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ZOPAR ,TRIKOV“ PRE POHODLNE]JSIU A EFEKTIVNEJSIU PRACU S WORDOM
(VERZIA PRE SLOVENSKY WORD)

Je mozné, Ze mnohi z véas by na vic¢sinu tychto ,,trikov* prisli sami nahodne ¢i cielene pri pisani.
Zoznamenie sa s nimi dostato¢ne skoro vas sice pripravi o radost’ z objavovania moznosti Wordu (no nie
celkom; ked’Ze tu ide iba o bezne pouzivané funkcie, eSte vzdy je o objavovat'...), ale da vam isty
naskok, poskytne viac €asu na to, aby ste sa s nimi zzili, zrychlili tak svoje pisanie a zlepsili formalnu
stranku textov uzitoénymi drobnostami, ktoré budi nenédpadne, ale isto svedCit' otom, ako dobre
ovladate moznosti Gpravy textu.

Nepontkame tu stru¢né zhrnutie typu tahdku, ktoré by ste si mohli vystrihnit’ a pripnut’ na
monitor. Je to preto, ze pre kazdého z vas su nové iné z prezentovanych ,trikov®, a teda je na kazdom
Z vas, aby si vytvoril svoj vlastny ,,tahdk* s informaciami, ktoré potrebuje.

ZAKLADNE PRAVIDLA

Nepodliehajte panike, ak urobite nieco zle aneviete sa vratit do povodného stavu. Staci stlacit
Ctrl +Z (resp. kliknut na Spédt (Back)). RadSej, nez sa ,pokuSat o zachranu® a prirobit’ si
komplikacie... (V horSom pripade mozete zavriet' sibor bez toho, aby ste ulozili zmeny. Tu je vSak
riziko, Ze pridete aj o Zelané zmeny...)

Nezabudajte si poc€as pisania subor priebezne ukladat’ (najlepSie kazdych par minut a po kazdej
narocnejSej zmene (= napr. Uprava obrdzku, napisanie odseku, ...). — frekvenciu volte aj podla
sktisenosti s pouzivanym pocitacom). Ul'ahcuje to asi najznamejsia klavesova skratka Ctrl + S.

Vzdy, ked’ stibor zavriete, uloZte si ho (pokial’ ide o doleziti pracu, napr. diplomovil) na vhodné
pamiitové médium. Neverili by ste mozno, ako Casto pocitace ,,stracaju pamat* vtedy, ked’ st v nich
ulozené dolezité subory, ktoré nie s archivované nikde inde...

WORD UMOZNUJE UROBIT KAZDY KROK MNOHYMI SPOSOBMI

Keby ste porovnali pracu viacerych ludi stextovym suborom vo Worde, zistili by ste
pravdepodobne, Ze ,kolko l'udi, tol’ko pristupov*. Tvorcovia Wordu zjavne ratali s tym, ze kazdému
viac vyhovuje nieco iné, preto pri kazdej funkcii poskytuju niekolko alternativ, ako ju pouzit. Tato
redundancia ma vSak najmé ti vyhodu, ze zvySuje pravdepodobnost’, Ze samouk objavi aspoil jeden
sposob, ako urobit’ to, o potrebuje. Je pravdaze na kazdom z nas, ktoré sposoby (a kedy) vyuzivame,
vyhodou vsak je, ked pozname vSetky a mézeme si vybrat — bud’ celkom sami, alebo si nechame
poradit’, ktora alternativa zaberie najmenej ¢asu a pozornosti (¢ize najmenej rozptyl'uje).

1. Klavesové skratky (Hotkeys)

Verte, Ze naucit’ sa ich nezaberie vela Casu a v kone€nom dosledku cas usSetri. Ich pouZivanie ma tu
vyhodu, Ze ¢lovek nemusi pisanie prerufovat’ siahanim po mysi, ani zdihavym preklikdvanim sa cez
rozne panely nastrojov, ponuky... , ktoré cloveka rozptyluje a zdrZzuje od uvazovania nad pisanym
textom. Klavesové skratky (napriklad uz spominané Ctrl + S) su zhrnuté na zaver v tabulkéch,
niektorym vSak bude venovana bliz§ia pozornost’ v texte.

2. My§

Tento spdsob zrejme netreba blizsie predstavovat. Hadam postaéi zhrnut’, ze klikat’ mozno jednak na
ikony na panely néstrojov (,,ako ich nail dostat™ sa dozviete nizSie) (Priklad: modréa disketa), jednak
v ponukach, ktoré sa zobrazia po kliknuti na slova na hornej liste (Priklad: Stbor, Ulozit) a mnohé

funkcie su dostupné aj po kliknuti pravym tla¢idlom mysi (Priklad: Kopirovat).
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3. Bez mysi aj bez ucenia sa skratiek

Tieto postupy vyuzivaji klavesu Alt v kombindcii s pismenami, ktoré su podciarknuté v slovach na
paneli, v ponuke, ¢i v zobrazenom okne, oznacujucich Zelant funkciu.

Su asi najzdihavejsie, ale je vhodné o nich vediet’ pre pripad, Ze sa vam pokazi my$ a nenaudili ste sa
klavesové skratky. (NavySe; na mnoho veci skratky nie su, resp. st vel'mi tazko zapamétatel'né pre svoj
pocet i svoju zlozitost’.) Skuste si to a uvidite, Ze nejde o ni¢, ¢o by sa bolo potrebné ucit’ naspamat’!
Priklad: Alt+ S, U

PRISPOSOBTE SI VOPRED ,,PRACOVNE PROSTREDIE“ TAK, ABY VAM VYHOVOVALO!

Je Sikovné mat’ poruke to, Co Casto pouzivate, ale aj odstranit’ z panelov tlacidla, ktoré
potrebovat’ v dohl'adnej dobe urcite nebudete — ul'ahci to orientdciu. Takisto je dobré mat’ aktivované iba
tie funkcie, ktoré st prave prinosné.

Ak nie st zobrazené nastroje na formatovanie, pravym tlacidlom mysi kliknite na vrchny panel
s nastrojmi (ten, kde je ,,Stbor, Upravy, Zobrazit, ...“) azakliknite (okrem ,Standardny* aj)
,formatovanie”. Potom kliknite na ,,moznosti panela s nastrojmi*“ (nendpadné obdiZnikové tlagidlo
s malou Sipkou dole na pravom kraji panelov) a pridajte funkcie, ktoré by sa vdm mohli hodit’, napr.
horny a dolny index, riadkovanie, ¢islovanie, odrazky, zvacSit’ a zmensit’ pismo (-toto méa vyhodu,
ked’ mate text s roznymi velkostami pisma a ich relativne rozdiely chcete zachovat’ — nemusite menit
velkost’ pre kazdy usek zvlast. Vyuziva sa to sice najma v PowerPoint-e, pretoze rézne velkosti pisma
su typické najma pre prezentacie, ale i vo Worde sa tato funkcia méze hodit’...).

Pokial si eSte nepamitate funkciu vsSetkych tlacidiel na paneloch s néastrojmi, ul'ah¢i vam orientéciu,
ak sa zobrazi ich nazov, ked’ sa ich ,,dotknete* kurzorom mysi. Tuto funkciu nastavite jednoducho:
Pravym tla¢idlom mysi kliknete na vrchny panel s nastrojmi (opét’ ten, kde je ,,Stbor, Upravy, Zobrazit’,
...°) avponuke, celkom dole, zvolite ,,Prispdsobit’...“. V zobrazenom okne zvolite pod ponukou
,Moznosti“ ,,zobrazit’ nazvy tlacidiel na paneloch s nastrojmi‘.

Pokial’ sa chcete ucit’ klavesové skratky, ale nemate ich zoznam (resp. ho nemate poruke), moze
vam pomdct’ funkcia ,,s nazvami tlacidiel zobrazovat’ aj klavesové skratky®, ktori aktivujete v tejto
istej ponuke, hned’ pod prave spomenutou moznostou. Necudujte sa vSak prili§, ak skratka, ktord sa
zobrazi, nebude fungovat. Niekedy je to spdsobené iba nastavenou klavesnicou (SK/EN), inokedy...
ktovie... Nasleduje vSak navod, ako si niektoré skratky mdzete pridat’ a ako spoznat’ d’alSie, ktoré uz
nastavené mate (ale nemaju svoje ikonky/tlacidla, Cize vySSie uvedenym spOsobom sa s nimi
nezoznamite).

V pripade, ze vo vaSom Worde urcitd skratka (napr.: Ctrl + Shift + medzera (pevnd medzera),
Ctrl +. (tri bodky)) nie je, alebo si chcete vytvorit’ vlastni skratku na vkladanie nejakého symbolu,
postupujte cez: Vlozit' (Alt + I), Symbol (Y), Specialne znaky (Alt + C), Klavesova skratka (Alt + L).
Sem je vhodné nazriet’, aj ak nechcete ni¢ pridavat’ ¢i menit: Dozviete sa, k akym znakom ¢i symbolom
su vo vaSom Worde priradené aké skratky.

Automatické opravy mozu niekedy pisanie komplikovat. Napriklad ak mate nastavené ,,OPravit
DVe VEIké ZAgiatoéné Pismena” (¢o je ina¢ velmi uZitoéna funkcia!), mohlo by vam spdsobovat isté
komplikécie slovo RNéza ¢i DNaza.

V pripade, Ze Word nieco automaticky opravi ,,proti vasej voli“, mate moznost (v novSich verziach
Wordu) tito opravu neprijat’ v konkrétnom pripade, alebo ju zrusit’ aj do budtcnosti: Ked nastavite mys
na zaciatok zmeneného slova, zobrazi sa tlacidlo Moznosti automatickych oprav, ktoré vam to umozni,
dokonca pontka moznost’ Nastavit’ moznosti automatickych oprav, kde sa daji 'ubovol'né slova uviest’
ako vynimky pre pravidlo ,,OPravit DVe VEIké ZA¢&iatoéné Pismena®, ako aj pre iné pravidld (pozri
nizsie). K moznostiam automatickych oprav sa (napriklad ak va§ Word vyssie spomenutu funkciu nema)
dostanete aj tromi d’al§imi cestami (mySou, ale v oblych zatvorkéch je uvedend aj cesta bez nej):
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Nastroje (Alt + N), MozZnosti automatickych oprav (A) [alebo aj: Vlozit' (Alt + I), Symbol... (Y),
Automatické opravy (Alt + A), alebo aj: Format (Alt + F), Automaticky format... (I), Moznosti... (Alt +
M), Automatické opravy (Alt + A)], Vynimky... (Alt+ V), VEIké ZAgiatoéné Pismena (Alt + V) — do
vol'ného pol'a napiSete slovo (napr. RNaza) a stlacite Pridat’ a OK.

Analogicky moézete vlozit’ iné typy vynimiek — napr. ak chcete vyuzivat’ funkciu ,,velké pismend
na zaciatkoch viet®, ale zistite, ze Word ich meni aj za niektorou skratkou (za bezne zndmymi by nemal,
ale...), vlozte tuto skratku medzi vynimky — teda medzi slova, za ktorymi sa pismeno automaticky na
vel'ké menit’ nebude.

Automatické opravy vSak modzu aj dobre posluzit: Ak si vSimnete, Ze nejaky preklep robite
pomerne Casto, mdzete nastavit, aby bol automaticky opravovany: Nastroje (Alt + N), Moznosti
automatickych oprav (A). V zobrazenom okne vyplnite kolonky ,,Nahradit:“ a ,,Cim:*...

S automatickymi opravami stvisi aj Automaticky format: Format (Alt + F), Automaticky format...
(D), MozZnosti... (Alt + M). Tu mozete aktivovat’ alebo inaktivovat’ napr. tieto funkcie:

- rovné "ivodzovky" nahradzat’ ,,oblymi‘

- anglické radové &islovky ako horny index (1% namiesto 1st a pod.)

- medzery po a, 1, k, 0, s, u, v, z pevnymi medzerami

- spojovniky (--) pomlckou (-)

- internetové a sietové cesty hypertextovymi prepojeniami

Ak vam prekaza, ze Word podciarkuje slova, ktoré nepozna, zruste kontrolu pravopisu: Vyznacte
cely text (Ctrl + A), na dolnej liste (vedl'a ukazovatela poctu stran, riadku, na ktorom sa prave
nachadzate, a poradia znaku, ktory v niom prave pisete) je napis slovencina (pripadne iny jazyk). Nan
kliknite dvakrat a zakliknite jednak jazyk, jednak ,,nekontrolovat’ pravopis a gramatiku®“. Inokedy,
najma po dopisani prvej verzie textu, je vhodné tito funkciu aktivovat'.

Popisany sposob zahfila podc¢iarkovanie slov, ktoré nie su v slovniku pocitaca. Ked’ na slovo
kliknete pravym tla¢idlom mysi, mézete ho bud’ zamenit’ za niektoré ponuky, ignorovat’, alebo pridat
do slovnika, ¢o je vyhodné pre cudzie slova, ktoré ¢asto pouzivate — overte si vSak, ze vkladate slovo
bez preklepu! Moznost aktivovana cez ,,Nastroje*, ,,Pravopis a gramatika...“ (resp. cez F7, pripadne Alt
+ F7 s istymi rozdielmi) zahfiia aj prechadzanie po jednotlivych pod¢iarknutych slovach. Vyskusajte
vSetky tri moznosti (neliSia sa len pristupovymi skratkami) a zvol'te tu, ktord vam najviac vyhovuje.

Ked nie je na liste zobrazené tlac¢idlo umoziujice zmenu klavesnice, slovenski (¢i anglicku)
klavesnicu nastavite pomocou Shift + Alt.

JEDNODUCHE FORMATOVANIE, RYCHLE UPRAVY TEXTU

Sposobov, ake vyznadit’ text ¢i pismenda, ktoré chcete menit, je tieZ viac a kazdy ma trochu iné
optimalne pouZzitie:

Vyznacovanie mySou ulahcuje obsiahnutie . Je to vtomto pripade
rychlejSie nez iny spdsob. Ak sa vSak pokusite vyznalit’ iba Cast’ prviEileiiiietist druhého slova, prave
tendencia mysi napomahat’ zachyteniu celého slova vam to skomplikuje. V takomto pripade pomdze
Shift + $ipka (¢o je inak najzdihavejsie). Ked’ chcete vyznadit slovo, najjednoduchsie je nan
dvakrat kliknut. To vSak Casto ani nie je potrebné: Zmena velkosti alebo typu pisma (vratane kurzivy
a pod.), zmena farby, ... - to vSetko sa zaobide bez zbyto¢ného vyznacovania; sta¢i mat’ kurzor niekde
na zvolenom slove (= raz nan kliknit). Riadok vyznacite kliknutim na okraj nalavo od neho. Tri
kliknutia na 'ubovol'né slovo vyznacia cely odsek.

Medzi jednu zo starych dobrych zésad formdlnej Gpravy textov patri, Ze jednopismenové predlozky
a spojky nemaju byt na samom konci riadku. Ako ste si mozno vSimli, za spojky a predlozky sa
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automaticky vklada tzv. pevna medzera (neumoziujlica rozdelenie), ktort po stlaceni ,,zobrazit €
modzete spoznat’ podla toho, ze je vyznacend krizkom (°). (Ak ju va§ Word nevklada, aktivujte tato
funkciu cez Automaticky format, ako je vysvetlené vyssie.) Mdzete ju vSak vkladat’ aj sami, a to celkom
jednoducho: Ctrl + Shift + medzera. Posluzi vSade tam, kde dve slova ¢i dva znaky ,,patria nerozlu¢ne
k sebe* — teda by nemali byt na konci riadku oddelené; najmi Cislo a jednotka (rozmer), pripadne aj
skratka rodového mena a druhové meno organizmu (napr. S. cerevisiae).

Takéto medzery je vyhodné vkladat’ na vSetky prisluSné miesta uz priamo pri pisani (alebo pri
prvych upravach) bez ohl'adu na to, v akej Casti riadku sa nachadzaju. Pri zmenach textu sa moze stat, ze
budll presunuté na prelom riadkov, ¢o ndm moze uniknit, no ak ich ,nerozlune pospajate” hned’,
nemusite sa nimi viac zaoberat’. Okrem toho: Tento typ medzery si vzdy zachovava konstantna dizku (aj
ked pocitac¢ text vriadku ,natiahne®), o tiez zlepSuje esteticku stranku i prehladnost’ (pozrite si
priklad 2).

priklady:
1. VSimnite si, ze lepSie pdsobi aj to, ak nenechdte symbol patriaci do urcitého slovného spojenia
osamoteny na zaciatku (prip. na konci) riadku a pomézete mu spomenutou klavesovou skratkou:

- mozno v$imli, za spojky a predlozky sa vklada tzv. nerozdeliteI'na medzera, ktora po stlaceni ,,zobrazit’
9§ moZete spoznat’ podl'a toho, ze je vyznacena kruzkom (°). Mdzete ju vSak vkladat’ aj sami, ...

- mozno vSimli, za spojky a predlozky sa vklad4 tzv. nerozdelitelnd medzera, ktor po stlaceni
,,zobrazit’ §*“ moZete spoznat’ podl'a toho, Ze je vyznacend krazkom (°). MdZete ju vSak vkladat’ aj sami,

2. Toto je extrémny priklad, avSak princip vystihuje:
Izolovana DNA bola uskladnena pri -20 °C.
Izolovana DNA bola uskladnena pri -20 °C.

(Len tak pre zaujimavost: Co by vzniklo pouzitim Ctrl + Shift + J? Hla:
lzolovanad DNA bola uskladnend pri -20 °C.)

Niekedy sa stava, ze zaporné Cislo je na prelome riadkov a pocitac oddeli ,,- od ¢isla, o vyzera
nevhodne a hlavne méze pdsobit’ mitiico. Naprava je jednoduché: Nastavte kurzor tesne pred znamienko
minus a stlacte Shift + Enter. Vznikne tak koniec riadku, ale na rozdiel od pouzitia samotného Enter sa
zachova zarovnanie textu.

(Ak vSak znejakych dovodov nemate text zarovnany podla okraja, je to zbytocné — postaci
Enter. Navyse; takéto upravy nerobte v textoch, ktorych kone¢né formatovanie nebude vo vasej rézii
(¢ize napr. vrukopisoch c¢lankov). Text bude v kone¢nej verzii zalamovany na inych miestach
a vnasanim nadbyto¢nych koncov riadkov pridate pracu tomu, kto ho bude forméatovat’.)

priklad:

e pred Gpravou:
Po centrifugacii bola DNA vakuovo vysusena a rozpustena v 50 pl roztoku TE. Na zaver bola pridana
RNéza A (40 pg/ml) a nasledovala inkubacia 30 min pri 37 °C. Izolovand gDNA bola uskladnend pri -
20 °C.

e ak pouzijete iba Enter:
Po centrifugacii bola DNA véakuovo vysuSena a rozpustena v 50 ul roztoku TE. Na zaver bola pridana
RN4éza A (40 pg/ml) a nasledovala inkubécia 30 min pri 37 °C. Izolovana gDNA bola uskladnena pri
-20 °C.

e po pouziti Shift + Enter:
Po centrifugacii bola DNA vakuovo vysuSena a rozpustena v 50 pl roztoku TE. Na zaver bola pridana
RNaza A (40 pg/ml) a nasledovala inkubacia 30 min pri 37 °C. Izolovana gDNA bola uskladnena pri
-20 °C.
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Aj zarovnavanie textu

(na stred Ctrl + E,

doprava Ctrl + R,
dolava Ctrl + L,
podl'a oboch okrajov Ctrl+ J) je ovela jednoduchsie cez klavesové skratky nez cez ostatné cesty.
A nezdrzujte sa vyznacovanim textu: ak chcete zarovnat’ odsek, staci mat’ kurzor na 'ubovol'nom jeho
mieste a stlacit’ prislusné klavesy. Ak chcete zarovnat’ cely text v dokumente, pouzite Ctrl + A (¢im ho
cely vyznacite) a prislusnt skratku, podobne ako ked’ chcete robit’ iné celotextové upravy (napr. zmena
okrajov, zarazky prvého riadku).

V pokynoch pre pisanie prac sa to nespomina, pretoze je to povazované za samozrejmost’, ale prax
ukazuje, ze pripomenut’ to nezaskodi: Kazdy odsek je treba zacinat’ tzv. zarazkou (su ¢asopisy, v ktorych
sa zardzky nevyuzivaju, ale...). Znie to neuveritelne, ale existuju l'udia, ktori ich vytvaraji pomocou
medzier. VicSina z vas vSak zrejme vie, Ze je tu na to tabulator (Tab). Word (novsie verzie) ma zvacsa
nastavenll okamzit ,.konverziu pouzitia tabulatora® na zardzku (priCom vzdy pontikne moznost’ tito
funkciu vypnut’ v danom pripade, alebo v celom texte). Velkost’ zarazky, ako aj ,,skoku® pri stlaceni
tabulatora sa nastavuje na hornej ,,liste* (,,pravitku®). (Sta¢i sa raz chvilku ,,pohrat* s touto funkciou
a iste ju budete vediet’ bez problémov vyuzivat. Len smelo do toho!)

Ked chcete po nejakej ucelenej Casti textu prejst’ na novu stranu (bez ,,zaplnenia® predoslej),
nerobte to vkladanim prazdnych riadkov (¢ize pomocou Enter)! Ak sa vam pri dodato¢nych upravach
text predizi &i skrati hoci len o jeden riadok, budete musiet’ upravit’ poéet tychto prazdnych riadkov, a to
je praca navyse, na ktoru sa dokonca neraz aj pozabudne, a tak je text ,,poposuvany“. PraktickejSie aj
rychlejsSie je to cez vloZenie preruSenia — zlomu strany, ktoré nemusite mySou (¢i inak) vyhladdvat’ na
hornej liste a v ponuke pod ,,Vlozit™; celkom postaci zapamitat’ si klavesovu skratku Ctrl + Enter.

Ked’ potrebujete pouzit’ pismeno gréckej abecedy, je zbytocne komplikované robit’ to cez ,,Vlozit —
Symbol®“. Va¢sina bezne pouzivanych gréckych pismen sa da bez problémov ,prelozit* do latinky,
napisat’ vnej, vyznaCit azmenou pisma (z Times New Roman, Arial, ¢i iného) na Symbol
,konvertovat® na prislusn¢ grécke pismeno (a=a,b=p,g=y,1=A, m=u, D=A,S=%, ...). Ak sa
v texte niektoré vyskytuje CastejSie, je praktické ho skopirovat’ a vkladat’ priebezne na prislusné miesta.
Zakazdym (¢i ho ,,vyrobite* zmenou pisma alebo vlozenim) vSak nezabudnite hned’ za miestom, kam
patri, mat’ uz napisané aspoil jedno pismeno d’alSieho textu prisluSnym typom pisma (napr. Times New
Roman)! Inak budete musiet dal§imi dvoma ,klikami“ opdt typ pisma menit... (Ak nemate
premyslené, ako bude text pokraCovat, jednoducho napiSte hocico iné (jediné pismeno, Cislo ¢i
znamienko — to predsa nie je problém potom zmazat’), ¢o potom nahradite textom.)

Bez pouzitia mysSi:

- vyznalte pismenko napisané latinkou a stlacte Shift + Ctrl + Q (Je to zdanlivo ,,zlozita* skratka, ale
usetri vel'a ¢asu, ak pouZzivate grécku abecedu Casto.)

- pripadne vyznacte pismenko napisané latinkou a stlacte Ctrl + D, potom sym (alebo symbol — ale
netreba celé slovo), Sipka dole a nakoniec Enter. (No nie je predsa len lepSie Shift + Ctrl + Q?)

Ako symbol netreba vkladat” ani oznacenie pre stupen (°) — po kratkom ,,patrani (skusajte
kombinécie Shift + tlac¢idla so znakmi, ktoré bezne nepouzivate) ho iste na kldvesnici objavite (aj ak nie
je na ziadnom tlacidle zobrazeny). Nel'akajte sa, Ze ho Word nenapiSe hned’, ako ho stla¢ite. Rovnako
ako dizne a méké&ene, aj stupen sa zobrazi, az ked’ napisete d’al§i znak (napr. C ako Celzia).

priklad:
5 ul napiSete najprv ako 5 ml, nasledne (hned’, inak by ste mohli zabudnut’) zmenite m na p. Ak by ste
nenapisali vopred uz aj 1, pri pokracovani by nam vzniklo 5 pA...
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Zjednodusit’ sa da aj vkladanie hornych a dolnych indexov. Pismeno alebo cislo, ktoré ma byt
indexom, vyznacite a:

— bud’ pouzijete klavesovt skratku Ctrl + D a nasledne Alt + prislusné pismeno (Horny index — Alt + H,
Dolny index — Alt + L) — resp. urobite to isté mySou

— alebo si to ete zjednodusite a priamo na panel s nastrojmi si uZ vopred pridate prisluiné tlagidla (x*

a Xz) (pozri vyssie)
— existuju aj klavesové skratky Ctrl + Shift + = (horny index) a Ctrl + = (dolny index), ktoré¢ vsak platia
(aspon v urcitych verzidch Wordu), iba ked’ je nastavena anglickd klavesnica

Opét plati to, ¢o pri gréckej abecede: Treba mat uz za indexom napisané minimalne jedno
pismenko, inak budete musiet’ opdt’ menit’ index spét’ na ,,normalny* text.

priklad:
H,O napiSete najprv ako H20, az potom menite 2, inak by ste mohli dostat’ H,o a pridavat’ si robotu.

Ak zistite, Ze v celej praci mate niekol'kokrat urcity typ chyby, je zvicSa mozné opravit’ ho vSade
celkom jednoducho: pomocou funkcie ,,nahradit™ (Ctrl + H).

Ked chcete pisat’ velkymi pismenami (pricom, pravdaze, pouZijete Caps Lock), zdrZuje vas, ze
*“ aj dlzne a mikcene (nehovoriac uz o tom, ze ak sa v texte vyskytuje O, museli by ste

musite ,,vkladat
ho vlozit’ ako symbol!). Preto je rychlejSie (najma pri dlhSich textoch) napisat’ text malymi pismenami
a dodato¢ne ho vyznacit’ a zmenit’ velkost’ pismen:

- ,Format“ (Alt + F), ,,Zmenit’ vePkost’ pismen*“ (V), ,, VECKE PISMENA“ (V).

- alebo skratkou: Shift + Ctrl + A

Cez ,,Format®, ,,Zmenit’ velkost’ pismen‘ sa dostanete aj k d’al$im praktickym moznostiam:

- zamenit’ malé a vel’ké pismend — to sa hodi najma ak ste omylom pisali so stlaenym Caps Lock,
- Vsetky Prvé Pismend Velké

a pod.

Ak piSete dlhu pracu s obrazkami, je vhodnejSie jednotlivé Casti, ale niekedy aj odseky (ked je uz
text skoro hotovy, ale pridavate don nejaki pasaz) pisat (a opravovat) v samostatnych suboroch,
az potom ich vkladat na prislusné miesto prace. Menej to ,,namaha“ pocita¢, nez ked musi mat’
v operacnej pamiti otvoreny obrovsky dokument, ktory priebezne modifikujete a ukladate. Pracu ako
rozrobeny celok mozete mat’ otvorent kvdli nahliadaniu; pokial’ popri tom pisete v inom okne, pocitac je
zatazeny menej. (Toto je, pravdaze, dolezité vediet skor pri starSich pocitacoch...)

Ak kopirujete (Ctrl + C) riadok ¢i odsek, nezabudnite vyznacit’ a vziat’ aj ], aby ste kopirovali aj
forméatovanie riadku/odseku.

DALSIE

Niektoré starSie pocitace poc€as pisania a/alebo Uprav textu a najmé obrazkov neadekvatne zvacsuji
vel'kost’ (informacnq, v kb) suboru. Pre istotu teda sledujte, ako sa vel'kost’ siboru meni a ked’ dosiahne
hodnotu ovela vacsiu, nez ked ste s nim zacali pracovat, pokuste sa ju zmenSit tymto ,,trikom*:
Vyrobite si novy subor s rovnakym obsahom a ulozite si ho pod inym menom — tento novy by uz mal
byt mensi (teda: jeho velkost' by mala zodpovedat’ redlnej informacnej hodnote). Najjednoduchsi
spdsob je opidt’ pomocou skratiek: Ctrl + A, C, N, V, S (Cize drzite Ctrl a postupne stlacite pismena,
ktoré umoznia vyznaCenie celého textu, jeho skopirovanie, vytvorenie nového prazdneho
suboru/dokumentu, vlozenie skopirovaného doii a ulozZenie tohto nového suboru).
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Word (neraz) pontika moznost’ vyuzivat synonymicky slovnik: Ked na slovo kliknete pravym
tlacidlom mysi, v ponuke zvolite ,,Synonyma“ a ,,ak Word nejaké pozna“, zobrazi ich. Kliknutim na
synonymum nim slovo v texte nahradite.

NIEKOI’)KO RAD K UPRAVAM OBRAZKOV

Ked’ vlozite obrazok, neda sa s nim hybat’ a zvdcSa sa vlozi na miesto, ktoré vam nevyhovuje. Po
kliknuti nail sa zobrazi panel s nastrojmi, tu kliknite (v novSich Wordoch) na obrazok psa, zobrazi sa
ponuka, z ktorej je zvdcsa najlepsie zvolit’ ,,Stvorec”. Obtekanie textom sa da nastavit’ aj po kliknuti na
obrazok pravym tla¢idlom mysi: ,,Formatovat’ obrazok...* ,,RozloZenie*.

Z moznosti ponuky ,,Formatovat’ obrazok...” spomenime este napriklad uzitoni moznost’ ,,Zachovat
pomer stran“. T4 je uz ,,defaultovo® nastavena pri obrdzkoch, avSak pri objektoch (= zoskupenych
obrazkoch) nie. Preto, ked” chcete zmenit’ (mySou, ,,natiahnutim rohu®, alebo cez formatovanie nastavit’
percentd) velkost' objektu, vopred si cez ,Formatovat' objekt...“ a ,,Velkost™ nastavte zachovanie
pomeru strén.

Niekedy je obrazok po vlozeni taky velky, ze zmenSit ho mySou by bolo problematické — vtedy je
vyhodné cez ,,Formatovat’ obrazok...“ nastavit’ ,,Velkost* na napr. 20-50% - obrazok je tak uz cely
viditeI'ny a I'ahSie sa s nim manipuluje.

Velké (vlozené, nie vo Worde nakreslené) obrazky, ktorych kvalita nemusi byt maximalna, je
vhodné hned’ po vloZeni komprimovat’. Kliknete na obrazok, zobrazi sa panel s nastrojmi a kliknete na
komprimovat’ obrazky. Tu je vhodné zvolit’ ,,tlac* — pri ,,webovych strankach* je rozliSenie vel'mi malé,
ale pri velkych obrdzkoch to skusit’ mozete — rozhodnite sa potom podl'a vysledného vzhladu (ak nie je
vhodny, stlacte ,,spat™ (Ctrl + Z)). Ak je v subore obrazkov viac, nemusite komprimovat’ kazdy zvIast;
pri kompresii v ponuke zvol'te ,,vSetky obrazky v dokumente®. (Vyhoda kompresie okamzite po vloZeni
kazdého obrazku je jednak v tom, ze ak si tento postup zautomatizujete, nebudete na to zabudat, ale
1 v tom, Ze pocitacu sa l'ahSie pracuje so suborom mensej velkosti a riziko zamrznutia je ovel'a mensie,
nez ked’ robite v subore plnom obrovskych, po stranke rozliSenia a ndmahy paméte, obrazkov.)

Aj vas roz¢ul'uje, ze pri postvani obrazku (¢i bloku textu) sa postva o privel’ké vzdialenosti a je teda
tazké dostat’ ho na spravne miesto? Staci vediet’, ze drzanie Ctrl pri postivani Sipkami umoziiuje posun
po jednotlivych pixloch, ¢ize o celkom malé vzdialenosti. (Pozor ale; niektoré pocitace sl nastavené

naopak: prave Ctrl ,,skoky* zvacsuje.)
TABULKY

zakladné postupy:

- vkladanie riadkov: nastavte kurzor za poslednu bunku riadku, za ktory chcete riadky vlozit', a stlacte
Enter. Ak chcete riadkov viac, stlacajte potom opakovane ,,Ctrl + Y.

- odstranovanie riadkov: vyznacte riadok, s kurzorom niekde na vyzna¢enom riadku kliknite pravym
tlacidlom mysi a zvol'te odstranit’ riadok

- vkladanie/odstrafiovanie stipcov: vyznaéte stipec (napr. kurzorom chod’te na horny ram jeho najvyssej
buknky, zobrazi sa ¢ierna $ipka a vtedy raz kliknite), s kurzorom niekde na vyzna¢enom stipci kliknite
pravym tladidlom mysi a zvol'te vloZit/odstranit stipce

- zlu€ovanie buniek: vyznacte bunky a po kliknuti pravym tlacidlom mysi zvol'te ,,zIucit’ bunky*.

- hrubka ordmovania: vyznacte bunky, ktoré chcete menit’, po kliknuti pravym tlacidlom mysi zvol'te
,Ordmovanie a podfarbenie® a tu vyberte hribku a vyznacte, ktorych strdn bunky sa méa zmena tykat’
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aby tabul’ka vyzerala dobre: vyznacte ju a po kliknuti pravym tla¢idlom mySi zvolte (a)
,,Prispdsobit™ a potom ,,Prispdsobit’ obsahu®, potom (b) ,,Zarovnanie bunky* a tu najlepsie vertikdlne na
stred a horizontalne dol'ava, alebo celkom na stred, potom (c) ,,Vlastnosti tabulky* a zarovnajte ju na
stred.

’ dve tabulky vedla seba: usek, kde ich chcete mat’, si rozdelte na dva stipce cez ,,Format®,
»Stlpee...“

FORMATOVANIE HLAVICKY A PATY

Ak chcete napisat’ nieCo do hlavicky dokumentu, nastavite sa na fiu cez ,,Zobrazit* (Alt + B),
,Hlavicka a péta“ (H). Ak chcete neskor text v hlavicke menit’, postaci len dvakrat na fu klikat' (Cize
netreba prechadzat’ znovu cez ,.Zobrazit™...) — rovnako to plati aj o péte, v ktorej moZete napr.
formatovat’ ¢isla stran (rovnako ako v hlavnom dokumente, napr. centrovat’ ¢i zmenit’ pismo).

Pokial' maju mat’ rozne ¢asti dokumentu roézny text v hlavicke, tieto Casti je vopred potrebné
definovat’ ako sekcie, a to nasledovne: S kurzorom nastavenym na koniec urcitej Casti dokumentu vlozite
preruSenie sekcie cez ,,Vlozit™ (Alt + I) a ,,Prerusenie...“. Tu zakliknete ,,Prerusit’ sekciu a pokracovat’
na rovnakej strane* (v pripade, Ze nemate kurzor nastaveny na konci strany, zvol'te ,,Prerusit’ sekciu
a pokraCovat’ na d’alSej strane*). Potom piste text do hlaviciek jednotlivych sekcii, pricom zakazdym na
zobrazenom panely nastrojov ,Hlavicka a pdta®“ nastavte kliknutim tlacitko ,,Prepojit na
predchadzajiice™ tak, aby bola tato funkcia inaktivovana (v opacnom pripade bude v kazdej sekcii text
hlavicky rovnaky).

V pripade, ze mate text rozdeleny na sekcie, treba byt obozretny pri €islovani stran. Zacnite cez
LViozit“, ,Cisla stran...“ avmoznosti ,,Formatovat...“ zvolite ,,Pokratovat’ od predchadzajtce;j
sekcie®. Pokial’ vdm nestaci moznost’ ,,nezobrazovat’ ¢islo na prvej strane a chcete mat’ bez Cisiel aj
niekol’ko d’al$ich stran (napr. pod’akovanie, obsah), najjednoduchsie je prekryt ¢isla malym bielym
Stvorcom, ktory si nakreslite s vyuzitim panelu néstrojov pre obrazok (zobrazi sa, ked’ kliknete na
prislusnu ikonku (,,Kreslenie*) na hornom panely nastrojov.
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Tabul’ka 1: Standardné klavesové skratky pre ¢asto pouZivané funkcie.

SKRATKA FUNKCIA PODLA / POMOCKA
S ulozit’ save
Z* spat’ (zrusit’ predosly krok)
Y * opakovat’ (predosly krok)
C kopirovat’ copy
X vystrihnat »X ako fogtvgrené
noznice
\ prilepit’ vlozit’
I kurziva italic
B tuéné bold
U podciarknuté underline
pismo — typ, vel’kost’, indexy, ...
D (aj medziznakové
medzery a textové efekty!)
E centrovat’ (zarovnat’ na stred) center
J zarovnat’ podl'a okraja justify
Ctrl R zarovnat’ doprava right
L zarovnat’ dol'ava left
F najst’ find
H nahradit’ nahradit’
A vyznacit/vybrat’ v§etko select all
W zavriet’ okno/dokument close window
N vytvorit novy dokument new
1 jednoduché riadkovanie riadkovanie 1
2 dvojité riadkovanie riadkovanie 2
5 riadkovanie 1,5 riadkovanie 1,5
8 zobrazit/skryt’
= dolny index **
(bodka) | (tri bodky ako symbol/jeden znak)
. ctrl — kontrolovat’, enter — vstapit’;
Enter zlom strany (nova strana) , > 1x: ”
,.kontrolovany vstup na d’al$iu stranu
koniec riadku so zachovanim shift —’p(3§up, enter — VStupit;
Enter . ,vstup na d’alsi riadok s posunom textu
Shift zarovnania textu tak, aby ostal zarovnany*
Alt zmena klavesnice shift — posun, atl — alternativa;
(SK/EN) ,,posun medzi alternativami‘
pevna medzera
(medzera) (neumoznujuca rozdelenie)
Q symbol
P vel'kost’ pisma
Shift + Ctrl A vSetky pismena vel'ké all caps
(éia’rka) zmenS$it’ pismo
(bo&ka) zvacsit’ pismo
= horny index **

*  pozor — zalezi od nastavenia klavesnice (slovenska/anglickd)!
** iba na anglickej klavesnici ®



Praca s Wordom — pomdcka pre Studentov © Katedry biochémie a genetiky PriF UK, 2007

Tabulka 2: Standardné klavesové skratky pre zriedkavejsie pouZivané
funkcie + alternativne skratky.

SKRATKA FUNKCIA PODI’A / POMOCKA
formatovanie odseku
opakovand zarazka
otvorit’ subor/dokument open
tlacit’ print
prejst na
vlozenie hypertextového prepojenia hyperlink
zarazka
podciarknut’ slova
sledovat’ zmeny
zmensSit opakovanu zardzku
znak (-nerozozndvat’ ako chybu)
podciarknuté (ako bez Shift) underline
kurziva (ako bez Shift) italic
tucné (ako bez Shift) bold
Styl (normalny, nadpis a pod.) style
dvojité podCiarknutie double
pismo (font) font
pocet slov, riadkov, ...
(Statistika)
skryt’ (slovo) hide
distribuovat’ pismena (v odseku)
od zaciatku riadku po koniec
kapitalky
odrazky
kopirovat’ format
prilepit’ format
normalny §tyl
zmenS$it' zarazku
Shift + Alt | Backspace opakovat’ (ako Ctrl +Y)

Ctrl

Shift + Ctrl
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