12. Word — formatovanie pisma a odseku

Teraz ¢o sme zdatnej$i v pisani textu s diakritikou sa pustime do ,okraslovania“ dokumentu. Ak text
ma jednotny vyzor a ni¢ v riom nevynika — nie st zvyraznené kfucové slovéa, nadpisy, odseky atd. — je
prili$ jednoliaty, nielen Ze sa bude horSie Citat, ale moZno Ze niektoré podstatné veci Citatel
prehliadne. Budeme teda nastavovat textu a odseku format. Citajte dalej a dozviete sa ako na to.

Urovne formatovania

Aby bol napisany text lepSie Citatelny a upraveny nastavujeme mu format, teda nejaké
vlastnosti. Nastavovanie takychto vlastnosti dokumentu potom nazyvame formdtovanie. @
Dokument mozno formatovat’ na troch irovniach (uvadzam od najvécsieho po najmensie):

e cely dokument

e odsek

o text

V tomto ro¢niku budeme nastavovat’ vlastnosti odseku a textu. Pre jasné pochopenie si
povedzme, ze odsek je Cast’ textu medzi dvoma stlaceniami klavesy enter. Ak odsek tvori
napr. pat’ riadkov textu a my nastavime nejakt vlastnost’ pre odsek, prejavi sa to na vSetkych
piatich riadkoch. Oproti tomu niektoré vlastnosti mozno nastavit’ samotnym pismenam alebo
slovam. Na obr.1 mozno vidiet, ktoré vlastnosti mozno nastavit’ textu vSeobecne — &ast
Pismo a ktoré nastavujeme textu, ktory tvori jeden odsek — cast odsek. V programe Word
staci na I'ubovolné tlacitko ukazat’ a oskoro sa objavi pomoc, ktord vysvetluje jeho vyznam.
Na tie dolezitejSie teraz vysvetluju texty so Sipkami.
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Typografia

Tak ako sa rozvijalo remeslo sadzania textu a knihtla¢e v Eurdpe (15.storo¢ie), su¢asne sa
rozvijala potreba, ¢o najlepSie zobrazit’ text na papieri. Typografia je suhrn pravidiel, vd’aka
ktorym je text dobre CitateI'ny. Zapamadtajte si niektoré z tychto pravidiel:

Y- * Medzera — PiSe sa az za bodkou (.), vykricnikom (1),
At otaznikom (?), ¢&iarkou (,) atd. Tie su nalepené na
ﬁ%@fm\ predchddzajiuce slovo napr. Ahoj, kedy prides? Az zajtra. U
“a“m&mmxﬁf@&\ pomlc¢ky (—) je medzera z obidvoch stran, pri spojovniku Sa
“mﬁ&\\\&m\m\m‘“‘ . zase nepiSe ani z jednej strany napr. 5-nasobok.
ﬂe\&\“kgmkwm@& » Nadpisy — a podnadpisy sa nesmu kon¢it” bodkou.

Mﬁ%&\(@“\%&&i% » o Zvyraznenie — najCastejSie sa pouZiva kurziva pripadne

-;(@. > e v e . v, “ .
(‘;\W S.@@wm \\ tuény rez. Podciarknutie sa pouziva uz len zriedkavo,

! Q) najCastejsie pre internetové odkazy.
“@@ﬁab\?@&@:}@ * Typy pisma — Pre text odseku sa pouzivaji pitkové pisma
A @.@ ako napr. Times New Roman a pre nadpisy bezpitkové ako
Obrazok 2 — Text z“‘g'w g napr. Arial.
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Postup formatovania textu

Textu obycajne prirad’ujeme vlastnosti — teda format — tymito sposobmi:

e pred napisanim textu
® O napisani textu

Nastavenie formatu pred pisanim

Ulohou je nastavit’ typ pisma Arial, velkost' 16, tuény
rez a napisat’ text Vysoké Tatry. Povedzme, Ze na karte
Domov je momentalne taky stav ako ukazuje obr.3

Postup je vel'mi jednoduchy:
1. kurzor umiestnime na riadok, kde budeme pisat’
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RozloZenie strany Referen

Times Mew Roman -1z - A ﬁv'li.a/l
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Obrazok 3 — Pociatocny format

2. Z karty Domov nastavime potrebné vlastnosti (vid’ obr.4A, B, C)

3. napiSeme potrebny text

&

Arial |16 ~|f
B | L U ~abs x, %X Aa~|

Pismo

Obrazok 4C — Klikneme na
tlacitko B, co je tucny rez

Vysoké Tatry

Uz viete, Ze stlaenie klavesy <enter> presunie kurzor na

(hovorime, Ze zdedi) také isté formatovanie ako jeho predchodca.

Times NewRoman | <12 - | A A (]2 <<< Obrazok 4A - Cez 12 E
Pisma s motivom §|’pku Ved I’a Okien ka typu a8
Cambria adris}|  pisma vyberieme pismo 9
Calibri (Text) 10
Naposledy poufité pisma 11
¢} Tahoma 12
) Times New Roman 14
€ Book Antiqua Obrazok 4B — Cez Sipku 16
0} Palatino Linotype vedla okienka velkosti ik
O werit vyberieme 16 >>> 20
) Consolas
¢} vVerdana
f} Courier HNew
0 Arial
Symbol
(’;},;;ky o SR novy riadok. Teraz si zapamdtajte, Ze novy odsek bude mat
€} Arial
(} Arial Black
T Arial CE

Nastavenie formatu po napisani textu

format ako vo vysSie uvedenom priklade. Postupujeme nasledovne:

Vychadzame z toho, Ze text Vysoké Tatry sme uz napisali a chceme mu nastavit’ rovnaky @

1. oznacime text
2. Z karty Domov nastavime potrebné vlastnosti

Oznacenie textu prevedieme tak, ze mySou ukdzeme pred text, stlacime a podrzime lavé
tla¢itko na mySi a potiahneme mysSou cez text. Na konci textu myS pustime a mézeme

nastavit’ format (obr.5A, B, C).
Vysoké Tatry Vysoke Tatry

Obrazok 5A — NapiSeme text Obrazok 5B — Oznacime text

Odsek a jeho formatovanie

Odsek ma viacero vlastnosti, ale my teraz spomenieme
jednu zékladnu a to je zarovnanie. Zarovnanie urcuje, na
ktorej strane je text rovny a ni¢ nevytféa. Obrazokl uvadza
nazov vsetkych Styroch typov zarovnani aich ovladacie
tlacitka. Pri lavom zarovnani je text odseku rovny na l'avej
strane ana pravej strane bude kostrbaty (obr.6). Toto je
najc¢astejsi druh zarovnania.

Vysoké Tatry

Obrazok 5C — Vysledok po
vybere vlastnosti

Ak otvorime skrifiu poéitada vidime, ze
pocitac je skladacka Mnozstvo sudiastok sa
pripdja na akusi dosku plnu plosnych spojov,
abv spolu komunikovali. Tito dosku
nazvvame zikladna doska, lebo tvori ziklad,
akusi zakladniu pre ostatné ¢asti pocitaca.

Obrazok 6 — Lavé zarovnanie
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Pravé zarovnanie je opakom l'avého a pouziva sa zriedkavo. Napr. ak chceme umiestnit’
na pravy okraj poznamku alebo nejaky podnadpis, ¢im vynikne. Ak zarovname text odseku na
obidva okraje, bude vyzerat' ako tento odsek. Je vzhl'adovo uhladeny, len niekedy sa tym
natiahnu medzery medzi slovami.

No a spomenme $pecialny pripad — centrovanie. Pouziva sa na umiestnenie nadpisov do
stredu riadka. Ak chcete umiestnit’ text do stredu riadka, nepouZivajte na to medzery!

Zarovnanie jednému odseku nastavime tak, ze klikneme kdekol'vek do odseku a zvolime
nové zarovnanie. Ak nastavujeme zarovnanie viacerym odsekom, musime ich oznacit’ a az
potom zvolit’ typ zarovnania. = = = =

Ulohy
Napis kratky ¢lanok pre triedny Casopis. Text pekne naformatuj a skontroluj si typografiu.

Prever si vedomosti

QO 0@

1. AK textu nastavujeme nejaké vlastnosti, hovorime, ze ho...

2. Odsek ma l'avé zarovnanie, pismo Times New Roman a velkost’ 16. Teraz stlaCime enter.
Novy odsek bude mat...

a) vlastnosti, az ked’ ich nanovo nastavime.

b) nezname vlastnosti.

C) rovnaké vlastnosti.

3. Vytitaj z panela, aky 1) typ pisma, 2) rez pisma a 3) zarovnanie odseku st nastavené.

Tahoma 112 || A AT || |i=  i= || EE =] || T
(B & U ~abe x, X Aa~ || - A-|E==E|l=|5- 8-
Pismao ] Odsek IF]

4. Ktorym tlaCidlom vieme zmenit farbu pisma? |aps . 5 |

a) Cervenym =

b) zltym

C) je to jedno, pretoze sa to da obidvoma; rozdiel je len v tom, ako sa to robi
5. Uved’ jednu typograficku zasadu.

6. Nadpis potrebujeme umiestnit’ na stred riadka. Da sa to?
a) Zvolime zarovnanie centrovat’.
b) Budeme pred nadpis vkladat’ medzery, az sa posunie do stredu.
c) Neda sa to.

7. Co musime urobit’ pred tym, neZ napisanému textu vieme zmenit’ format?
9

8. Text na obrazku je zarovnany...,— f=es ree e
Bita byte

a) na Stred . Uréite uz kazdy z nis videl mozaiku. Je to obrdzok, ktory je tvoreny mensimi napr. Stvorcovymi €astami
b) Vl’aVO alebo bodkami. Rovnaké farebné Casti spolu tvoria napriklad strechu domu, Cast' tvire alebo nieco iné
. Dalsie farby mézu vyzdvihmit na obrizku iné detaily. Pravda je taki, ze vietky idaje, ktoré mime
C) VpI’aVO vpoéitadi mozeme privovnat’ k takejto mozaike, Aj ked' si toneuvedomujeme, vietko v poditadi je
. zapisané pomocou 0 a 1 —dvoch stavov. Je to kvoli tomu, aby sa ukladanie a praca s éislami, textom,
v . hudbou alebo obrazkami & videom dala technicky zrealizovat. Teda tvoj obrazok je na disku mozaika nul
9. Co je to odsek? ajednotick

10. Ak chceme nastavit’ textu tu¢ny rez, z obrazka zvolime
tlacidlo s pismenom...

Zdroje
Obrazok1 — Guttembergova tlag¢ @
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