EG Reprezentécia a nastroje — praca s textom 1. rocnik

P13. Jednoduchy a formatovany dokument

Jednoduchy a formatovany dokument. Pravidla pre pracu s textovym editorom.

1. Jednoduchy a formatovany dokument

Jednoduchy dokument pozostava z textovych znakov. Na konci dokumentu je ulozeny Specialny
znak, ktory dokument ukoncuje. Typickym prikladom editora je Poznamkovy blok, ktory takto
jednoduchy textovy dokument uklada ako subor s priponou TXT.

Formatovany textovy dokument moze obsahovat’ viacero typov pisma, znaky roznej vel'kosti,
hrabky, Sirky ¢i farby. Text ma r6zne zarovnanie, riadkovanie, ¢lenenie. Do textu m6zu byt’ vlozené
d’alsie objekty ako obrazky, tabul’ky, rovnice a pod. To vSetko ma vplyv na celkovy vzhlad textu

a celého dokumentu..

Word svoje formatované dokumenty uklada do stboru s priponou DOC (DOCX) a napr.

Writer z OpenOffice ODT. Dalsie formaty s RTF a XML. Format PDF méZeme editovat

v Adobe Acrobat. Je to vel'mi popularny format na ukladanie textovych dokumentov.

Aby bolo mozné prenasat’ textové dokumenty z jedného programu do druhého, vznikla snaha

0 vytvorenie Standardu a pre uloZenie formétovaného textového dokumentu. Tento format sa vola
XML a mali by ho zac¢at’ podporovat’ vsetci vyrobcovia textovych editorov.

2. Pismo - typy, rezy a vel'kost pisma

- Font — typ -sada pismen; stthrn vSetkych znakov jedného typu (pitkové - bezpitkove,
proporcionalne — neproporcionalne, tlacené — pisané, tieiované ...) Times, Garamont,
Palatino; Arial, Helvetika, Comic Sans; Courier, Lucida, ...

- Rez — modifikacia zakladného tvaru pisma: oby¢ajné pismo, B tu¢né, | kurziva, U a ich
kombindcie; pouzivaji sa na vyznaCovanie, teda zdoraznenie urcitej Casti textu ( tu moézeme
pouzit’ aj kapitalky, a r6zne efekty pisma)

- Velkost’ —udava sa v bodoch . Jeden bod je 0,3759 mm (typograficky bod). BeZne sa pise
vel'kost'ou 12 bodov, noviny su pisané vel'kostou 8 az 10 bodov, detské knihy 14 az 16 bodov.
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- Efekty pisma
Pismnio; Rez pisma; Welkosk:
Times MNew Roman Tufné 1z
The Guru Font A |Mormalne a -
ThetautiGal | |Kurziva g =
Tucne 10
~ | Tuéna kurziva 11
w 12 b
Earba pisma: Skl podiiarknutia:
| Aukarnakicky w | | [Mig je) W |
EFekty
[ ] Prefiarknuté [ ] Tiefiované [ ] kapitalky
[ ] Dwaijito prediarknuté [ ] S abrysom [] wEetky pismens velké
[ ] Horry indes [ ] Plasticke [ ] Skryte
[ ] Dolny index [] eyt
3. Symboly

Znaky, ktoré sa nenachédzaji na klavesnici vyhl'addme medzi symbolmi.

Symbol

Symboly | Specidine znaky

72X

Pisma: | (narmélny text) v|

L # S %|&| | () [ *F|+].]-]. Ba°
ol1]2]3]4|5]6]7|8]o] |.|<]=]=]2
@|A|B|C|D|E|F|G|H|I|T|K|L|M[N|O
PIQIR|S|T|U[VIWIX|Y|Z[[|\]T|"]_ .

Maposledy pouZité symboly:

€l L£|¥|O|® ™ & £|<

== = | an IL|

B

SOLIDUS kad znaku: |4? | z |Stredn:-eurn:'npske jazyky (desiatkova) V|
[Eutu:-matické Oprawy. .. ] [Kl_éveswé skratka... ] Kldvesové skratka:
wozit | [ zeaw |
4. Odsek

je zakladny prvok textového dokumentu. Je to ¢ast’ textu medzi dvoma tvrdymi koncami riadkov,
resp. medzi zaciatkom dokumentu a prvym tvrdym koncom riadka. Nadpis je samostatny odsek.
Vsetko v texte nastavujeme ako vlastnost’ odseku. Napriklad:



EG Reprezentécia a nastroje — praca s textom 1. rocnik

),

Odsadenie (tabulatorom), zarovnanie (vl'avo, na stred, vpravo, do bloku |
riadkovanie (jednoduché, 1,5 riadka, dvojité; medzery pred a za odsekom)

Riadkonanie
Pred: Auto 5 Riadkovanie:
Fa: fduto o Jednoduché |'V_

[ ] Mepridévat' medzery medzi odseky s roy Jednoduche
1,5 riadka

Pomdcky: Kopirovanie formatu s , indikécia odsekov, netlacitené znaky| T

5. Upravy, nastavenie strany

Praca so schrankou Ctrl + C, Ctrl + X, Ctrl + V

Prenos textu z webovej stranky Ctrl + C/prilepit’ Specidlne/neformatovany text
Vyhladavanie a nahradzovanie textu

Nastavenie strany

Nastavenie strany

Papier | RozloZenie

2,5cm E Dale: 2,5cm E
Y& 2,5cm E Yprava: 1,5cm E
Ma wazhu: 0cm E Imigstnenie wazby: Wlawo W

Crientacia

Al A

Tla wyiko Ma Sirku

Lupa — zobrazenie 100% alebo podla potreby.
Néhl'ad dokumentu pred tlacou.

6. Pravidla pre esteticka upravu textu

* Najskor piSeme cely text a az potom ho upravujeme.

* Vsetko nastavujeme ako vlastnost’ odseku, ni¢ nepostivame rucne.

* Pouzivame $tyly odsekov.

* Pre zakladny text pouzivame pismo pétkové, pre nadpisy bezpitkové.

* Pouzivame dve vyrazne odliSné pisma.

* Vyznacovanie v texte robime kurzivou, tu¢ne len v uc¢ebniciach.

* Skontrolujeme osamotené riadky vdova (jeden riadok odseku, ktory zostane dole na stranke,
zatial’ Co zvySok odseku je na d’alSej strane) a sirota (jeden riadok odseku pretecie na
nasledujucu stranu, zatial’ co zvySok odseku zostane na predchadzajuce;j strane).

* Na konci riadku by nemala zostat’ jednopismenkova predlozka (v, s, z, k ) alebo spojka (a,
1) — vlozime tvrda medzeru (Shift + Ctrl + medzera) — umoziuje osetrit’ konce riadkov.
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Otazky:

1. V ako programe by ste vytvorili jednoduchy neformatovany textovy dokument a aku by mal
priponu?

2. 'V ako programe by ste vytvorili formatovany textovy dokument a ak by mal priponu?

3. Co zahfiia formatovanie textu?

4. Vysvetlite rozdiel medzi pojmami typ pisma a rez pisma.

5. Vymenujte aspon Styri efekty pre pismo.

6. Uvedte jeden priklad fontu pre pitkové a jeden priklad pre bezpitkové pismo.

7. Ako napiSete do textu znak, ktory sa nenachadza na klavesnici?

8. Definujte pojem odsek.

9. Aka je nevyhoda zarovnavania odseku do bloku?

10. Aky je rozdiel medzi makkym a tvrdym ukoncenim odseku?

11. Aky je rozdiel medzi mékkym a tvrdym ukoncenim riadka?

12. Aky je rozdiel medzi medzerou a tvrdou medzerou?

13. Aky je rozdiel medzi kopirovanim a vystrihnutim textu?

14. Aky je rozdiel medzi kopirovanim textu a kopirovanim formatu textu?

15. Co rozumieme pod pojmom riadkovanie?

16. Aky je rozdiel medzi sirotou a vdovou?

Domaca uloha:

e Kalas: Informatika pre SS str. 6-8, Praca s textom str. 8-18, 34-35 — prestudovat’.

e Prestudujte si Zakladné pojmy textovych editorov a pravidla pre pracu s textovym editorom z
Praca s textom str. 42-44 a naucte sa to. (zakladne_pojmy_textovych_editorov.doc) + str. 46-47.

e Upravte dokument PL1 Text jd.docx podl'a tloh PL1_Uloha_jd.pdf.



