch
Vyhladavanie poznamok
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Této menej zndma ale velmi $ikovna aplikdcia je siéastou kanceldrskeho baliku
Microsoft Office 2007 vo verzidch Pre §tudentov a domacnosti, Enterprise, Ultimate
a ako samostatny program. MézZe vam pomoct organizovat pozndmky najroznejsieho
druhu. Do OneNote moézete zapisovat textové zapisky, ale tiez vkladat dokumenty

z Wordu, Excelu, PowerPointu a dalsich aplikdcii, obrazky, vided, odkazy na webové
stranky a dal$ie typy poznamok.

Vsetko mdzete mat rozdelené do viacerych blokov (v zmysle papierovy blok), v ramci
jedného bloku potom mozu byt pozndmky rozdelené do roznych zéloziek. V praxi to
funguje tak, Ze mate zvlast napriklad blok pracovny (pozndmky zo schodzok, porad,
ulohy, ddtumy schddzky, telefonne ¢isla, odkazy na dokumenty apod.) a blok osobny
(rodinné financie, tipy na dovolenku, fotografie, odkazy na zaujimavé weby apod.). Vo
vSeobecnosti vas aplikdcia OneNote nenuti pouZivat vopred nastaveny systém, ale
poskytuje vam prostredie na vkladanie poznamok. Ako si budete poznamky organizo-
vat, ¢o vSetko budete a nebudete chciet pouzivat, uz zalezi len na vds. Obdobne, ako
ked si kupite prazdny zapisnik, pero a lepiace papieriky na zalozky.
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Novy poznamkovy blok

Skor ako za¢nete aplikdciu OneNote vyuzivat, zalozte si novy poznamkovy blok. Ide o akusi vir-
tudlnu obdobu papierového pozndmkového bloku. Blokov mozete vyuzivat sicasne niekolko.
Ked prvy krat spustite OneNote, v§imnite si panel pri lavom okraji okna programu. Mdzete tu
vidiet Sprievodcu programom OneNote 2007, Osobny pozniamkovy blok a Pracovny
pozniamkovy blok. Na tomto paneli teda vidite vSetky aktudlne poznamkové bloky a méozete sa
medzi nimi pohodlne prepinat. Ked kliknete na Osobny poznamkovy blok, otvorite ho a hore
a vpravo sa objavia rozne zalozky.

Zalozky hore reprezentuju tzv. oddiely (rovnako ako v papierovom bloku mozete mat rozdele-
ny napriklad telefénny zoznam podla abecedy a kazdé pismeno ma svoj vlastny oddiel oddele-
ny zélozkou). Ako si tieto zalozky pomenujete a budete pouzivat, zalezi iba na vés. Tu vidite
ukdzku, ako mo6zu oddiely vyzerat (napriklad Nakupovanie, Cestovanie, Recepty).

OneNote

m  Hlavné okno programu s otvorenym poznamkovym blokom

@ Financng informécie - Microsoft Office OneNote nekomercns pouzitie, (SkiSobny),

Stbor Upravy Zobradt Vo3 Formst Zdefat MNéstroje Tabuka Okno  Pomocnik | 7]
@@ - Cowe - (@A) % 53 B9 - O | ¥ ke - [zetke - Eigp @B L @ 00% - iy - B E- W [

»_| ([ Osobny pozndmko

Finan¢néinformécie

Bankové ity
9 Nazovbanky Cislouctu

Informacie o bankovnictve online
Banka Identifikdcia | Iné
poutivatela

Cislainvestinych actov
S Banka Cislouctu Typuctu

o |

&

g

V pravej Casti okna mozete vidiet odkazy na jednotlivé strany daného oddielu. Po kliknuti na
lubovolnu stranu (v nagom pripade napriklad Finan¢né informacie) sa zobrazi obsah strany
v hlavnom okne programu - teda uprostred. Teraz teda viete, ako poznamkovy blok moéze vyze-
rat a je na case zaloZit si novy a vyskusat jeho pouZivanie.
1. Kliknite v ponuke na Subor, nasledne na Nové a z rozbalovacieho zoznamu
vyberte Poznamkovy blok
2. Napiste nazov poznamkového bloku (napriklad svoje meno) a kliknite na tlacidlo
Dalej
3. Nechajte zaskrtnutu volbu Poznamkovy blok budem pouzivat na tomto
poditaci a pokracujte tla¢idlom Dalej
4. Vyberte si miesto, kam sa ma blok ulozit, pripadne potvrdte ponukany variant vo
vasej osobnej zlozke a dokoncite tlac¢idlom Vytvorit.
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= \ytvorenie nového poznamkového bloku

@ Financné informacie - Microsoft Office OneNote nekomeréné pouzitie (SkiEobny)

Stbor | (pravy Zobrazl  Wiodf Format  Zdelof Nastroje Tobutka Okno  Pomocrk 7]

Nowé » | stras CHN L i
i oot » |3 Padstranka CurbeshiftH

Zawrie terto poanéimkov blok o seka by ich
Uloit’ ako. & Shupina sekcle
=] Publikoval stranky. 18 Pozansmkovy biok...
sy yhladat doplnky pre iné Forméty sdborov. Strana 20 Q:\c’my.
£ Emal., CUMSHRIE | @) yysverlt uybery teto ponuky..

Oddoslat’ ke »

Zabezpederie heslom teito sekgie.

Qeverit 28ond kipiy ctu
Nastavene strany.
13 Uksfka pred taou
Tl fatry
= ikicia | Iné
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S poznamkovym blokom

Na paneli pri lavom okraji hlavného okna programu moézete vidiet zoznam otvorenych pozndm-
kovych blokov. Ak teda chcete niektory zobrazit, sta¢i nan kliknat. Ak ho chcete premenovat,
kliknite na pozndmkovy blok pravym tla¢idlom a z miestnej ponuky vyberte Premenovat. Teraz
mozete zapisat do policka fubovolné meno a vybrat si farbu bloku. T4 vam pomoze rychlejsie
rozpoznat pozadovany blok od ostatnych.

Ak uchopite poznamkovy blok na spominanom lavom paneli my$ou, mézete ho pretiahnut na
paneli vyssie alebo niZsie. Blok ktory budete pouzivat najcastejsie si umiestnite hore, aby ste
k nemu mali lahsi pristup. Bloky ktoré nechcete pouzivat (napriklad vopred pripravené ukézko-
vé bloky Osobny poznamkovy a Pracovny poznamkovy) mozete z panelu odstranit. Stéle viak
zostanu ulozené v pocitaci pre pripad, Ze by ste ich chceli neskor opit pouzivat. Staci ked na
pozadovany blok kliknete pravym tla¢idlom mys3i a z miestnej ponuky vyberiete Zavriet tento
poznamkovy blok.

m  Miestna ponuka ktoru vyvolate kliknutim praveého tlacidla na nazov bloku na lavom zvislom
paneli

(@ Zapisovanie poznamok zo schidze v programe OneNote - Micros|

Stbor Upravy Zobraeit WoHF Formdt Zdefat Méstroie  Tabufka
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[ Nové sekeia e
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Nova sekcia

Poznamkovy blok mézete rozdelit na viacero sekcii (napriklad osobné poznamky, rozpocet,
dolezité, narodeniny a sviatky, adresy apod.). Ak ste prave zalozili novy poznamkovy blok, mate
v nom zatial iba jednu sekciu. V hornej ¢asti okna si v§imnite zalozky Nova sekcia 1. Ked chce-
te pridat dalsi oddiel, vyberte z ponuky Stbor polozku Nové a nasledne Sekcia. Hore sa obja-
vi nova zélozka Nova sekcia 2, ktorej meno mozete ihned prepisat (napriklad na narodeniny
a sviatky). Po potvrdeni kldvesom Enter mate pripraveny a pomenovany druhy oddiel vo
va$om poznamkovom bloku. Pomocou tychto zéloZiek sa potom pochopitelne médzete medzi
jednotlivymi oddielmi prepinat.

Oddiel mozete velmi jednoducho premenovat. Kliknite na zalozku pozadovaného oddielu
pravym tlac¢idlom a z miestnej ponuky vyberte Premenovat. Teraz uZ len stali vpisat nové
meno a potvrdit kldvesom Enter. V rovnakej miestnej ponuke si mozete zvolit i inu farbu
tohto oddielu.

Obdobne ako pri pozndmkovom bloku mézete zalozky oddielov prestvat vlavo ¢i vpravo.
Staci ked zalozku oddielu uchopite stlacenim lavého tla¢idla mysi a potiahnutim presuniete na
pozadované miesto.

m  Poznamkovy blok mézete mat rozdeleny do viacerych oddielov, ktoré si mozete
[ubovolne pomenovat a usporiadat

@ V tejto sekcii ukladajte osobné informdcie - Microsoft Office OneNote nekomeréng pouzitie

‘bor  Opravy  Zobrazit  viofit Formét  Zdielat'  Mastroje Tabulka  Okno  Pomocnik \j

(@@ novt - (AR [D B L3 B9 - ™ - Wiicha - [Mznatka - &k =

» | I} Osobny poznamko... [l'lﬂ hi.. " ot . —

Premenovat’... =

UlaSit' ako...

V tejto sekcii uklad

Premiestnit’..

Odstranit’

. L. - Mowd sekria
Priklady adajov, ktoré méie

* Mendpouiivatelov
s Cisla potvrdeni Zabezpedenie heslom tejta sekge. ..
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=
»& Kopiraval hypertextowé prepojenie do tejto sekce
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Mo skuping sekrie

« Cislopravidelnéhop Farba sekei N
* Bankové utty a iné financne Tormace

imkavy blok [Z Pracovny poznamlkovy bl...
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Nova strana

Okrem toho, ze moze byt poznamkovy blok rozdeleny do viacerych oddielov, mo6ze kazdy oddiel
obsahovat niekolko stran. Zalozky stran ndjdete pri pravom okraji okna programu. Pomocou
tychto zaloziek si mozete zobrazovat jednotlivé strany, obdobne, ako keby ste listovali skuto¢-
nym pozniamkovym blokom.

Zatial mate v novom bloku v aktudlnom oddieli iba jednu stranu, ktord navy$e nemd meno. Pre
pridanie dalsej strany do oddielu kliknite v pravej ¢asti okna programu hore na tla¢idlo Nova
strana. Po vytvoreni strany moZete ihned napisat jej nadpis, ktory sa objavi ako na zélozke stra-
ny pri pravom okraji, tak ako nadpis strany v hlavnej Casti. Pri nadpise je zdroven uvedeny
datum a cas vytvorenia strany.

m  Pri pravom okraji méZete vidiet zoznam stranok v danom oddieli

2. 0% - _ B S W, "

Vyhladavat vo vietkych pozndmkovich blokoch &+

_Movastrana  + | »
Y tejta sekei ukladajte
Finanéné informacie
ity Gverovych kariet
ity pravidelngch pasa
konta webowych lokalit

Zdravotné informacie

Strana bez nazyvu

Vytvaranie poznamok

Aplikacia OneNote pontika mnozZstvo spdsobov, ako vytvarat poznamky. Tym zakladnym je
ale samozrejme bezné pisanie na klavesnici. S textom sa tu ale pracuje trochu odlisne, ako
napriklad vo Worde. V beznom textovom editore sa totiz pisany text automaticky roztahuje
cez celu stranu a plynie riadok po riadku od okraja k okraju. To by samozrejme nebolo pre
poznamky idedlne riesenie. V aplikdcii OneNote preto mozZete na strane vytvirat samostatné
useky textu, ktorymi mozete na strane lubovolne pohybovat, zvi¢§ovat ich, zmens$ovat, mazat,
kopirovat apod.

Novy tsek vytvorite jednoducho tak, ze niekam kliknete my3ou a za¢nete pisat. Usek sa vytvori
automaticky. Ked nad text umiestnite kurzor mys$i, zobrazi sa okolo neho modry raméek. Ak
uchopite horné ohranicenie tohto ramceku, mozete Gsek premiestnit na lubovolné miesto na
strane. Ak umiestnite kurzor nad pravy okraj ramceku a stlacite lavé tlac¢idlo, mozete Gsek zvic-
$it alebo zmensit. Na vytvorenie iného nezavislého tseku - teda dal$ej poznamky - opat staci
kliknut na prazdne miesto na strane a zacat pisat text.
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m  Na strane mdZete mat [ubovolny pocet samostatnych Gsekov s textom,

ktoré mozno jednoducho premiestnit kamkolvek na strane fob)}
)
@ Sviatky - Microsoft Office OneMote nekomeréné pouzitie (Skisobny) §
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Viozenie obrazku

Do poznamok mozno vkladat obrazky, grafiku a kliparty. Ak chcete vlozit obrézok zo suboru
v pocitaci, postupujte takto:
1. V ponuke Vlozit prejdite na prikaz Obrazky a kliknite na prikaz Zo stborov.

2. V dialégovom okne Vlozit obrazok vyhladajte umiestnenie suboru, kliknite na
subor a potom kliknite na tlacidlo Vlozit.

Ak chcete vloZit obrazok z webu:
1. V ponuke Vlozit prejdite na prikaz Obrazky a kliknite na prikaz Zo suborov.

2. V dialégovom okne Vlozit obrazok zadajte do pola Nazov stboru celt adresu
URL obrazku suboru (napriklad http://www.microsoft.com/images/logo.gif)
a kliknite na tlacidlo Vlozit.

Zadanim textu nad obrazky mozno k obrazkom vloZzenym do poznidmok pridat komentare.
Preto nie je v aplikdcii OneNote, na rozdiel od va¢$iny ostatnych aplikacii sady Microsoft Office,
po kliknuti na vlozeny obrézok dany obrazok vybrany. Miesto toho je zobrazeny kurzor na zada-
nie textu. Ak chcete vlozeny obrazok vybrat, umiestnite nad neho kurzor mysi. Okolo obrazka
sa zobrazi modré preruSované ohranicenie a vedla obrazka sa zobrazi modry tchyt s krizom.
Obrazok mozete vybrat kliknutim na ohranicenie alebo tchyt. Akondhle je obrazok vybrany,
mozete ho pretiahnut do nového umiestnenia na strane.
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Pridanie znaciek k ddlezitym
poznamkam
Aplikdcia OneNote poskytuje niekolko vopred definovanych znaliek, napriklad Ulohy

a Dolezité, ktoré je mozné pripojit k pozndmkam. Mozete tiez vytvarat vlastné znacky poznd-
mok a hladat polozky so znackou.

Pridanie znacky poznamky
1. Umiestnite kurzor do odseku, ktory chcete oznacit.

2. Na paneli nastrojov Standardny kliknite na $ipku vedla tla¢idla Znaéka a potom
kliknite na pozadovanu znacku pozndmky. Ak chcete napriklad k udaju, ku ktoré-
mu sa chcete neskdr vratit, pripojit zaskrtavacie poli¢ko, kliknite na zna¢ku Ulohy.

Po pridani znaciek k pozndmkam mézete vo svojich pozndmkach hladat polozky so znatkou
a zoskupovat ich podla nazvu znacky.

Hladanie poznamok so znackou
1. Na paneli nastrojov Standardny kliknite na sipku vedla tlacidla Zna¢ka a kliknite
na prikaz Zobrazit vietky poznamky so znackami.
2. V podokne Suhrn znadiek zlzte v pripade potreby v roztvdracom zozname

Rozsah prehladavania mnozinu hladania a potom kliknite na tlac¢idlo Obnovit
vysledky.

m K poznamke mozete pridat niektoru z pripravenych znaciek,
napriklad zasrktavacie paolicko Ulohy
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Pripojenie suboru

Ak si chcete do niektorej z vadich poznamok vlozit napriklad dokument vytvoreny vo Worde,
kliknite v ponuke Vlozit na prikaz Subory.

Otvori sa vam dialégové okno Vyber stiboru alebo mnozZiny stiborov na vloZenie. Tu si moze-
te kliknutim mysi vybrat jeden subor alebo dokonca celt skupinu. Tt vyberiete tak, ze pri klik-
nuti mysi podrzite sticasne tlac¢idlo Ctrl na klavesnici - takto mozZete vybrat i subory, ktoré nena-
sleduju za sebou. Ak chcete vybrat niekolko suborov iducich po sebe, oznalte pociato¢ny subor,
stlacte Shift na klavesnici a $ipku dolu alebo hore.

m Do poznamok mozete vlozit i dokumenty vytvorené v inych aplikaciach,
napriklad vo Worde a Exceli

Vyber dokumentu| na vlozenie

Kde hl'adat’ |[E] Dakumenty v| @~ XM~
@ My Recent 5
Documents
@Desktop
My
DDocumants
My
- Computer
-y My Metwork:
-
J!Places
Nazav sihoru: | v|
Sabory typu: |\-'§etky s(bory v|

Ked vé4$ vyber dokondite, kliknite na tla¢idlo Vlozit. Na aktivnu stranu v OneNote si tak vlozi-
te kopiu daného suboru, ktora sa zobrazi ako ikona. Dvojitym kliknutim na ikonu prilohy sa
stbor otvori v prislusnej aplikdcii. Napriklad dokument aplikdcie Word sa otvori v aplikdcii
Microsoft Office Word, obrazok zase v preferovanom prehliadaci obrazkov. Vlozeny hudobny
stibor vam automaticky prehra samotnd aplikdcia OneNote.

Aplikécia OneNote pripoji kdpiu zdrojového dokumentu alebo suboru. Neudrzuje viak spoje-
nia so zdrojovym suborom. Ak je skopirovany subor neskor aktualizovany, zmeny sa v pripoje-
nej kopii nezobrazia.
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Vlozenie vytlacku dokumentu

V OneNote méte dokonca i moznost vloZit si do poznamok vyfoteny alebo ak chcete vytlaceny
dokument. D4 sa to vdaka ovladacu tlaciarne aplikicie OneNote, ktory namiesto vlastnej tlace
na papier odosle prislusny vytlacok elektronicky do poznamkového bloku.

V ponuke Vlozit kliknite na prikaz Subory ako vytlacky. V dialogovom okne Vyber doku-
mentu na vlozZenie prejdite do zlozky so suborom, ktory chcete vlozit, a kliknutim na jeho nazov

stbor vyberte. Ak chcete vybrat viac suborov, stlacte klaves Ctrl a kliknite postupne na vietky
pozadované subory (vid vyssie).

m  VloZenie tzv. vwtlacku do aplikdcie OneNote

YloZit' | Format Zdielat” Mastroje  Tabulk

Znatka 3
(lloha programu Cutlook, 3
Obrazky 3
Sibory..,
Subary ako wytlacky. ..

""" Orezanie obrkuvky. .

B
Uf.f Mahravanie zvuku
“Z

Mahravanie videa

Symbal...
5 Datum a fas Alt+5hift+F
3;_;?,_, Hypertextowve prepojenie. ChrlHK
% Daliie miesto na zapis

V zavislosti na type vkladaného suboru sa aplikdcia OneNote pokdsi spustit zdrojovu aplikdciu
pre tento stibor a vytlacit obsah siboru vo forme obrézka priamo do aktivnej strany poznam-
kového bloku. Vytlacok potom mozete umiestnit kamkolvek na stranu.

Tymto spdésobom vytlac¢eny dokument nie je mozné otvorit ani upravit ako zdrojovy
subor. Text z neho v§ak mozete lahko kopirovat:

1. Pravym tlac¢idlom mysi kliknite na obrazok vytlacku.

2. Ak chcete kopirovat text iba z vybraného obrazku vytlacku, kliknite na prikaz
Kopirovat text z tejto strany vytlacku. Ak chcete kopirovat text zo vsetkych
stranok vloZzeného vytlacku, kliknite na prikaz Kopirovat text zo vsetkych stran
vytlacku.

3. V poznamkovom bloku (alebo v inej aplikacii) potom prejdite na stranu, kam chce-
te skopirovany text viozit, a viozte ho stla¢enim kombinacie klaves Ctrl+V.

Ak sa rozhodnete zmenit umiestnenie ikony alebo akéhokolvek vlozeného stboru na strane,
jednoducho ho oznadte mySou a pretiahnite mySou kamkolvek sa vam zachce.
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= Kopirovanie textu z tzv. vytlacku

Stavovy riadok

Stavowy riadok je v podstate lista, ktor( najdete pri spodnom okraji ckna Wordu. P6
pre zobrazovanie informacii (odtial nazov), teraz su tu viak umiestnené aj ovlddacie
casti je zobrazeny pocet stranok (a na ktorej z nich sa prave nachadzate), pocet slov

nastaveny jazyk dokumentu, Kopirovat text z tejto strany vitlathu any
prejst. Kliknutim na Slova: » Ké’mvat’ text zo vEetkych stran wtladku sti
odsekov apod.). Kliknutim na Lot aho... Zet
aktualny jazyk dokumentu.
& Mystrihndt'
Na stavovom riadku dplne vp 23 Kopirovat” val
nahladu dokumentu. Zaroven £,  priepi ial
tu tiez umiestnené tlacidla p & Kopiraval' hypertextové prepajenie do kohto odseku idh
Eitanie na celi obrazovk fra
. . Zaradit’ k|,
zobrazia dve strany a zmizne ts|
- o < Premiestnit’
zobrazenia, stlacite klaves Es L]
Zrnenit’ velkost'
Zobrazenie dokumen Nastavit’ obrazok aka pozadie
Vietky n nia tykajuce sg . . a
Setky a“a\fe £ w‘lkaluce? Text v obrazku sa da prehl'adavat’ » ob
prepnete v pase kariet na titoreroo; roorezr s srupTEEowTEZTTIG veritoy

alebo skrytie, Lupa, Okno a Makra. Word ponika pre zobrazenie dokumentu n

Hovorene poznamky a video

S poznamkovym blokom OneNote 2007 nie ste obmedzeni iba textom. Do poznamok si moze-
te pridat tiez hlas a dokonca i video! Ak si vage poznamky radSej nahravate na diktafon, ako pise-
te do bloku, tak mozno prave vy ocenite moznost hovorené poznamky nahravat priamo do apli-
kacie OneNote 2007. Program vés dokonca nesklame ani ked vds napadne nahrat si do bloku
nejaky video-odkaz.

Na zédznam zvuku je pochopitelne potrebny mikrofén. Vic¢sina sucasnych notebookov ma inte-
grovany mikrofén, ktory umoziiuje zaznamendvat zvuky v aplikdcii OneNote bez nutnosti
poutzitia dal$ieho zariadenia. Ak v8ak va§ pocita¢ integrovany mikrofén neobsahuje, je mozné
zakupit si externy digitalny alebo anal6govy mikrofén a pripojit ho do zvukového vstupu podi-
taca.

Jednoduchy headset so slichadlami a mikrofénom, ktory vyuZijete napriklad i pri telefonovani
cez internet, kupite i za cenu pod dvesto korun. Podobne tak pre zaznam videa je nutné k poci-
tacu pripojit zariadenie schopné nahravat video, napriklad webovu kameru.

Nahravanie zvuku

Ak chcete nahrat zvukovi pozndmku pomocou mikrofénu, najskor si vyberte miesto na strane, kam
chcete zdznam umiestnit a kliknite nan. V hlavnej ponuke potom vyberte VloZit | Nahravanie zvuku.
Hned ako toto tla¢idlo stlacite, spusti sa nahravanie a vy mozete nahovorit svoje poznamky. Priebeh
nahravania mozno sledovat na paneli nastrojov Nahravanie zvuku a videa.

Nahravanie ukon¢ite stla¢enim tlac¢idla Zastavit v tvare zeleného $tvorca pri lavom okraji spo-
menutého panela néstrojov. Postup nahravania videa je obdobny s tym rozdielom, Ze na zacatie
nahrévania zvolite Vlozit | Nahravanie videa.
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Niekedy sa vam moze zdaf, Ze nahrdvanie prebieha normaélne, napriek tomu ked dokoncite
zdznam, nie je pocut Ziadny zvuk. Rie$enie tohto problému byva obyc¢ajne jednoduché. V ozna-
movacej oblasti hlavného panelu dva krat kliknite na ikonu Hlasitost v tvare malého reproduk-
toru. Najdite stipec s ndzvom Mikrofén a zaskrtnite policko Stlmit.

m  Zaznam zvuku sa ovlada velmi jednoducho

[ Sviatky - Microsoft Office OneNote nekomeréné pouzitie (Skigobny)

Sibor  Uprawy Zobrazit  Wiodl! Format  Zdiefat Héstroje  Tabufka Okno  Pomocnk 7

@ - D - | cmovs -3 (D & 2 @ - Wlthe - [Szratks - ke 45 2 - @ 100% - B IS - W o
> | 4h bh Mové sekeia || marodeniny a sviatky Vyhladavat vo vietijch poznamkovych blokoch 2 +

_Hové strana v | %

Nahravanie zvuku a videa

boa o0 24| ooooos b dezebraztprebravanie 4z [ PO

[:: Pracawny poznamkay...

Nahrdvanie zvuku zacalo: 14:29 9. augusta 2008

2

Sviatky

Toto je novy tsek

E:: Osobny poznambkovy ...

N,

Prehravanie zaznamov

Na kontrolu ziskaného zaznamu stla¢te na paneli Nahravanie zvuku a videa tlac¢idlo Prehrat
v tvare zeleného trojuholnika. Prehravanie spustite dvojitym kliknutim na prislusnt ikonu
zvuku alebo videa. Prehrdvanie mozno kedykolvek zastavit alebo pozastavit kliknutim na tla-
¢idlo Zastavit alebo Pozastavit na paneli nastrojov Nahravanie zvuku a videa. Ak chcete zo
zaznamu videa prehrat iba zvuk, kliknite na paneli nastrojov na tlac¢idlo Skryt okno videa.

Uprava nastaveni

Ak vam kvalita zdznamov ziskanych v aplikdcii OneNote nevyhovuje, moZete si eSte dodato¢ne
upravit vychodiskové nastavenie zvuku a videa. V ponuke Nastroje kliknite na prikaz MoZnosti.
V zozname Kategoria dialogového okna MozZnosti kliknite na polozku Zvuk a video. Tu si
upravte nastavenie tak, aby zodpovedalo vasim predstavam. Na overenie, ¢i kamera, mikrofén
a reproduktory funguju spravne, pouzite Sprievodcu ladenim.

Funkcia nahravanie zvukovych poznamok v aplikacii OneNote je velmi uZito¢na napriklad pri
kopirovani informdcii z internetu alebo inych zdrojov. MnozZstvo ¢asu si mozete usetrit, ak
namiesto ru¢ného pisania pozndmok budete nahravat hovorené komentare.

Ak chcete zahdjit zaznam zvuku bez toho, aby ste spustali aplikaciu OneNote, kliknite pravym
tlacidlom mysi na ikonu aplikacie v pravej ¢asti hlavného panelu a v miestnej ponuke potom
Kkliknite na prikaz Zac¢at nahravanie zvuku.

V aplikdcii OneNote si mdZete viest i zvukovy zoznam uloh. Urobite to tak, ze k vybranym zvu-
kovym poznamkam priradite zna¢ku Ulohy. Znacku pridate tak, e oznacite konkrétny zvuk
a kliknete na Vlozit | Zna&ka | Ulohy. Pri zvukovom zdzname sa vdm potom objavi zaskrtéva-
cie policko, ktoré po splneni tlohy moézete pre prehladnost zaskrtnut.
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®  Podrobné nastavenie zdznamu zvuku a videa

MoZnosti @ @
Kategéria
Zobrazenie Zvuk
terava Zariadenie; |Predvolend zeriadenie v
Fero =
y Vstup: Ficraphane v
Ueteie || vewe  |[IEDEEEE
Integraca programu Outiock Kodeks Viindows Media Audio 9 Voice v
Odoslat do programu Onehlote Formét: 12kbps, 16 kiz, mona v
Zélohovanie Video
Odoslarie e-mail
Zariadenie:
Znadky
Profi:
Zvuk a video
Zdielarie native
: Pri prehrévani prepojencho zvuku a videa posunit dozadu od zadatku odseku o
Hesld o e . 5
nasledovny pocet sekind:
OneNote Mabile
Doplnky - - . A
e Pamocou Sprievadau ladenim overte, & kamera, mikrofén a reproduktory pracuii sprévne,
né
Sprievodza ladenim.
vyhfadsvanie zvuku
[ Zapnat prehfadévanie slov v zvukovich a video nahravkach

Odoslanie poznamok e-mailom

Ak je vo vaSom pocita¢i naintalovana aplikdcia Microsoft Office Outlook 2007, mdzete odo-
sielat kdpie poznamok v e-mailovej sprave. Vybrané poznamky su skopirované do obsahu spra-
vy. K sprave je tiez pripojeny subor, ktory mézu prijemcovia, ktori nemaju nainstalovanu apli-
kaciu Office OneNote 2007, zobrazit v §tandardnom webovom prehliadaci.
1. Vyberte strany, ktoré chcete odoslat. Viac stranok moézete vybrat tak, Ze stlacite
a podrzite klaves Shift alebo Ctrl a potom postupne kliknete na karty dalsich
stranok. Ak chcete vybrat stranu a jej podstrany, dvakrat kliknite na zalozku niek-
torej zo stranok v skupine stranok.
2. Na paneli nastrojov Standardny kliknite na tlacidlo E-mail.

3. V novej e-mailovej sprave, ktord sa otvori, zadajte prislusné informacie do poli
Komu, Kopia, Skryta (ak je k dispozicii) a Predmet.

4. Ak chcete k strane poznamok pripojit sprievodnu spravu, zadajte ju do pola Uvod.

5. Kliknite na tla¢idlo Odoslat képiu.

Ak chcete odoslanie pozndmok zrusit, kliknite znovu na tla¢idlo E-mail na paneli nastrojov
Standardny. Aplikicia Office OneNote 2007 vo vychodiskovom nastaveni nezahffia do stran
odosielanych v e-mailovych spravach pripojené zdznamy zvuku a videa. Ak ich chcete zahrnut,
postupujte podla nasledujicich krokov:

1. V ponuke Nastroje kliknite na prikaz MoZnosti.

2. Vzozname Kategéria dial6gového okna Moznosti kliknite na polozku Odoslanie
e-mailu.

3. Zaskrtnite policko Zahrnat viozené stbory ako nahravky a dokumenty do
suboru balika OneNote.
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Pouzitie poznamkoveho bloku
VO viacerych pocitacoch

V pripade, Ze Casto pracujete s viacerymi pocita¢mi, mozete usetrit ¢as, ak OneNote 2007 nakon-
figurujete tak, aby pozndmkové bloky ukladal do zdielaného umiestnenia, napriklad do zdiela-
nej zlozky v sieti. Potom mozete bez obmedzenia zobrazovat, pridavat a menit svoje poznamky
z lubovolného pocitaca s pristupom k tomuto umiestneniu, ak je v iom nainstalovana aplikdcia
OneNote. OneNote nepretrzite synchronizuje zmeny pozndmok uskuto¢nené z jednotlivych
pocitacov. Vysledkom je stdle aktudlny poznamkovy blok, ktory nemusite ru¢ne kopirovat do
kazdého pocitaca, ktory pouzivate.

Zdielanym umiestnenim moze byt web, diskovéd jednotka alebo individualny podita¢, ako je
popisané nizZie.

Sprievodca novym poznamkovym blokom v aplikdcii OneNote vas prevedie krokmi
nevyhnutnymi na vytvorenie poznamkového bloku, ktory mozno spristupnit z inych poci-
tacov. Pri otvoreni poznamkového bloku z lubovolného pocitac¢a vytvori aplikacia
OneNote v tomto pocita¢i offline kopiu. Kedykolvek je nasledne aplikdcia OneNote
v tomto poditali spustend a pocita¢ je pripojeny k zdielanému umiestneniu, aplikicia
OneNote nepretrzite synchronizuje a zlu¢uje zmeny poznamkového bloku z jednotlivych
pocitacov.

Vytvorenie zdielaneho poznamkoveho
bloku

1. V ponuke Subor prejdite na prikaz Nové a potom kliknite na prikaz Poznamkovy
blok.

2. V Sprievodcovi novym poznamkovym blokom postupujte nasledujicim
spbsobom:

Do pola Néazov zadajte ndzov poznamkového bloku (napriklad Janine poznamky
alebo Petrov vyskumny projekt). Ak chcete pri obale pozndmkového bloku pou-
Zit urcitu farbu, vyberte ju. Tato farba bude zobrazena v ikone poznamkového
bloku na naviga¢nom paneli. Ak pre strany poznamkového bloku chcete pouzit
sablénu, vyberte niektoru Sablénu v poli Zo $ablony.

3. Kliknite na tla¢idlo Dalej.

4, V Casti Kto bude pouzivat poznamkovy blok? kliknite na prepina¢ Poznamkovy
blok budem pouzivat na viacerych poéita¢och a kliknite na tla¢idlo Dalej.

5. Urcite vhodné zdielané umiestnenie pre novy poznamkovy blok. Pri ulozeni zdie-
lanych pozndmkovych blokov aplikacie OneNote su doporucené nasledujlce
umiestnenia:

- miestna alebo verejna zdielana zlozka v pocitacovej sieti vasej spolo¢nosti alebo
skoly,

- zdielana zlozka v pocitaci, v ktorom mate opravnenie spravcu,
- kniznica dokumentov na webe sluzby Microsoft Windows SharePoint,
- velkokapacitna jednotka USB (externy pevny disk alebo USB flash disk).
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6. V poli Cesta skontrolujte navrhnuté umiestnenie zdielaného pozndmkového
bloku. Nazov pozndmkového bloku, ktory ste zadali v kroku 2, bude k ceste auto-
maticky pripojeny.

7. Ak ma aplikacia OneNote vytvorit e-mailovu spravu obsahujicu odkaz na umiest-
nenie zdielaného poznamkového bloku, zaskrtnite policko Poslat mi prepojenie
na tento poznamkovy blok, aby sa dal pridat do programu OneNote v ostat-
nych pocitacoch.

OneNote

Pokial sa teraz nerozhodnete pre vytvorenie e-mailovej spravy s odkazom na zdielany
poznidmkovy blok, mozete to urobit neskor tak, Ze kliknete v ponuke Zdielat na prikaz
Odoslat prepojenie zdielaného poznamkového bloku ostatnym a vytvorite a odoslete
spravu sami sebe.

8. Kliknutim na tlacidlo Vytvorit vytvorte novy poznadmkovy blok v zadanom zdiela-
nom umiestneni.

Zdielanie poznamkoveho bloku
medzi pocitacmi

Ak ste uz vytvorili pozndmkovy blok aplikicie OneNote vo vagom pocitaci a cheete ho pouzi-
vat v inych pocitacoch, je nutné tento pozndmkovy blok presunut do zdielaného umiestnenia,
odkial ho mo6Zu ostatné pocitace otvorit (napriklad do sietovo zdielanej zlozky v tomto pocita-
¢i). Postupujte nasledovne:

1. V aplikacii OneNote zavrite pozndmkovy blok, ktory chcete zdielat medzi pocita-
¢mi. Na naviga¢nom paneli Poznamkové bloky kliknite pravym tlac¢idlom mysi na
ndzov daného pozndmkového bloku a v miestnej ponuke kliknite na prikaz
Zavriet tento poznamkovy blok.

2. V ponuke Subor kliknite na prikaz Skon¢it. Tym aplikaciu OneNote ukoncite.

3. Na hlavnom paneli systému Windows kliknite na tla¢idlo Start, prejdite na prikaz
Vsetky programy, dalej na polozku Prislusenstvo a kliknite na polozku
Prieskumnik.

4. Prejdite do zlozky, ktora obsahuje pozndmkové bloky aplikacie OneNote. Vo vycho-
diskovom nastaveni si poznamkové bloky ulozené v zlozke Poznamkové bloky
programu OneNote v zlozke Moje dokumenty na pevnom disku pocitaca.

5. Kliknite pravym tla¢idlom mys3i na zlozku poznamkového bloku, ktory chcete pre-
sunut do zdielaného umiestnenia, a v miestnej ponuke kliknite na prikaz
Vystrihnut.

6. Pomocou Prieskumnika prejdite do zdiefaného umiestnenia, ku ktorému mozno
ziskat pristup z ostatnych pocitacov. V Prieskumnikovi kliknite v ponuke Upravy
na prikaz Prilepit.

Vybratim a vloZenim existujucej zlozky poznamkového bloku efektivne presuniete tdto zlozku
do nového zdielaného umiestnenia.

7. Akondhle Prieskumnik presunie zlozku poznamkového bloku do nového umiest-
nenia, ukoncite Prieskumnika a spustite aplikaciu OneNote.
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8. V ponuke Subor aplikacie OneNote prejdite na prikaz Otvorit a potom kliknite na
prikaz Poznamkovy blok.

9. V dialbgovom okne Otvorenie poznamkového bloku prejdite do zdielaného
umiestnenia, do ktorého ste pozndmkovy blok presunuli v predchadzajicom
postupe, kliknite na zlozku daného poznamkového bloku a dalej kliknite na tla-
¢idlo Otvorit.

Potom moZete sami sebe odoslat e-mailovu spravu s odkazom na nové umiestnenie poznam-
kového bloku a kliknutim na odkaz v tejto sprave rychlo otvorit pozndmkovy blok v inych poci-
tacoch. V ponuke Zdielat kliknite na prikaz Odoslat prepojenie zdielaného poznamkového
bloku ostatnym, overte nové umiestnenie poznamkového bloku a odoglite spravu na e-mailovy
ucet, ku ktorému mate pristup z inych pocitacov.

Chrante poznamky heslom

Ochrana heslom v aplikacii Microsoft Office One Note 2007 slazi k ochrane vasich
poznamok pred nepovolanymi ¢itatelmi. Ci uZz aplikiciu OneNote pouZivate na
poznamky v $kole alebo na pracovnej sch6dzi ako sikromny alebo webovy dennik ¢i
ako zdznamnik na osobné informadcie alebo informdcie o priateloch a rodine, hesld
hrajt podstatna dlohu pri kontrole pristupu k poznamkam.

Ochrana osobnych tdajov. Poznamkovy blok moze obsahovat samostatnu ¢ast alebo
priec¢inok s osobnymi idajmi, ako je domdaca adresa, telefénne ¢isla, rodné ¢islo, ¢isla
bankovych uctov a platobnych kariet, prihlasovacie idaje k webovym serverom a dalsie
informacie podobného charakteru. Ponechat tieto informacie nechranené je v dobe
stéle Castejsich pripadoch odcudzenia totoznosti velmi riskantné. Aplikiacia OneNote
zabezpecuje osobné informdcie v chranenych sekcidch pomocou $ifrovania.

Flexibilné zabezpecenie. Pokial pouZzivate aplikdciu OneNote k dokumentdcii udalos-
ti v $kole, v zamestnani a v domdacnosti, pre kazdu z uvedenych kategérii pravdepo-
dobne pouZijete samostatnou sekciu. Podla toho, ktoré ¢asti poznamok chcete zdielat
s ostatnymi pouzivatelmi, moZete nastavit rozne hesld pre rozne sekcie pozndmok.

Zabezpecena mobilita. Na rozdiel od pocitacového hesla, ktoré riadi pristup k podita-
¢u, uz nie vsak k jednotlivym siborom, ktoré sd v pocitaci uloZzené, ochrana heslom
v aplikdcii OneNote je zviazand so suborom. Chranené sekcie v poznamkovom bloku
su zabezpelené aj v pripade, Ze subory pozndmkového bloku skopirujete do iného
pocitaca ¢i na suborovy server, alebo ak dojde k strate ¢i kradezi prenosného pocitaca.

Pouzitie hesla na sekciu

Ak chcete zamedzit nepovolenému pristupu k poznamkam, moZete pouZit heslo
k zabezpeceniu urcitych ¢asti poznamkového bloku.

1. Klepnite na kartu sekcie, ktory chcete zabezpecit heslom.

. V ponuke Subor klepnite na prikaz Zabezpecenie heslom tejto sekcie.
. V podokne uloh Ochrana heslom klepnite na polozku Nastavit heslo.

. V dial6govom okne Ochrana heslom zadajte heslo do poli¢tka Heslo.

v A W N

. Potvrdte heslo jeho opdtovnym zadanim do policka Potvrdit heslo a klepnite na
tlacidlo OK.
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Ak pracujete v pozndamkovom bloku zo sekciou chrdnenou heslom, dojde k odomknu-
tiu tejto sekcie na dopredu nastavend dobu. Zabezpecenie je mozné zlepsit nastavenim
uzamknutia chranenych sekcii ihned po ich opusteni alebo po ukonéeni aplikacie
OneNote. Ak je chranena sekcia uzamknuta, je potreba k jej zobrazeni alebo tprave
zadat heslo. Heslo u sekcie poznamkového bloku je mozné jednoducho zmenit alebo
odobrat.

OneNote

-m Z ponuky Subor vyberte Zabezpecenie heslom tejto sekcie

B} Hypertextové prepojenia - Microsoft Office OneN

Eiﬁlbor Oprawy Zobrazi VoSt Formék  Zdielat’

f

Mowé 3
Obvorit! 3
Zavriet’ tkento poznambkowy blok,

UlaZit’ ako...

Publikowat’ skranksy. ..

Wyhl'adat’ doplnky pre iné Farmaty sibaray, ..

i

E-mail... Ctrl+3shift+E
Odoslat’ kam 3
Zabezpetenie heslom tejio sekge. .

Obvorit’ 2aloZna kopiu

Mastavenie strany. ..

UkaZka pred Hafou

& b

Tladit', .. Chrl4+P
Synchronizécia 3
Wastnosti poznambkového bloky, ..

XK Skondit
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m \/ pravej Casti obrazovky klepnite na tlacidlo Nastavit heslo

Ochrana heslom r X
@ =

Aktudlna sekcia

e Sekeia Daldie skvelé funkde nie je
chranena heslom,

Mastavit heslo...

Vietky chranené sekcie

ked vstipite do sekce chréanenej heslom,
zostane po urdity as odomknutd. MoZete
uzamknut’ vietky odomknute sekcie.
(Ctrl+Alt+)

Uzamknlt vietky

Pouzivajte silné hesla kombinujice malé a velké pismend, ¢isla a symboly. Slabé hesla
obsahuju len niektoré z tychto znakov. Priklad silného hesla: Y6dh7et5. Priklad slabsi-
eho hesla: dum13. Dizka hesla by mala byt asponi 8 znakov. V heslach st rozlisované
malé aj velké pismena. Pri prvom zadani hesla overte, ¢i ndhodou nemate zapnuta
klavesu CAPS LOCK.

Pristup k sekcidm s heslom je obmedzeny po uplynuti uréenej doby nec¢innosti alebo po
ukondéeni aplikdcie OneNote. Sekcii, ktoré nie su chranené heslami, sa netyka vyhla-
davanie v ramci poznamkového bloku. Ak chcete do vyhladavania v rdmci poznam-
kového bloku zahrnut chrdnenou sekciu, je nutné ju pred samotnym hladanim odo-
mknut.

K sekcidm chranenym heslom nemaju pristup ostatny pouZzivatelia pri zdielanych
relaciach zameranych na poznamky. Ak chcete do zdielanej relacie zahrnut aj chranené
sekcie, je pred zaciatkom alebo pripojenim sa k relacii nutné odobrat ochranu sekcie
heslom.

Zmena hesla sekcie

Pokial je heslo ktorékolvek sekcie zistené cudzou osobou, alebo ak chcete zmenit heslo
v ramci vidésej bezpecnosti, mozete existujuce heslo ktorékolvek sekcie poznamok jed-
noducho zmenit.

Kliknite na kartu sekcie, ktoré heslo chcete zmenit.
1. V ponuke Subor klepnite na prikaz Zabezpecenie heslom tejto sekcie.

2. V podokne uloh Ochrana heslom klepnite na polozku Zmenit heslo. Pokial tla-
¢idlo nie je k dispozicii, vybrana sekcia nie je chranend heslom.

3. V diald6govom okne Zmena hesla zadajte aktualne heslo do pola Staré heslo.
4. Do politka Zadat nové heslo zadajte nové heslo.
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5. Potvrdte heslo jeho opatovnym zadanim do poli¢ka Potvrdit heslo a klepnite na
tlacidlo OK.

-m Heslo sekcie mdzete jednoducho kedykolvek zmenit. Samozrejme za predpokladu, Ze poznate

to aktuélne
Staré heslo:

Zadat’ nove heslo:

Potvrdit' heslo:

|
Ok I Frusit’

Odobranie hesla sekcie
1. Klepnite na kartu sekcie, ktoré heslo chcete odobrat.
2. V ponuke Subor klepnite na prikaz Zabezpecenie heslom tejto sekcie.

3. V podokne tloh Ochrana heslom klepnite na polozku Odstranit heslo. Pokial tla-
¢idlo nie je k dispozicii, vybrana sekcia nie je aktualne chrdnena heslom.

4. V dialbgovom okne Odstranenie hesla zadajte nové heslo a klepnite na tlacidlo
OK.

Uzamknutie vsetkych sekcii chranenych heslom
sucasne
Vsetky sekcie poznamkového bloku chranené heslom je mozné uzamknut sicasne:

1. V ponuke Sabor klepnite na prikaz Zabezpecenie heslom tejto sekcie.

2. V podokne uloh Ochrana heslom klepnite na tlac¢idlo Uzamknut vsetky.

Nastavenie moznosti ochrany heslom

Ak v poznamkovom bloku odomknete sekcie chranené heslom, aplikacia
OneNote ich ur¢itd dobu ponechd pristupné a potom ich znovu uzamkne.
Tento ¢as je mozné nastavit a tieZ je mozné urcit vlastné moznosti pre ochra-

nu heslom.
1. V ponuke Nastroje klepnite na prikaz Moznosti.
2. V zozname Kategoria vyberte polozku Hesla.
3. V casti Hesla uskutocnite niektoru z nasledujucich akcii:

Ak chcete uzamknut sekcie poznamkového bloku po uplynuti urcitej doby,
oznalte polozku Uzamknut heslom chrianené sekcie po case necinnosti
a potom v zozname vyberte pozadovany c¢as. Ak chcete v poznamkovom bloku
uzamknut sekcie ihned po ukonceni prace, oznaéte policko Uzamknat heslom
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chranené sekcie okamzite po ich opusteni. Ak chcete pozndmky v sekcidch
chranenych heslom docasne spristupnit pre ostatné aplikacie, oznacte polic¢ko
Umoznit pristup k sekciam chranenym heslom pocas ich odomknutia.

Sablony vam ulahcia pracu

V aplikdcii OneNote 2007 je mozné pouzivat $abléony a vytvorit tak jednotnu
podobu a rozlozenie v poznamkovom bloku. Sablény stranok zlepsuju celkovi
prehladnost poznamok pomocou farieb, obrdzkov na pozadi a formatu textu. Je
mozné pouzit prednastavené Sablény aplikdcie OneNote, upravit ich alebo
vytvorit vlastné.

Aplikacia OneNote je dodavana s roznymi $ablonami stranok, ktoré zjednodu-
$uju zaciatok préce. Najdete medzi nimi dekorativne $ablony aj funkéné stran-
ky, napriklad didre ¢i zoznamy dloh. Postupujte nasledovne:
1. V ponuke Suabor prejdite na prikaz Nové a potom klepnite na prikaz Strana zo
sablony.
2. V &asti Pridat stranu podokna tloh Sablény klepnite v zozname na kategériu
a potom klepnite na nazov sablony, ktoru chcete pouzit. Aplikacia OneNote vytvo-
ri v aktudlnej sekcii novl stranku zaloZzenu na vybranej Sabléne.

Ak chcete na nova stranku rychlo pouzit $ablénu, ktora bola nedavno pouzita,
klepnite na Sipku vedla karty Nova strana a potom klepnite na ndzov $abldny,
ktorud chcete pouzit. Na vytvorenie novej prazdnej stranky, klepnite na polozku
Prazdna $abléna.

Vzhlad vi&$iny $ablén zahrnuje aj §pecifické umiestnenie textu na stranke. Sab-
1ény je preto mozné pouzit iba na stranky bez poznamok. Ak chcete pouzit $ab-
lénu na poznamky, ktoré su uz zapisané, vytvorte si novu stranku s pozadova-
nou $ablénou a hotov pozndmky do nej skopirujte.
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-m \/ytvaranie stranky podla Sablény

: Eablény  x
2

Pridat’ stranu

OneNote

Vytvari novi stranu na konci aktuing]
sekoie podla vybratej Sablony,

Skolské

| »

Prazdne
0Obchodné
= Okrasne

Madpis - modry pruh
Madpiz - modra vina
Ckraj - modra hmla

Roh - modré bubliny
Ckraj - bubliny

Madpis - retaz

Madpis - azirova

Roh - d'alekohlad

Roh - pohare

Madpiz - derna a zelena
Roh - Ziarovka

Ckraj - oranova

Roh - spendliky

Ckraj - fervena a derna
Madpis - trojuholnilky

Bambus

Uprava sablony stranky
Pokial nechcete vytvarat uplne novu $ablénu, je mozné upravit vzhlad a obsah uz exis-
tujicej $ablény a ulozit ju ako $ablonu vlastnd. Postupujte nasledovne:

1. V ponuke Format klepnite na prikaz Sablény.

2. V podokne Uloh Sablény v ¢asti Pridat stranu zvolte kategériu a klepnite na
meno $ablény, ktord chcete upravit.

3. V ponuke Subor vyberte prikaz Nastavenie strany a potom v podokne uloh
Nastavenie strany upravte pozadované moznosti.

4. Upravte obsah stranky tak, ako sa md zobrazit pri vytvoreni nové stranky z tejto
sablony. Odstrarite vsetky prvky, ktoré nechcete na stranke ponechat.

5. V spodnej casti podokna uloh Nastavenie strany klepnite na polozku Ulozit
aktualnu stranu ako sablonu.

6. V dialégovom okne Ulozenie vo formate sablony zadajte nazov do policka
Nazov Sablény.
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7. Ak chcete vytvorenu 3ablénu pouzit pre kazdu novu stranku, ktoru pridavate do
aktudlne sekcie pozndmkového bloku, zaskrtnite polozku Nastavit ako predvo-
lent Sablonu pre nové strany v aktudlnej sekcii.

8. Klepnite na prikaz Ulozit. Upravené sablony su automaticky pridané do zoznamu
Sablény v podokne uloh Sablény.

-m Vzhlad stréanky mo6Zete presne definovat

x

Nastavenie strany v
2
Velkost' papiera
Velkost?
Orientacia:

Sirka:

Il

Vyska:

Vytlacenie okrajov

Ciary
Styl Giary: |:|E|
Farba Gary: |:|E|

Farba strany

Telo strany:

Nadpis strany

[ Zobrazit nadpis strany

Skrytie nadpisu strany natrvalo
odstréni aktudlny obsah nadpisu
strany. Novy nadpis strany mozZete
pridat’ op&tovnym vyberom tejto
mozZnost,

Obrazky v pozadi

. Umiestnite obrazok na stranu.
2. Pravym Hadidlom my3i kiknite
na obrézok a potom kliknite na
polozku Mastavit obrézok ako
pozadie.

UloFit' aktudinu stranu ako gablénu
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Vytvorenie novej Sablony
Okrem pouzitia $ablén dodavanych s aplikdciou OneNote je mozné naformatovat
stranku podla predstav pouzivatelov a ulozit ju ako novud §ablonu.

1. V ponuke Subor prejdite na prikaz Nové a potom klepnite na prikaz Strana. Novu
stranku je mozné vytvorit aj klepnutim na tlac¢idlo Nové, umiestnené nad kartami
stranok.

2. V ponuke Subor vyberte prikaz Nastavenie strany a potom v podokne uloh
Nastavenie strany nastavte pozadované moznosti.

3. Na stranku pridajte vietok obsah, ktory chcete zobrazit na vietkych novych stran-
kach vytvorenych na zéklade tejto vlastnej sablony. Pokial napriklad vytvérate Sab-
I16nu pre pozndmky k jednaniu, mézete pridat sekciu Agenda a zahlavie pre datum
a Cas schodzky.

4. V spodnej casti podokna tloh Nastavenie strany klepnite na prikaz Ulozit aktu-
alnu stranu ako sablénu.

5. V dialégovom okne UlozZenie vo formate Sablony zadajte nazov do policka
Nazov Sablény.

6. Ak chcete vytvorit Sablonu pouzit pre kazdd novu stranku, ktoru pridate do aktu-
alne sekcie poznamkového bloku, zaskrtnete policko Nastavit ako predvolent
Sablonu pre nové strany v aktualnej sekcii.

7. Klepnite na prikaz Ulozit.

Tabulky

Mnoho informacii je mozné velmi prehladne a zrozumitelne vyjadrit tabulkou. V apli-
kécii OneNote preto moézete do svojich poznamok vkladat rézne tabulky, ¢i uz vytvo-
rené priamo v OneNote alebo vloZené napriklad z Excelu.

Vlozenie tabulky
V poznamkach klepnite do miesta, kam chcete vlozit tabulku.
1. V ponuke Tabulka klepnite na prikaz Vlozit tabulku.
2. V dialdgovom okne Vlozit tabulku zadajte poZadovany pocet stipcov a riadkov.

Tabulku mozete vytvorit rychlejsie tak, Ze ju nakreslite. Na panelu nastrojov Standard-
ny klepnite na tlacidlo Vlozit tabulku a pretiahnutim kurzoru dolu a doprava urdite
pozadovany pocet riadkov a stipcov. Ak chcete zobrazit alebo ukryt ohrani¢enie tabu-
Iky, klepnite do ktorejkolvek bunky v tabulke a potom v ponuke Tabulka zaskrtnite
polozku Zobrazit oramovanie alebo zruste jej oznacenie.

Biblia Microsoft Office 2007 247

OneNote




-m Tabulku je moZné vlozit do OneNote velmi jednoducho

[} Zoznam dloh - Microsoft Dffice OneNote (Skisobny)
Stibor  Opravy  Zobrazit  wlofit Formdt  Zdislat  Néstroje | Tabulka hgkno Paormocnik j

@-@-|oové - | BA| X BRER Y- | ] Vo tabulfau... |
) v

h_’ﬂ Sprievodca progra... | Zadiname pracovat'sp 3 [
.. -
Zoznam uloh =

aznam ko blak, L:; Pracowny poznambkowy blok

Pridanie riadkov alebo stipcov do tabulky
1. Klepnite do bunky, nad ktorou alebo pod ktorou sa mé novy riadok objavit.
2. V ponuke Tabulka uskutocnite jednu z nasledujucich akcif:

— Ak chcete, aby sa novy riadok vytvoril nad aktudlnom bunkou tabulky, klepnite
na prikaz Vlozit riadky nad.

- Ak chcete, aby sa novy riadok vytvoril pod aktualnou bunkou tabulky, klepnite
na prikaz Vlozit riadky pod.

Ak ma tabulka viacej riadkov, mozete pridat naraz niekolko riadkov, a to tak, Ze najskor
vyberte rovnaky pocet riadkov, ako chcete vytvorit. Napriklad na vloZenie troch novych
riadkov, vyberte najskor tri uz existujuce riadky a potom v ponuke Tabulka na prikaz
Vlozit riadky nad alebo Vlozit riadky pod.

Pridanie stipca nalavo alebo napravo do bunky

1. Klepnite do bunky, ktord je vlavo alebo vpravo od miesta, kde sa ma objavit novy
stipec.

2. V ponuke Tabulka urobte jednu z nasledujucich akcif:

- Ak chcete, aby sa novy stipec vytvoril vlavo od aktualnej bunky tabulky, klepni-
te na prikaz Vlozit stipce nalavo.

- Ak chcete, aby sa novy stipec vytvoril vpravo od aktualnej bunky tabulky, klep-
nite na prikaz Vlozit stipce napravo.
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Pokial mé tabulka viacej stipcov, mozete pridat naraz viacej stipcov, a to tak, Ze najprv
vyberete rovnaky pocet stipcov, ako chcete vytvorit. Ak chcete napriklad vlozit tri nové
stipce, vyberte najskor tri uz existujuce stipce a potom klepnite v ponuke Tabulka na
prikaz Vlozit stipce nalavo alebo Vlozit stipce napravo.

-m VloZenie riadku &i stipcu do tabulky

Tabulka hgkno Pomocnik, |_E]

YioZit' tabulku. ..

OneNote

yloBit stipee nal'avo  Chrl+Al+E
YloZit' stipce naprave  Chrl+-alE4+R [
YloZit' riadky nad

WioZit rigdhky pod Zhrl+Enker
Odstranit’ tabulku

Odstranit’ stipce

Odstranit’ riadky

‘ybrat’ babultu

yybrat’ stipce

‘ybrat’ riadky

Wybrat” bunki

= EsEE Y se B0 Es

Zobrazit’ oramovanie

Odstranenie riadkov &i stipcov
Stipce, riadky ¢i celt tabulku mozete jednoducho odstranit:

- Vyberte jeden alebo viacej riadkov, ktoré chcete odstranit, a potom v ponuke
Tabulka klepnite na prikaz Odstranit riadky.

- Vyberte jeden alebo viacej stlpcov, ktoré chcete odstranit, a potom v ponuke
Tabulka klepnite na prikaz Odstranit stipce.

- Klepnite do ktorejkolvek bunky v tabulke, ktord chcete odstranit, a potom v ponu-
ke Tabulka klepnite na prikaz Odstranit tabulku.

Vyhladavanie poznamok

Jednou z hlavnych vyhod aplikacie Microsoft Office OneNote 2007 oproti tradi¢nym
poznamkovym blokom je moznost rychleho vyhladavania vo v8etkych vasich poznam-
kach a ziskanie vSetkych dolezitych pozndmkach na zdklade $pecifickych kritérii.
Namiesto problematického listovania je mozné rychlo nijst poznamku a hladanie slov
zaznamenanych v podobe zvuku.

Funkcie vyhladavania v aplikacii Office OneNote 2007 je mozné vyrazne vylepsit insta-
laciou sucasti Miestne vyhladdvanie. Pokial je nain$talovand sucast Miestne vyhladéva-
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nie, je vyhladdvanie v pozndmkach aplikacie OneNote takmer okamzité a je dokonca
mozné vyhladavat informdcie v zaznamenanych zvukovych poznamkach. Sucast
Miestne vyhladavanie moézete stiahnut a nainstalovat v okamihu, ked vas k tomu apli-
kacia OneNote vyzve, alebo vyberom tejto sucasti v moznostiach aplikdcie OneNote.
V ponuke Nastroje klepnite na prikaz MoZnosti. V dialégovom okne MozZnosti klep-
nite na polozku Iné a potom na tlac¢idlo Instalovat okamzité vyhladdvanie.

Pokial pozndmkovy blok obsahuje sekcie chranené heslom a chcete v tychto sekcidch
vyhladéavat poznamky, je treba pred zac¢atim hladania zadat hesld pre tieto sekcie.

m  \/yhladavanie v poznamkovom bloku

Zoznam stranok v X
@ =

IS zapisnik

Vysledky prehladavania poznamok

Majdené strany: 13
Zoznam zoradit’ podla:
[Datum [=]&}

= Vel'mi davno

| »

Ochrana heslom
...Zndmaok. Pri priradeni hesla
konkrétnej sekdi zapisnika sa
informéacia v tejto sekei pevne
zasifruje. ..
10,2, 2006

Rozpoznavanie textu v obrazkoch
.. tie alebo vyhladanie akychkaolvek
informacii v zapisniku, aj ked' sd
informéacie v obrézkoch, ako napri...

25,1, 2006

2. Ako mi mdZe pomact program Oneh. ..
.... Ked'ze program CneMote pouziva
méamy koncept zépisnikov
rozdelenych na sekde, zacat moZete
okamit. ..

11. 1. 20U

—
a1

. Daléie zdroje
Ma prevzatie pripraveng sabldny
zépisnikov, sekeil a strén, ktoré s0
uréené na rozligné dinnosti,

§,11,2005

1. Do pola Hladat zadajte text, ktory chcete njjst.
2. Klepnite na Sipku Zmenit rozsah hladania vedla tlacidla s lupou a zvolte jednu
z nasledujucich moznosti:
- Ak chcete hladat zadany text iba v aktudlnej sekcii, klepnite na prikaz Tato
sekcia.

- Ak chcete hladat zadany text vo vsetkych otvorenych sekciach, klepnite na
prikaz Tato skupina sekcii.
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— Ak chcete hladat zadany text vo vsetkych sekcidch a na vietkych strdnkach
aktualneho poznamkového bloku, klepnite na prikaz Tento poznamkovy blok.

— Ak chcete hladat zadany text vo vsetkych sekcidch a strankach poznamkovych
blokov, klepnite na moznosti VSetky poznamkové bloky.

3. Klepnite na tlacidlo Vyhladat. Ak je ndjdeny aspori jeden vyskyt hladaného textu,
zobrazi sa v oblasti panelu nastrojov celkovy pocet stranok.

4. Ak chcete prejst z jedného vyskytu textu na iny, klepnite na Sipku Predchadzajuci
vyskyt alebo Dalsi vyskyt.

5. Pokial chcete zobrazit zoznam stranok, ktoré obsahuju hladany text, klepnite na
moznost Zobrazit zoznam a potom v podokne Uloh Zoznam stranok uskutocni-
te lubovolnu z nasledujucich akcif:

— Ur¢itd stranku obsahujucu text otvorte klepnutim na nadpis stranky.
— Zoznam stranok je mozné zoradit podla roznych kritérii klepnutim na moznos-
ti uvedené v zozname Zoznam zoradit podla.

OneNote

— Rozsah hladania upravite vyberom moznosti v zozname Prehladat.
Aby bolo mozné vysledky hladania v podokne uloh Zoznam stranok spracovat, zobra-
zuje aplikdcia OneNote pre kazdu stranku iba jeden vysledok. Ak chcete zobrazit dalsie
mozné vyskyty ndjdené na urcitej stranke, klepnite v zozname Vysledky prehladavania
poznamok na prislund stranku.
6. Ak chcete vyhladéavanie ukoncit, klepnite na ¢ervené tlacidlo Ukon¢it vyhladava-
nie a zrusit zvyraznovanie vyskotov.
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uplne nové prepracované ovladanie a zaroven

aj nové moznosti. Vdaka tejto knihe sa naudite
vyuzivat jednotlivé programy tohto baliku pre osobnu
potrebu, Skolu, kancelariu aj vedenie vlastnej firmy.
Knihu vyuzije Uplny zaciatocnik aj skusenejsi pouzivatel,
ktory prechadza zo starsej verzie Microsoft Office.
Namiesto teoretického popisovania tu najdete praktické
a zrozumitelné navody, ako vytvorit jednotlivé typy
dokumentov krok za krokom. Doraz nie je iba na
novinky v Office 2007, publikacia popisuje vSetky nutné
zaklady ovladania a prace s programom, zaroven v nej
najdete mnozstvo tipov a trikov, ktoré mozete vyuzivat
v kazdodennej praxi.

K ancelarsky balik Microsoft Office 2007 prinasa

Naucite sa vytvorit:

> akykolvek textovy dokument (od listu az po knihu),
vratane obrazkov, grafov a tabuliek (Word)

> prehladné tabulky s vypoctami, zoradenie informacii
a nazorné grafy (Excel)

> prezentacie pre skolu aj firemné porady
(PowerPoint)

> vytvarat si rozne druhy prehladnych pozndmok
(OneNote)

Najvacsou vyhodou tejto publikacie je jej Uplnost,
naucite sa ihned pracovat s niekolkymi programami
naraz, nemusite pritom knihu citat od zadiatku do konca.
Vdaka prehladnému cleneniu vzdy najdete presne to, o
skutocne potrebujete.

‘m ™
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Kolektiv autorov je
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redaktormi a publicistami,
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