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pisomného vystupu

10.

Uvod:
Praca s MS Word

Struc¢na anotacia :
S ,,trikmi* pri pouzivani MS WORDU ste sa uz stretli nahodne alebo tc¢elovo. Ak sa s nimi

zoznamite dost’ skoro, zbavite sa sice mozno radosti zo skiimania moznosti Wordu (ale nie tak
celkom; ked’Ze sa jedna iba o ¢asto pouzivané funkcie, je tu stale ¢o skimat’ ...), ale to je urcita
vyhoda, da vam na tom usetrit’ vela ¢asu. Spoznat’ ich, urychlit’ pisanie a vylepsit’ formalnu stranku
textu pomocou uzito¢nych drobnosti, ktoré budli nenapadne, ale urcite ukazu, aki maja G¢innost’ a
kontrolu nad moznostami pravy textu.

Kracové slova :
MS WORD, tipy a triky, klavesové skratky

Zamer a pribliZenie témy pisomného vystupu:
Zefektivnit pracu ucitelov pri pouzivani programu MS WORD pomocou klavesovych skratiek.




Jadro:

,TRIKY“ PRE POHODLNEJSIU A EFEKTiVNEJSIU
PRACU S WORDOM - 1. ¢ast’

Mnohy z vés sa tymito ,,trikmi‘ stretli pri pisani ndhodne alebo ucelovo. Ak sa s nimi
zoznamite dost’ skoro, zbavite sa sice mozno radosti zo skimania moznosti Wordu (ale nie
tak celkom; ked’Ze sa jedna iba o Casto pouzivané funkcie, je tu stale ¢o skumat’ ...), ale to
je urcita vyhoda, da vdm na tom usetrit’ vel'a Casu. Spoznat’ ich, urychlit’ pisanie a vylepsit
formalnu stranku textu pomocou uzito¢nych drobnosti, ktoré budu nenapadne, ale urcite

ukéazu, aki majt u€innost’ a kontrolu nad moznost’ami Upravy textu.

Skratky Word urychlujua vasu pracu.

Pomocou klavesovych skratick mozete usetrit’ vel'a ¢asu a kliknuti pri kazdodennej praci v
programe Word. Uz nemusite viac hl'adat’ jednotlivé nastroje.

Pre vé¢sinu odkazov pouzite 'avé alebo pravé tlacidlo Ctrl alebo Alt v kombinécii s
pismenom. (Znamienko + v zozname klavesovych skratiek oznacuje iba kombinéciu
jednotlivych klaves, nemusite ich stlacit’.) Niektoré skratky nefungujua vo vSetkych verziach
Wordu.




Wordové klavesové skratky na ukladanie a tla¢

Pomocou nasledujucich klavesovych skratieck mézete rychlo spustit’, ulozit’ textovy
dokument, vytlacit’ alebo zavriet' okno dokumentu.

Otvorit’ subor - Ctrl+O

Ulozit’ - Ctrl+S

Ulozit’ ako - Alt+S a nasledne A
Zatvorit - Ctrl+W

Novy - Ctrl+N

Tlacit - Ctrl+P

Priblizenie alebo vzdialenie dokumentu - Ctrl+koliesko na mysi
Wordové klavesové skratky na pracu s textom - tu¢né pismo, nastavenie textu

Skopirujte text, zarovnajte text doprava alebo dol'ava, zvyraznite pismo, orientaciu v texte.
Mnoho néstrojov je roztrisenych na mnohych polozkach a ich najdenie trva dlho.

Vybrat’ vsetko - Ctrl+A

Kopirovat - Ctrl+C

Vlozit' - Ctrl+V

Vystrihnut’ - Ctrl+X

Tuéné pismo - Ctrl+B

Kurziva - Ctri+l

Pod¢iarknut’ - Ctrl+U

Zarovnat’ vlavo - Ctrl+L

Zarovnat’ na stred - Ctrl+E

Zarovnat’ vpravo - Ctrl+R

Krok spét’ - Ctrl+Z

Vyhl'adavanie v texte - Ctrl+F

Vlozit hypertext - Ctrl+K

O jedno slovo vlavo alebo vpravo - Ctrl+Sipka vl’ave alebo vpravo
O jeden odsek hore alebo dolu - Ctrl+Sipka hore alebo dolu
Zvyraznenie celého slova - Ctrl+Shift+Sipka vpravo alebo vPavo

Zvyraznenie celého riadku - Shift+Sipka hore alebo dolu




Klavesové skratky Word nastroje - kontrola pravopisu, formatovanie textu

Panel s nastrojmi sa nachadza v hornej Casti pracovného okna. Na mnohych zariadeniach
mozete 'ahko navigovat’ aj prostrednictvom klavesnice.

Po paneli s nastrojmi mozete 'ahko prestivat’ pomocou klavesov Alt + Sipky.

Skratky pre slovensku verziu Wordu.

V inych verziach sa pismena mozu lisit’. Ak si skratku nepamétate, v novsich verziach Vam
pomoze maly trik - ked’ je Word otvoreny, stlacte Alt a nad kazdou kartou na paneli
nastrojov sa zobrazi pismeno, ktoré pouzivate na pouzitie Alt +.

Navrh (motivy, farby) - Alt+H

Domov (formatovanie textu) - Alt+D
Kore$pondencia - Alt+C

Vlozit' (tabulky, tvary) - Alt+T
RozlozZenie (okraje, zarazky) - Alt+P
Revizia (kontrola pravopisu) - Alt+U
Referencie (poznamky, citacie) - Alt+E

Zobrazit’ (rezim dokumentu) - Alt+W

Klavesové skratky pre starSie verzie Wordu - upravit’, format

V star$ich verziach Wordu st na liste polozky ako Stbor, Upravy, Format ¢i Nastroje.
MozZete si vSimnut', ze niektoré pismena v nazvoch poloziek st pod¢iarknuté. Pod¢iarknuté
pismeno je to, ktoré musite stlacit’ v kombindcii s klavesou Alt, aby ste sa k nastrojom
dostali.

Medzi polozkami v starSich verzidch sa mozete pohybovat’ pomocou Sipok.

StarSie verzie Wordu maju na paneli néstrojov polozky, napriklad Subor, Upravit’,
Formatovat alebo Nastroje. Mdzete si v§Simnut’, zZe niektoré pismend st v ndzvoch poloziek
podciarknuté. Na pristup k zariadeniam musite stlacit’ pod¢iarknuté pismeno v kombinacii s
klavesom Alt.

Pomocou Sipok sa mdzete pohybovat’ medzi polozkami v starSich verziach.
Subor - Alt+S

Upravy - Alt+A

Zobrazit’ - Alt+Z




Vlozit’ - Alt+L
Format - Alt+F
Nastroje - Alt+N
Tabul’ka - Alt+T
Okno - Alt+O
Napoveda - Alt+V

Rychle tipy

Rychlym trojklikom mySou vyberiete cely odsek. Dvojklikom slovo, na ktorom sa
nachadza kurzor

Ctrl + kliknutie — vyberie cely vetu, v ktorej je umiestneny kurzor

Zadanim troch pomlciek (klaves vedla pravého Shiftu) a stlaenim Enter vytvorite
horizontalnu ¢iaru

Ctrl + Backspace — budete odstranovat’ celé slova, nie jednotlivé znaky

=rand(2,3) — Vytvori dva odseky s priblizne tromi riadkami nahodného textu. Na fiom si
rychlo moéZete vyskusSat’ formatovanie

Shift + F5 — Stlacenim tejto kombinacie klavesov sa presuniete na miesto, kde bol
naposledy kurzor v ase posledného ulozenia dokumentu.

Znamienkom + a stlatenim Tab si vytvarate pomyselnu Struktaru tabul’ky. Stlacte Enter a
znamienka sa automaticky preformatuji na hotovl tabul’ku

Zaver:

Zacat pouzivat’ klavesové skratky a zefektivnit’ tym pri pouzivani programu MS WORD. Spoznat’
ich naucit’ sa ich pouzivat,, urychlit’ tym pisanie a vylepsit’ formalnu stranku textu pomocou
uzito¢nych drobnosti, ale urcite po tréningu ukazu, akil majt u¢innost’ a kontrolu nad moznostami
upravy textu.
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Pokyny k vyplneniu Pisomného vystupu pedagogického klubu:

Pisomny vystup zahriiuje napr. osved¢ent pedagogick prax, analyzu s odporac¢aniami,

spravu s odporti¢aniami. Vypracovava sa jeden pisomny vystup za polrok.

N

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

V riadku Prioritna os — Vzdelavanie
V riadku $pecificky ciel’ — riadok bude vyplneny v zmysle zmluvy o poskytnuti NFP
V riadku Prijimatel’ - uvedie sa nazov prijimatela podl'a zmluvy o poskytnuti nenavratného
finan¢ného prispevku (d’alej len "zmluva o NFP")
V riadku Nazov projektu - uvedie sa uplny nazov projektu podla zmluvy NFP, nepouziva sa
skrateny nazov projektu
V riadku Kod projektu ITMS2014+ - uvedie sa kod projektu podl’a zmluvy NFP
V riadku Nazov pedagogického klubu (d’alej aj ,,klub“) — uvedie sa cely nazov klubu
V riadku Meno koordinatora pedagogického klubu — uvedie sa celé meno a priezvisko
koordinatora klubu
V riadku Skolsky polrok - vyber z dvoch moZnosti — vypracuje sa za kazdy polrok zv1ast

e september RRRR — januar RRRR

e februar RRRR —jun RRRR
V riadku Odkaz na webové sidlo zverejnenej spravy —uvedie sa odkaz / link na webov stranku,
kde je pisomny vystup zverejneny
V tabulkach Uvod ,Jadro a Zaver sa popise vystup v pozadovanej struktire
V riadku Vypracoval — uvedie sa celé meno a priezvisko osoby/osob (¢lenov klubu), ktora
pisomny vystup vypracovala
V riadku Datum — uvedie sa datum vypracovania pisomného vystupu
V riadku Podpis — osoba/osoby, ktora pisomny vystup vypracovala sa vlastnoru¢ne podpise
V riadku Schvalil - uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktord pisomny vystup schvalila
(koordinator klubu/veduci klubu uéitel'ov)
V riadku Datum — uvedie sa datum schvalenia pisomného vystupu
V riadku Podpis — osoba, ktora pisomny vystup schvalila sa vlastnoru¢ne podpise.



