Praktické navody pre Microsoft Word verzia 2010

Tento dokument obsahuje praktické navody k dokumentu popisujucemu
spracovanie literatury do formy pristupnej pre nevidiacich a slabozrakych
pouzivatelov. V navodoch sa predpoklada, Ze pracujeme v Microsoft Word verzii
2010.

Uvodné poznamky

Tento dokument obsahuje popisy polozZiek v ,skupinach” na kartach. Nazvy kariet,
skupin a poloZiek v popisoch su oddelené znakom >. Napriklad zapis Domov >
Upravy > Nahradit* znamena, ze hfadame polozku ,Nahradit* v skupine ,Upravy* na
karte ,Domov*.

Navod 1 - Nastavenie Wordu

Pri praci s dokumentom bude potrebné okno zobrazujuce Styly. Zobrazime ho
aktivovanim polozky Domov > Styly > cez $ipku v pravom dolnom rohu.

Nahlad na dokument si nastavime na Koncept (Zobrazit > Zobrazenia
dokumentov > Koncept). Pri pouZziti nahlfadu RozloZenie pri tla¢i budu viditelné
prazdne konce stran, ¢o méze pri praci pésobit’ rusivo.

V pripade, Ze budeme potrebovat vidiet skryté znaky, zapneme ich tlaCidlom na
karte Domov > Odsek > Zobrazit' vSetko.

Nastavime si jazyk pre kontrolu gramatiky. Jazyk sa nastavi vzdy na konkrétny
vyber textu. Ak chceme dany jazyk pouzit pre cely dokument, pred nastavenim
jazyka oznacCime vSetok text. Jazyk pre kontrolu gramatiky vyberieme na zalozke
Revizia > v skupine Jazyk > polozke Jazyk, po aktivovani ktorej vyberieme Nastavit
jazyk korektury a zvolime konkrétny jazyk. Jazyk si mézeme prestavit’ aj dvojklikom
na aktualny jazyk zobrazeny na stavovom riadku (spodnej liste okna Wordu).

Ak nemame zapnutu kontrolu gramatiky, zapneme si ju nasledovne: Subor >
Moznosti > zalozka Kontrola pravopisu a gramatiky > zaCiarkneme policko
Automaticka kontrola pravopisu v skupine s nazvom Pri oprave pravopisu a
gramatiky v Word.

Ak budeme v dokumente pracovat s tabulkami, zapneme si zobrazovanie
zaloziek. Na zalozke Subor aktivujeme polozku MoZnosti a tam na zalozke
RozS$irené zaciarkneme v skupine Zobrazit obsah dokumentu policko Zobrazit
zaloZky.

Navod 2 - Vkladanie nenaformatovaného textu

Naskenovany, rozpoznany text viozime pomocou funkcie Prilepit Specialne, ktora
sa nachadza na zalozke Domov po rozbaleni ponuky Prilepit. Vyberieme moznost
Neformatovany text v kdde Unicode. Pri tomto spdsobe kopirovania textu sa do
dokumentu skopiruje len Cisty text bez formatovania. Tento spésob vkladania mbéze
byt nevyhodny pri tabulkach. Aj tie sa prekonvertuju na text. Pri Standardnych
nastaveniach budu texty z buniek v jednom riadku pévodnej tabulky oddelené
tabulatorom, riadky povodnej tabulky budu oddelené zariadkovanim. Napriklad
tabulka z Prikladu 1 v Navode 7 bude po vioZeni bez formatovania vyzerat' takto:
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Bratislava  KosSice
Bratislava O 500
KosSice 500 O

Takuto tabulku je mozné jednoducho previest na Standardnu tabulku nasledovne:
e Oznacime text, ktory chceme previest na tabufku.
e Na karte Viozit > Tabulky > Tabulka > Konvertovat text na tabulku.
e Za oddelovacCe textu zvolime Tabulatory a potvrdime OK.

Vysledna tabulka bude vyzerat' takto:

Bratislava KoSice
Bratislava 0 500
KosSice 500 0

V takejto tabufke este korektne oznacCime hlavickové bunky a upravime Sirku
stipcov.

Navod 3 - Ukladanie dokumentu

Dokument ukladame cez funkciu Ulozit’ ako, ktora sa nachadza na zalozke Subor.
Uistime sa, Ze pre typ suboru je zvoleny format RTF.

Navod 4 - Pouzivanie Stylov

V pripade, Ze nemame zobrazené okno so Stylmi, aktivujeme si ho (pozri
Navod 1).

UrcCime si text, ktorému chceme priradit’ Styl. Pri znakovo orientovanych Styloch
(napr. tuéné, podciarknuté) oznacime cely pozadovany text. Pri odsekovo
orientovanych Styloch (napr. nadpisy, odrazky) nie je potrebné text oznacovat. Staci
sa kurzorom postavit do odseku, ktorému chceme Styl priradit. V zozname Stylov
zvolime dany Styl.

Styly pre nadpisy mézeme priradovat jednoducho pomocou klavesovych skratiek
ALT+SHIFT+lava resp. prava Sipka. Tymito skratkami menime uroven nadpisov.
Prave vybraty Styl si mdZeme skontrolovat v okne Stylov. Priradenie nadpisov si
mozeme skontrolovat i v mape dokumente, ktoru si aktivujeme cez kartu Zobrazit' >
skupina Zobrazit > Navigacna tabla > v okne Navigacie je mapa dokumentu na prvej
zalozke (Prehladavat nadpisy v dokumente).

Vytvaranie vlastného stylu

V okne $tylov aktivujeme tlaCidlo Novy styl. Vyplnime nazov Stylu. Typ Stylu
nastavime na Odsek v pripade, Zze chceme vytvarat Styl ureny na formatovanie
celého odseku, alebo Znak, v pripade, ze vytvarame Styl, ktorym chceme formatovat
len Casti odsekov. Napriklad, Styly ur€ené na vytvaranie nadpisov su odsekoveho
typu a Styly na pridavanie atributov (tu€né,...) su vytvorené ako znakove.

Dalej uréime, na ktorom $tyle je na$ novy $tyl zaloZeny; teda, vizualne parametre
ktorého Stylu sa maju pouzit v pripade, Ze ich neurime v naSom novom Style.
KonkrétnejSie: Ak v novom Style urCime len vefkost pisma a neskdr ho pouzijeme,
budu vSetky ostatné parametre (font, zarovnanie, odsadenie,...) prebraté zo Stylu, na
ktorom je nami vytvoreny Styl zalozeny.
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Pri odsekovych Styloch je mozné urcit’ aj to, ktory Styl sa ma automaticky pouzit v
nasledujucom odseku, teda, aky Styl sa ma nastavit' po stlaeni Enteru
(zariadkovant).

Zvolime pozadované grafickeé vlastnosti Stylu, v ktorych sa ma vytvarany Styl liSit
od Stylu, na ktorom je zalozeny.

Nakoniec sa uistime, Ze prepinac pre ukladanie Stylu je nastaveny na Len v tomto
dokumente, aby bol novy Styl ulozeny priamo do vytvaraného dokumentu, nie do
lokalnych nastaveni Wordu. V druhom pripade by Styl fungoval na naSom pocitaci,
neprenasal by sa vSak s dokumentom.

Dalsie moznosti prace so Stylmi:

Ak sa pri praci na nejakom odseku alebo jeho Casti vytvoril nezelany vzhlad -
formatovanie, postavime sa do tohto odseku alebo vyznacime jeho danu Cast
a z panela so stylmi vyberieme moznost’ Vymazat vsetko. Tym sa vymaze
formatovanie a Styly v danom texte.

Ak sa takéto formatovanie vyskytuje na viacerych miestach dokumentu, po
oznaceni textu alebo nastavenia sa do odseku, klikneme nan pravym tlacidlom
a v podponuke Styly aktivujeme polozku Vybrat text s podobnym forméatovanim, &im
sa oznaci vSetok text s rovnakym formatovanim. Nasledne mézeme vymazat vSetko
formatovanie vo vybere, pripadne dalej zvolit' iné formatovanie/ Styl.

Navod 5 - Cislovanie stran

Cislovanie stran vkladame aktivovanim polozky Cislo strany na zalozke Viozit
v skupine Hlavicka a péta. Vybranim polozky Format — ¢islovanie stran nastavime
format Cisel stran a pociatocné Cislo strany.

Nastavené Cislo strany sa zobrazi na stavovom riadku okna dokumentu
v programe Word. Ak sa tam Cislo strany nezobrazuje, klikneme pravym tlaCidlom na
stavovy riadok a aktivujeme Cislo formatovanej strany.

Pevné zastrankovanie (zlom strany) vloZime klavesovou skratkou CTRL+ENTER.

V pripade, ze sa text z predlohy nevmesti na nastavenu wordovsku stranu (ak
Word vloZi automatické zastrankovanie), pouZzijeme zlom sekcie a strany vo
vzniknutych sekciach bude mozné ocCislovat rovnakym Cislom. Zlom sekcie vlozime
nasledovne: kurzorom sa nastavime na koniec wordovskej strany, z ktorej text
prechadza na dalSiu wordovsku stranu a vyberieme RozloZenie strany > Nastavenie
strany > Zlomy a tam v skupine Zlomy sekcii vyberieme Nasledujtuca strana. (Zlom
sekcie je na konci tejto wordovskej strany a je viditelny pri zobrazeni skrytych
znakov.) Kurzorom sa presunieme na zaciatok novej sekcie a strany zacneme
Cislovat rovnakym Cislom, aké ma posledna strana predchadzajiucej sekcie (pozri
vysSie).

V knihach, ktoré menia strankovanie (napr. po strane 50 nasleduje strana 3), opat
pouzijeme zlom sekcie. Nastavime sa na koniec strany Cislo 50 a vloZime zlom
sekcie (pozri vy$Sie). Na zaciatku druhej sekcie nastavime Cislovanie stran od Cisla
3.

]

Navod 6 - Odrazky
Text dame do odrazok takto:
Uistime sa, Ze je za kaZzdou odrazkou pevné zariadkovanie (enter).
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Oznacime text, ktory chceme dat’ do odrazok (viacero odsekov) alebo sa
postavime do odseku, ktorému chceme nastavit odrazku.

Teraz textu priradime jeden zo Stylov Zoznam s odrazkami, Zoznam s odrazkami
2, Zoznam s odrazkami 3,... podla urovne odrazok. Urobit to mbézeme v okne Stylov,
alebo pomocou klavesovej skratky CTRL+SHIFT+L a potom nastavit poZzadovanu
uroven rovnako ako pri nadpisoch (ALT+SHIFT+ lava alebo prava Sipka).

Vo Worde 2010 sa vyskytuje chyba, ktora spbésobi, ze sa po niektorych upravach
pokazia nase nastavenia odrazok. Styly Zoznam s odrazkami, Zoznam s odrazkami
2, Zoznam s odrazkami 3, ... stratia svoje uvadzacie znaky, naruSi sa odsadenie
textu od odrazky v prvom riadku a opakované odsadenie textu od okraja
v nasledujucich riadkoch odrazky.

Styly do korektného stavu nastavime nasledovne: karta Domov > skupina Odsek >
tlagidlo Viacurovriovy zoznam > podskupina Styly zoznamov > nachadza sa tu jediny
zoznam, na ktory klikneme pravym tlacidlom a zvolime Upravit. V okne Upravit styl,
ktoré sa nam otvori, vyberieme tlagidlo Formét > Cislovanie. VV novootvorenom okne
Upravit viacurovriovy zoznam mame v Casti Kliknite na urovern, ktora sa ma
upravovat vybratu urovef 1. Tlagidlom Dal$ie moznosti rozbalime $ir$iu ponuku okna
a v Casti Prepojit’ uroveri na styl vyberieme Zoznam s odrazkami. Takto postupne
jednu za druhou prepojime urovne odrazok 2, 3, 4 a 5 so Stylmi Zoznam s odrazkami
2, Zoznam s odrazkami 3, Zoznam s odrazkami 4 a Zoznam s odrazkami 5 (Uroven
odrazky sa bude zhodovat s €islom v nazve $tylu).

Navod 7 - Tabulky

Tabulku vkladame do dokumentu cez kartu Viozit' > Tabulky > Tabulka alebo
konvertujeme text na tabulku (vyuzivajuc vloZené tabelatory alebo ich povkladame
oddelujuc nimi text v jednotlivych stipcoch) podra opisu postupu v Navode 2.

Po vytvoreni a naplneni tabulky udajmi oznag&ime hlaviékovy stipec a/ alebo
hlavickovy riadok tu€nym pismom (nezabudajme, Zze pouzijeme $tyl tuéné). Podfla
potreby prispdsobime $irku stipcov tabulky.

Dalej oznagime hlavickovy stipec a/ alebo hlavickovy riadok tak, aby &itace
obrazovky vedeli, ktoré bunky tvoria hlavi¢ky v tabulke. Postupujme nasledovne:

Ak v tabulke existuje bunka, ktora patri do hlaviékového riadka aj stipca (pozri
Priklad 1 nizSie, v ktorom je to bunka v lavom hornom rohu), potom sa nastavime
kurzorom do tejto bunky, a na zalozke Vlozit aktivujeme v skupine prepojenia
poloZzku ZéaloZka. Do editatného poli¢ka napiSeme slovo ,Title. Program Microsoft
Word neumoziuje vytvarat viacero zaloZiek s rovhakym menom, preto, ak je v
dokumente viac tabuliek, na koniec nazvu zalozky pridavame poradove Cislo,
napriklad , Title1“, , Title2“ atd.

Ak ma tabulka len hlavi¢kovy riadok (Priklad 2) nastavime sa do prvej bunky
hlavickového riadka a vlozime zaloZku s nazvom ,ColumnTitle®, (hlavi¢kovy riadok
obsahuije hlavigky stipcov) resp. ,ColumnTitle1*, ,ColumnTitle2* atd.

Ak ma tabulka len hlaviékovy stipec, do prvej bunky hlavickového stipca vlozime
zalozku s nazvom ,RowTitle®, (hlavitkovy stipec obsahuje hlavi¢ky riadkov), resp.
,RowTitle1“, ,RowTitle2“ atd'.

Ak by boli v tabulke hlavi¢kovy riadok i stipec, ale nemali by spolo&nt bunku,
potom sa nastavime do ich prvych buniek a vlioZzime do kazdej prislusnu zalozku.

Poznamka: Oznacovanie hlavi¢kovych buniek pomocou zalozZiek vie vyuzit' len
Cita€ obrazovky JAWS.
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Priklad 1

Nasledujuca tabulka ma hlavickovy riadok aj stipe;c. V hlavi¢kovych bunkach su
uvedené nazvy miest a na prieseCnikoch riadka a stlpca je vzdialenost’ medzi
mestami.

Bratislava KosSice
Bratislava 0 500
KoSice 500 0

V bunke v lavom hornom rohu mozno pri zapnutom zobrazovani zaloZiek vidiet
vloZenu zalozku. (Pre nastavenie zobrazovania zaloZiek pozri Navod 1.)

Priklad 2

Nasledujuca tabufka ma len hlavickovy riadok, a preto do lavého horného rohu
vloZzime zalozku s nazvom ,ColumnTitle* (hlavickovy riadok obsahuje hlavicky

stipcov).

Meno Priezvisko Vek
Adam Mrkvicka 50
Michal PleSivy 40
Zuzana Devatoprsta | 30

Navod 8 - Poznamky pod ciarou

Poznamku pod Ciarou mozno vlozit zo zalozky Referencie > skupina Poznamky
pod Ciarou > dialégové okno Poznamka pod Ciarou a vysvetlivka (otvorime ho
stlaCenim Sipky v pravom dolnom rohu skupiny). Poznamku mozno vlozit aj
klavesovou skratkou CTRL+ALT+f, prvid poznamku v knihe vSak odporu¢ame vkladat
prostrednictvom dialdgu vyvolaného spésobom opisanym vysSie, aby sme nastavili
spravne parametre (umiestnenie, format Cislovania, a pod).

Ak chceme nastavit vloZzenie poznamok na konci dokumentu, v ¢asti Umiestnenie
zvolime Poznamka pod ciarou: Pod text.

Ak chceme resetovat Cislovanie poznamok na kazdej strane od Cisla jeden,
zvolime v éasti Forméat > Cislovanie, moznost KaZdu stranu zviast.

Navod 9 — Vkladanie odkazov na obrazky

Odkaz vkladame aktivovanim polozky Prepojenie, v skupine Prepojenia na
zalozke VioZit.

Do policka Zobrazovany text, napiSeme text, ktory sa ma v dokumente
zobrazovat, napriklad ,obrazok 1

Do policka Adresa vpiSeme cestu k suboru (obrazku), na ktory vytvarame odkaz,
relativnu vzhlfadom k umiestneniu dokumentu, ktory prave vytvarame (t.j. adresa
obsahuje iba rozdiel cesty k obrazku oproti ceste k dokumentu), aby sa nenarusila
funk&nost’ odkazu pri zmene umiestnenia knihy.

Napr. subor 02kap2.rtf mame uloZeny v prie€inku D:\kniha. V tomto prie€inku je
tiez podpriecinok obrazky so suborom 1.jpg. Relativna adresa k suboru 1.jpg je
obrazky\1.jpg, nie celé D:\kniha\obrazky\1.jpg.

Adresu nemusime vpisovat ru¢ne. Konkrétny subor najdeme pomocou ovladacich
prvkov v Casti Kde hlfadat. Vyberom suboru Word automaticky vklada i adresu
k suboru. Uistime sa, Ze adresa k suboru je relativna.
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V pripade, Zze vkladame odkaz na subor, ktory je o prieCinok vySSie ako priecinok,
v ktorom sa nachadza aktualny dokument, relativha adresa bude v tvare
..\obrazky\1.jpg (dve bodky znamenaju prikaz vyjst o prie€inok vysSie z prie€inka, v
ktorom sa nachadza dokument).

Navod 10 — Vyhl'adavanie a nahradzovanie

RozsSirené funkcie moznosti hfadania a nahradzovania najdeme na zalozke
Domov > Upravy > Nahradit, tam vyberieme tlagidlo Dal$ie moznosti. Tlagidlo
Specialne ponuka vyhladavanie réznych $pecialnych znakov. Ak chceme vyhladavat
text s urcitym formatovanim zvolime tla€idlo Format a tu zvolime napr. $tyl, ktory
chceme vyhfladat a nahradit inym Stylom.

V pripade, ak chceme vyhladavat’ a nahradzovat retazce znakov s ur€itymi
vlastnostami zaCiarkneme policko PouZit zastupné znaky (ang. Wildcards). Ak zapis
konkrétnych zastupnych znakov nepozname, najdeme ho v Pomocniku programu
Word (Pomocnik vyvolame klavesom F1 a do editaéného policka zadame vyraz
,2Hladat a nahradit®).

Zoznam uzitoénych klavesovych skratiek

Vkladanie zlomu strany: Ctrl + Enter

Vkladanie nadpisov: Shift + Favy Alt + Sipka doprava/ dolava

Vkladanie odrazok: Ctrl + Shift + L (L ako List Bullet = Zoznam s odrazkami)

Vkladanie poznamok pod Ciarou: Ctrl + lavy Alt + F (F ako Footnote = Poznamka
pod Ciarou)

Oznacenie bloku textu: Postavit' sa kurzorom na zaciatok bloku, stlacit' skratku
Shift + Favy Alt, oznacit mySkou blok tahajuc mysku od zaciatku bloku (blikajuceho
kurzora).

Presunutie sa na zaCiatok dokumentu: Ctrl + Home

Presunutie sa na koniec dokumentu: Ctrl + End

Presuvanie sa po ucelenych jednotkach — slovach: Ctrl + Sipky doprava/ dolava

Vyznacenie textu celého dokumentu: Ctrl + A (A ako All = vSetko)

Vyznacenie dokumentu od blikajuceho kurzora po koniec dokumentu:

Ctrl + Shift + End

Vyznacovanie celych slov z klavesnice: Ctrl + Shift + Sipky doprava/dolava

Vyznacovanie po znakoch: Shift + Sipky doprava/ dolava

Vyznacenie viac nesuvislych €asti textu mySkou: pridrzané tlacidlo Ctrl

Ako si vytvorit’ vlastnu klavesovu skratku:

- na vykonanie prikazu: Subor > Moznosti > Prispbsobit pas s nastrojmi >
Klavesové skratky > tlaCidlo Prispésobit. VV okne Prispbsobit klavesnicu
vyberieme Kategoriu a nasledne Prikaz v tejto kategorii. Ak prikaz uz nejaku
skratku ma, mézeme ju vidiet v okne Aktuélne klavesy. Ak chceme pouzivat
inu skratku, nastavime sa do editacného pola Stlacte novu klavesovu skratku
a skratku stla¢ime. Ak je skratka, ktoru sme zadali, priradena uz inému
prikazu, v okne sa zobrazi Aktualne priradenie. M6zete skratku preradit nasmu
prikazu alebo zvolit pre nas prikaz inu skratku. Skratku mézeme ulozit' iba pre
aktualny dokument alebo pre lokalne nastavenia Wordu na konkrétnom
pocitaci (Ulozit zmeny do).
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na vloZenie znaku: Viozit > Symbol > Dalsie symboly > vyberieme znak >
aktivujeme tlacidlo Klavesova skratka a do editaCného pola Stlacte novu
Skratku stlaCime skratku. Moznosti priradenia skratky symbolu su rovnaké ako
pri skratke pre vykonanie prikazu opisané vysSie.
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