Textovy editor WORD

Styly, obsah, register vo Worde



Automatické Styly

Vo Worde mame preddefinované automatické styly, ktoré je mozné pouzit’ na jednoduché a najméi
jednotné formatovanie ¢asti textu rovnakého charakteru. Pri pouziti §tylov je nasledne mozné vyuzivat
dalsie funkcionality Wordu, ako je napriklad generovanie automatického obsahu, vytvaranie registra
pojmov a podobne.

Preddefinované styly sa nachadzaji priamo na karte Domov.
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1. uloha
Dokument naformatujte tak, aby bol pre jednotlivé nadpisy pouzity spravny $tyl s oznacenim Nadpis 1
... Nadpis X.

Vkladanie zlomov stran a odstavcov

Do dokumentu je mozné vkladat’ tzv. zlomy stran, resp. odstavcov, ktoré sluzia v najcastejsich pripadoch
na posun textového kurzora na d’alSiu stranu bez zbytocného vkladania prazdnych riadkov. Takto sa
vyhneme problémom s posunom textu, ktory moéze nastat’ pri editovani textu (vkladanie, resp. mazanie
textu, vkladanie objektov a pod.).
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2. uloha

a) Dokument naformatujte tak, aby bola kazda ,,hlavna“ kapitola (pouzity styl Nadpis 1) na novej
strane (je potrebné vlozit’ zlomy stran).

b) Za tivodnou strankou umiestnite vygenerovany obsah tak, aby kapitola Uvod zacinala na novej
strane.

Generovanie registra, zoznamu obrazkov

V niektorych pripadoch je potrebné v dokumente vytvorit’ aj register pojmov. V takom pripade je
mozné pouzit’ ikonu Oznacit polozku na karte Referencie. Ak mame oznacené pojmy, ktoré sa maju
nachadzat’ v registri, ikonou Viozit register vlozime na dané miesto register pojmov.
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Podobna situacia je aj v pripade popisov k obrazkom. Cez ikonu Viozif popis na karte Referencie je
mozné pod kazdy obrazok vlozit' popis v pozadovanom formate.
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3. tloha

V dokumente oznacte minimalne 10 pojmov, ktoré sa objavia v registri a nasledne vygenerujte register
pojmov, ktory bude umiestneny na konci dokumentu. Aktualizujte obsah dokumentu tak, aby sa
v obsahu objavila aj polozka Register.

4. uloha

Vlozte do dokumentu 2 obrazky na 'ubovolné miesto a vlozte pod kazdy obrazok jeho popis. Néasledne
za obsah umiestnite zoznam obrazkov, ktoré sa v dokumente nachadzaju. Aktualizujte obsah
dokumentu.



