Word 2016

Prirucka so strucnym navodom

ESte ste s Wordom 2016 nepracovali? Zakladné informacie najdete v tejto prirucke.

Preskimanie pasa s nastrojmi

Klikajte na jednotlivé karty na pase s nastrojmi
a oboznamte sa s dostupnymi nastrojmi. Zistite
tak, ¢o vsetko sa da robit vo Worde.

Panel s nastrojmi Rychly
pristup

Udrzujte obltbené prikazy
stale viditelné.

Oboznamenie sa s kontextovymi
prikazmi

Vyberte tabulky, obrazky alebo iné objekty
v dokumente a zobrazte tak dalSie karty.

Navrh

Vyhl'adanie potrebného obsahu
Vyhladajte prikazy vo

Worde, ziskajte pomoc alebo
prehladavajte web.

] Office

Zdiel'anie prace s ostatnymi
pouzivatel'mi

Pozvite ostatnych na zobrazovanie
a Upravu dokumentov v cloude.
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Odkazy na stavovom riadku

Kliknite na fubovolny indikator
stavového riadka a mozete sa pohybovat’
v dokumente, zobrazovat statistiku
poctu slov alebo kontrolovat pravopis.
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Formatovanie pomocou miniatirneho
panela s nastrojmi

Kliknite mysou alebo pravym tlacidlom
mysi na text a objekty a mozete ich na
mieste rychlo formatovat.
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Zobrazenie alebo skrytie
pasa s nastrojmi

Kliknutim na ikonu Spendlika
ponechajte pas s nastrojmi
zobrazeny alebo ho znova
skryte kliknutim na Sipku.

Zmena zobrazenia

Kliknutim na tlacidla stavového
riadka mozete prepinat medzi
moznostami zobrazenia alebo
pouzitim jazdca priblizenia
zvacsit zobrazenie strany podla
svojich predstav.
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Viytvorenie dokumentu

Zacnite s prazdnym dokumentom a hned'sa pustite do prace. Alebo usetrite
mnozstvo ¢asu vyberom a naslednym prisposobenim Sablony podla vasich
predstav. Kliknite na polozky Stibor > Nové a potom vyberte alebo vyhladajte
pozadovanu Sablonu.
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Prézdny dokument Blogovy prispevok Prézdny dokument s m,

/ostante v kontakte

Potrebujete pracovat na cestach a v roznych zariadeniach? Kliknite na polozky
Subor > Konto, prihlaste sa a ziskajte pristup k naposledy pouzitym siborom
odkialkolvek a z lubovolného zariadenia, a to vdaka bezproblémovej integracii
medzi balikom Office, OneDrivom, OneDrivom for Business a SharePointom.
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Office Obchod
@WK cheete pousivat aplikicie z Office Obchodu, ¥
prihléste sa pomocou konta Microsaft
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Viyhladavanie naposledy pouzitych
suborov

Ci uz pracujete so sibormi, ktoré st ulozené na lokalnom pevnom disku pocitaca,
alebo pouzivate rézne cloudové sluzby, kliknutim na polozky Stibor > Otvorit’
prejdete na naposledy pouzité dokumenty a na subory, ktoré ste pripli k zoznamu.
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Dokumentd
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Dokumentdocx
Dokumenty
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[0 Totorc Pokumenty
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Prehladéavat’

Oboznamenie sa s kontextovym
nastromi

Kontextové prikazy na pase s nastrojmi mozete spristupnit vyberom prislusnych
objektov v dokumente. Kliknutim na urcité miesto v tabulke zobrazite napriklad
kartu Nastroje tabuliek, ktord vam ponuka dalSie moznosti pre tabulkuy,
Navrh a Rozlozenie.
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/dielanie prace s ostatnymi
pouzivatelmi

Ak chcete pozvat inych pouzivatelov, aby si v cloude mohli prezerat a upravovat
vase dokumenty, kliknite na tlacidlo Zdiel'at’ v pravom hornom rohu okna
aplikacie. Na table Zdiel'at’, ktora sa otvori, mdzete ziskat prepojenie na zdielanie
alebo odoslat pozvanku vybratym [udom.

Zdielat =&
Pozvat' udi
Miroslava Befiovd EE

Méze upravovat ™

Miroslava, pozri sa, prosim, na posledné zmeny, Do
konca tyZdia potrebujem tvaje pripomienky.

3 2 Zdielat’
Kristina Pokorna e
Viastnik

QOdoslat ako prilohu
Ziskat prepojenie na zdielanie

Revizia a sledovanie zmien

Ci uz chcete skontrolovat pravopis, mat prehlad o po¢te slov alebo spolupracovat
s ostatnymi [lud'mi, mdzete tak urobit pomocou karty Revizia, ktora poskytuje
zakladné prikazy sliziace na sledovanie a spravovanie vsetkych zmien vykonanych
vo vasich dokumentoch a na diskutovanie o tychto zmenach.
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/obrazenie toho, kto dalsi zadava
text

Spolutvorba wordovych dokumentoy, ktoré su zdielané vo OneDrive alebo na
lokalite SharePointu, prebieha v redlnom case. Znamena to, Ze si jednoducho
mozete zobrazit, na ktorych miestach dokumentu, s ktorym prave pracujete, robia
Upravy ini autori.

Sutbor Domov Vlozit Névrh  RozloZenie Referencie Korespondencia Revizia  Zobrazit

) Anna Horvathova
Contoso PK-388 uz teraz splfia ocakavanialtykajuce sa jednoduchosti pouzivania a vykonu.

Vysledky testov v danom odvetvi boli posobiveé a kritici nesetria chvalou.

FrantiSek Mraz

Ako uvadza informacna grafika nizsie, podla testov v danom odvetvi patri|Contoso PK-388 medzi
Spicky. Kritici zaroven ocenuju kvalitu vyrobkov, celkovy dizajn a funkcie, ktoré PK-388 pontika.

Formatovanie dokumentov
DOMOCOU Stylov

Tabla Styly vam umozriuje vizualne vytvarat, pouzivat a kontrolovat tyly
formatovania v aktualnom dokumente. Otvorite ju kliknutim na kartu Domov
a naslednym kliknutim na mald $ipku v pravom dolnom rohu galérie Styly.
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Viyh

Do vyhladavacieho pola Povedzte, ¢o chcete urobit’ na pase s nastrojmi zadajte
kli¢ové slovo alebo slovné spojenie a rychlo vyhladajte pozadované funkcie
a prikazy Wordu, precitajte si obsah Pomocnika alebo ziskajte online dalsie

informacie.

@ Zobrazit’ ukazku a tladit’ L4
[l Zobrazit ukazku a tladit

adanie potrebného obsahu

E.hg, Meoiznosti zobrazenia a tlade
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e Zobrazit' Pomocnika pre dota...

E Inteligentné vyhladavanie wyr...

/iskanie dalSich priruciek so
struCnym navodom

Word 2016 je len jednou z novonavrhnutych aplikacii balika Office 2016. Na lokalite
http://aka.ms/office-2016-guides si mbzete stiahnut nase bezplatné prirucky

so strucnym navodom urcené pre akékolvek dalSie nové verzie vasich oblibenych
aplikacii.
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Viyhladanie relevantnych informacil

Pomocou Inteligentného vyhl'adavania vyhladava Word na internete relevantné
informacie na definovanie slov, slovnych spojeni a konceptov. Vysledky hladania,
ktoré sa zobrazia na pracovnej table, vam mozu poskytnut uzitocny kontext

k ndpadom nacrtnutym v dokumentoch.

Revizia Zobrazit O informaéna grhfika
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Preskiimat’ = Definovat’

INFOGRAPHIC?
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Informaéné grafiky s grafické vizualne
zobrazenia

Contoso PK-388 u? teraz spliia ocakévania

testov v danom odvetvi boli pdsobivé a kritici

Ako uvadza informacna grafika nizsie,

podla testov &
00

Kritici zaroven ocenuju kvalitu vyrobkov,
celkovy dizajn

Dalsie kroky s Wordom

Novinky v Office 2016

Preskimajte nové a vylepsené funkcie vo Worde 2016 a v dalSich aplikaciach
balika Office 2016. Dalsie informacie najdete na lokalite
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Ziskajte bezplatné Skolenia, kurzy a videa pre Office 2016

Ste pripraveni dokladnejsie preskimat moznosti, ktoré pontka Word 2016? Prejdite
na lokalitu http://aka.ms/office-2016-training a preskimajte moznosti nasho
bezplatného skolenia.

Odoslite ndam pripomienky

Paci sa vam Word 2016? Mate napad na jeho zlepsenie, o ktory sa s nami chcete
podelit? V ponuke Stbor kliknite na polozku Pripomienky a podla pokynov
odoglite svoje navrhy priamo produktovému timu Wordu. Dakujeme.
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