EG
Reprezentácia a nástroje – práca s textom
1. ročník


P14. Pokročilé formátovanie. Dlhý dokument. Štýly.
Dlhý dokument. Tabulátory. Odrážky a číslovanie. Štýly. Hlavička a päta. Zoznamy. Pomocné funkcie. Stĺpce. Obsah. Sekcie.
Textový dokument má tri základné zložky:

1. vecný obsah

2. štruktúru – každý text by mal byť jasne a prehľadne členený pomocou nadpisov, zoznamov, poznámok a pod. Pri každom odseku by malo byť jasné, aké je jeho postavenie v dokumente. Pre správnu tvorbu dokumentov je dôležité okamžite priradiť štýl napísaným odsekom.
3. vzhľad – závisí od toho, ako chcete dokument využiť. Vzhľad dokumentu je oddelený od jeho obsahu. To znamená, že tomu istému dokumentu môžete priradiť rôzne vzhľady tým, že mu priradíte inú množinu štýlov.
Pod dlhým dokumentom budeme rozumieť textový dokument pozostávajúci z viacerých strán. Okrem použitia štýlov pre jeho štruktúru, by mali byť strany očíslované, môžeme použiť hlavičku alebo pätu, poznámky pod čiarou, automatický obsah, register a pod. (SOČ, bakalárske a diplomové práce, kniha, časopis, ...)

Štýl je pomenovaný a preddefinovaný formát pre odsek. Môžeme urobiť úpravy preddefinovaného štýlu alebo si vytvoriť vlastný štýl odseku a dať mu meno. Zabezpečuje jednotný vzhľad dokumentu a zjednodušuje prácu pri formátovaní najmä dlhého textu. Štýly sa uchovávajú v súbore nazvanom šablóna (dot, dotx).
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Hlavička a päta, číslovanie strán

Hlavička – text alebo obrázok umiestnený v oblasti horného okraja, je rovnaký na všetkých stranách. Môže tam byť logo, názov knihy, názov kapitol a pod.

Päta - alebo obrázok umiestnený v oblasti dolného okraja je rovnaký na všetkých stranách. Najčastejšie obsahuje číslo strany, citácie a pod.

Číslovanie strán – je automatické.
Ďalšie pomôcky:

Kontrola pravopisu – to, že textový procesor neoznačí chybu ešte neznamená, že v dokumente chyba nemôže by.

Tabulátory – používajú sa pri tvorbe stĺpcov a tabuliek

Zoznam s odrážkami – používa sa vymenovávaní rovnocenných položiek

Číslovaný zoznam – používa sa tam, kde je určené poradie položiek

Viacúrovňový zoznam
Sekcia – časť dokumentu, ktorá môže mať iný vzhľad strany ako ostatné časti dokumentu
Zlom strany, zlom sekcie

Poznámka pod čiarou

Obsah (automatický)
Vložiť obrázok

Popis obrázku

Zoznam obrázkov

Použitie textu z webu pre vlastné použitie: 

Pri kopírovaní z webu sa prenáša aj všetko formátovanie textu, čo je niekedy dobré, ale častejšie sa stáva, že text je ďalej takmer neupraviteľný. V tom prípade postupujeme nasledovne: 
text na webe označiť, skopírovať, prilepiť špeciálne – nenaformátovaný text. Takýto text si už ľahko môžeme podľa našich požiadaviek naformátovať.

Nezabudnite stále uviesť URL adresu zdroja webovej stránky! Plagiátorstvo!
Otázky:
1. Vymenujte tri základné zložky textového dokument.

2. Čo rozumieme pod štruktúrou dokumentu?

3. Čo rozumieme pod vzhľadom dokumentu?

4. Definujte pojem štýl odseku.

5. Aké sú výhody používania štýlov?

6. Definujte pojem hlavička textového dokumentu a uveďte, čo sa v nej najčastejšie nachádza.

7. Definujte pojem päta textového dokumentu a uveďte, čo sa v nej najčastejšie nachádza.

8. Ak program hlási, že kontrola pravopisu je ukončená a v dokumente nie sú označené chyby, znamená to na 100% že je dokument bez chýb? Vysvetlite to.

9. Aký je rozdiel medzi mäkkým a tvrdým ukončením strany?

10. Čo sa najčastejšie používa pri tvorbe stĺpcov a tabuliek?

11. Kedy by ste použili číslovaný zoznam a kedy zoznam s odrážkami?

12. Aký je rozdiel medzi zlomom strany a zlomom sekcie?

13. Čo je to sekcia a kedy by ste ju použili?

14. Ako postupujeme pri sťahovaní textu z webu, ak ho chceme ďalej formátovať podľa svojich požiadaviek, pretože formát na webe mám nevyhovuje?

Domáca úloha:
· Práca s textom str. 19 - 29, 35 - 37 – preštudovať.

· Otvorte si dokument 2.Dlhy_dokument.doc a spracujte ho podľa požiadaviek z dokumentu 2.Zadanie_dd.doc.
· Vypracujte pracovný list PL14_precvicenie.doc, zaznamenajte si čas, ako dlho ste ho robili a poznamenajte si, čo ste nevedeli.
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