EG Reprezentécie a nastroje — praca s textom 3. ro¢nik

T09. Textova informacia - SOC

Opakovanie z 1. ro¢nika:

Textové procesory —obsahuju funkcie pre ovladanie textu ako celku, moznost’ vkladat’ obrazky,
tabul’ky, grafy, automaticky ¢islovat’ stranky, kapitoly, vytvarat’ obsah, register, ... Tvoria prechod
K programom pre malu publika¢nu ¢innost’ DTP — desktop publishing). Napr. WORD, Writer,
WordPerfect a iné. Zvycajne su sti¢astou balikov kancelarskych apikacii napr. MS Office,
OpenOffice a iné.

Zakladné pojmy textovych editorov:
Odsek, kurzor, pismo, mikky a tvrdy koniec riadku, medzera a tvrda medzera, zarovnanie,
odsanenie, obtekanie, vdova, sirota, format, hlavicka, pita, riadkovanie, tabulator, §tyl, sekcia, ...

Typografické pravidla: pre pismo, pre odsek, vSeobecné pravidla, ...

Textovy dokument ma tri zakladné zloZky:

1. vecny obsah

2. Struktiru — kazdy text by mal byt’ jasne a prehl'adne ¢leneny pomocou nadpisov, zoznamov,
poznamok a pod. Pri kazdom odseku by malo byt jasné, aké je jeho postavenie v dokumente.
Pre spravnu tvorbu dokumentov je dolezité okamzite priradit’ $tyl napisanym odsekom.

3. vzhPad — zavisi od toho, ako chcete dokument vyuzit. Vzhl'ad dokumentu je oddeleny od jeho
obsahu. To znamena, ze tomu istému dokumentu moézete priradit’ rézne vzhl'ady tym, ze mu
priradite in mnozinu $tylov.

Pod dlhym dokumentom budeme rozumiet’ textovy dokument pozostavajuci z viacerych stran.
Okrem pouzitia Stylov pre jeho Struktaru, by mali byt strany ocislované, mézeme pouzit’ hlavicku
alebo pitu, poznamky pod ¢iarou, automaticky obsah, register a pod.

Styl je pomenovany a preddefinovany format pre odsek. MdZeme urobit’ upravy preddefinovaného
Stylu alebo si vytvorit’ vlastny $tyl odseku a dat” mu meno.
Obsah (ak ma byt’ automaticky vytvoreny, musite pouzit’ §tyly), aktualizacia obsahu.

, . ; v Kopirovat format .. . , S,
Kopirovanie formatu. (pouzite pri kopirovani $tylov)

Hlavicka — text alebo obrazok umiestneny v oblasti horného okraja, je rovnaky na vsetkych
stranach. M6Ze tam byt’ logo, nazov knihy, ndzov kapitol a pod.

Pita - alebo obrazok umiestneny v oblasti dolného okraja je rovnaky na vSetkych stranach.
NajcastejSie obsahuje ¢islo strany, citacie a pod.

Cislovanie stran — je automatické (v pite dokumentu)

Kontrola pravopisu — to, Ze textovy procesor neoznaci chybu eSte neznamena, ze v dokumente
chyba nemoze by.

PrerusSenie — tvrdé¢ ukoncenie strany stranu predcasne ukonci.

Tabulatory — pouZivaju sa pri tvorbe stipcov a tabuliek

Zoznam s odrazkami — pouZiva sa vymenovavani rovnocennych poloziek

Cislovany zoznam — pouZiva sa tam, kde je uréené poradie poloziek

Viacuroviové ¢islovanie

Popisy (pre obrazky, tabul’ky, grafy, ...) a ich automatické zoznamy
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Viac informacii ako robit’ pracu najdete v Metodike SOC od str. 40 — 60, prezentovat’ pracu 61 —

69.

Hodnotenie do predmetu informatika::

Pracu SOC odovzdate ako:

- dokument docx (Styly, automaticky obsah, automaticky zoznam obrazkov, tabuliek, grafov,
schém, zoznam literatlry, ...

- prezentacia k SOC (pripravena na obhajobu prace na $kolské kolo) ppt, prezi alebo poster



