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Projekt Pospolu

Prace s textovym procesorem
STANDARDNI APLIKACNI VYBAVENI

Autorem materidlu a vsech jeho &dsti, neni-li uvedeno jinak, je Bohuslava CeZikovd.
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Struktura prezentace

* textovy dokument

e pismo - styly, cviceni

* typograficka pravidla — zakladni prehled, cviceni
* oznacovani a vyber textu

* vzhled stranky

e formatovani odstavce
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Zakladni stavebni prvky textového dokumentu:
* pismo

* slovo

* odstavec

e stranka
e oddil
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Je urcené vzdy:
* fontem

e stylem

* Velikosti

Typografie — obor, ktery se zabyva pismem.



Popisuje tvary vSech znaku, zakladni ¢lenéni:
* Serify — Times New Roman

* Grotesk — Arial

 Script — Caflisch Script Pro Light

e Strojové pismo —Courier New

* Symboly - $ B 22X EYoe (Windings)
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e obycCejny
e tuché
e kurziva

e tucna kurziva



M Velikost pisma

Typografické merné systémy:
* Didotuv systém:

o 1bod=0,376 mm (1 m = 2660 b)

o 1 cicero-1 cicero=4,5113 mm (1 cicero = 12 bodu)
 Angloamericky systém:

° 1 point =0,3528 mm

o 1 pica=4,2336 mm (12 points)
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°* mezera
e spojovnik
 pomicka

* minus, nasobeni

e paragraf, vypustek
e uvozovky, zavorky

* datum, telefonni cislo, dvojtecka



Typograficka pravidla

Mezera:

* mezislovni — stiskem mezerniku, nepouziva se
pro zarovnavani pod sebe

* mezislovni nezlomitelna — mezi slovy a spojenimi,
mezi nimiz nesmi nikdy nastat konec radku, vklada se

pomoci trojhmatu Ctrl + Shift + mezernik



Typograficka pravidla

Mezera:

* mezislovni zuzena — vklada se z menu Vlozit - Symbol
— Speciadlni znaky —» 1/4 dlouha mezera

* dlouha - k oddéleni urcitych celku, kde by obycejna
mezera byla prilis mala (napf. ¢asti vzorcu)

* meziznakova — upravuje vzdalenosti mezi pismeny

slova (prostrkavani)
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Spojovnik:
* vklada se klavesou, pouziva se bez okolnich mezer
o oznaceni jedné véci (Praha-Troja)

o slovesna castice -li
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Pomicka:
 delsi a tenci nez spojovnik (Alt + 0150 nebo Vlozit >
Symbol nebo Ctrl + Num-)
o vetna - v souveéti nahrazuje interpunkcni carku,
pise se s mezerami

o rozsahova — nahrazuje slova az, az do, versus



M Typograficka pravidla

Matematické minus:

* je odlisné od spojovniku i pomlcky (a — b)

Znak pro nasobeni:
* vklada se pres symboly (3x) nebo u jednoduchych

Cislovek se zapise slovné (trikrat)
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Interpunkcni znaménka:

 znaménko nasleduje vzdy za znakem

* za znaménkem je mezera

* jsou-li 2 znaménka vedle sebe, je mezera

az za poslednim z nich
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Stupné, procenta:

e zapsané bez mezery znamena jedno slovo
(3% = triprocentni, 20° = dvacetistupnovy)

e zapsané s mezerou znamena dveé slova

(3 % = tri procenta, 20 ° = dvacet stupnu)



M Typograficka pravidla

Paragraf:
e zapsan vzdy s Cislem (§ 60a Zapisovy listek)

* oddéluje se nezlomitelnou mezerou

Vypustek:
* nahrazuje cast véty

» vklada se pres tri symboly (...)



M Typograficka pravidla

Uvozovky:
* dole - tvar devitek, vkladaji se pomoci Alt + 0132

* nahore — tvar sestek, vkladaji se pomoci Alt + 0147

Zavorky:

e kulaté () z klavesnice
 hranaté [] pravy Alt+F G
* slozené {} pravy Alt+B, N



Typograficka pravidla

Datum — pise se se zuzenymi mezerami.
Telefonni Cislo — pise se ve skupinkach po 2 nebo 3 cislicich.

Dvojtecka:
* ve vyznamu déleni se pisSe s mezerami

e ve vyznamu sportovniho vysledku se pise bez mezer
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Vlozeni specidlnich znaku:

= volitelng rozdéleni Cirl+*
diouha mezera
kratka mezera
1/4 dlouha mezera
@ pEVNA MEZEra Cirl4+5hift +Mezernik E
© Copyright Ctrl+5hift+y
& reg. ochranna znamka Alt+Ctrl+R
™ ochranna znamka Alt+Ctrl+T
§ paragraf g
q ndstavec
wypustka Ctrl+. i
" Uvodni angl. apostrof Ctrl+%,'
koncovy angl. apostrof Ctrl+,'
" Uvodni angl, uvozovky Alt+Ctrl+7," 5
Automatické opravy... | | Kivesova zkatia...




Oznacovani textu

tahem mysi

Shift + kurzorové sipky

presun textu: oznaceny text pretahnout mysi jinam

kopirovani textu: oznaceny text + Ctrl + pretahnout mysi
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Véta: Ctrl + kliknuti dovnitr véty
Radek: kliknuti vievo od textu

Odstavec: dvojklik vievo od textu
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e odstavec se vklada klavesou Enter
e pro formatovani dokumentu zapiname formatovaci

znaky (netisknutelné):

Odstavec Ma
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M

Didsazeni a mezery | Tok tegu_|

Checné

Zarovnani: |I'~Ia stred B

Uroveri osnowvy: |E.E'|Ha|:|rl1' text B

Ddsazeni
Vievo: oan [ Speciaini: O kolik:
Vpravo: 0cm Iil (Zadne) Iil | Ii”

Zrcadlove odsazeni

Mezery
pred: ob. [ Radkovaniz Vika:

L)
Za: 0b. [+ Jednoduché ] | B

Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem

Mahled

cdzimres Picdchimgic odsimvos Picdch imgicl odaioves Picdchingicd cdamvs
il o odx [T R
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e Zarovnani textu:

o doleva
© na St‘r'ed »:; ‘; 5 t-:m:m*u” ‘A; :: :, . [N :m\’!es < “m m Aa..,,':
o doprava T == =

|
|

o do bloku




Odstavec — zarazky

e leva

* na stred

e desetinna

* svisla cara

Pro nastaveni zarazek musi byt zobrazené pravitko.

Nastaveni se provadi v levém hornim rohu.
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Nastaveni se provede na karté Odstavce

nebo nastavenim zarazek.
e predsazeni

e odsazeni

Vievo: Specialni: O koliks

Prvni fadek El |1,25 cmli"

Zrcadlove odsazeni

Mezery

Pred: Aadkovani; Vidka:

b.

.

Nasoblky (=] [11s [

Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejngm stylem

Nahled

= mda o Fesdchizs s mdmres
nspreve d apedai jo it pivdazze (sbdeka pis dhosd na paacim amE) U
pfipeminck k jednotivim bedim e chvldis rimme matimini a




Odstavec — proklad

Radkovani se nastavuje na karté Odstavce

nebo na Panelu nastroju. = . :=.:=. == 4] q

il
I
14
14
14

Pro optické oddéleni odstavcu ...,

Fied: &b. = Radkowvanis VyEka:

v s os
se pouzivaji mezery TR oy 7] [135
\ [] Mepfidévat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem

ypred“ a , za“ odstavcem.

Tabulatory... ‘ INasmuitjakn !"j'lj"IDZi" [ oK ] I Storno




motivy

vzhled stranky
pozadi stranky
odstavec

usporadani
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okraje
orientace
velikost
sloupce
konce

cislovani radku
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Okraje vymezuji prostor pro text:

VioZeni I RozloZeni stranky Reference K
0 [ g

L
E 3 Cislovani fadt

e preddefinované okraje

e vlastni okraje

Mahore: 2,5 cm Dole:  2,5cm :
Vievo: 2.5cm Vprave: 25om  —

Fizma @
Maotivy Okraje |Crientace Velikost Sloupce L
Efekty ‘ - . . + b Délenislov -
Motivy Posledni viastni nastaveni |

Mormalni
Mahofe: 2,5 cm Dole:  2,5cm
Vievo: 2,5 cm Vpravo: 2,5 cm

Uzké
Mahofe: 1,27 ecm Dole: 1,27 cm
Vievo: 1,27 em  Vpravo: 1,27 cm

Stiedni H
Mahofe: 2,54 cm Dole: 2,54 cm
Vieve: 191 em  Vprave: 1,91 cm

Siroke
Mahofe: 2,54 cm Dole: 2,54 ¢cm
Vievo: 508 cm Vpravo: 508 cm

Ircadlové
Mahofe: 2,54 cm Dole: 2,54 cm
Uvniti: 3,18 cm  Vné: 2,54 cm

Wlastni okraje...
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RozloZeni stranky l Reference Kore

Ij = ¥= Konece =
= i- ey - P a
£3 Cislovani Fadka

tace Velikost|Sloupce
- be” DEleni slov

A3 [l

287 cm = 42 cm

Ad
:I 21 cm = 297 cm

L

Orientace:

YioZeni [ RozloZeni stranky

ST =

* na vysku

Okraje

[&]

* na sirku

A5
146 cm = 21 cm

Ab 1
10,5 cmi = 14,8 cm

B4
257 cm = 36,4 cm

BS5
18,2 cm = 257 cm

B&
126 cm = 18,2 cm

150 B4
25 om = 353 cm I

11x17
|:| 27,94 cm = 4318 cm

1ix14
27,94 cm = 35,56 cm

Velikost papiru:

i

Dalii velikosti papiru..,




Font - cviceni

* Najdéte ve svém pc a urcete typ nasledujicich fontu:
o Bradley Hand ITC, Forte, Freestyke Script, News 701 AT,
Trajan Pro, Verdana
* Za pomoci internetu zjistéte, jakym jinym zplsobem lze
pisma jeste rozdélit.
* Co se stane, poslete-li e-mailem dokument, ve kterém se

vyskytuje font, ktery prijemce nema?
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Najdéte klavesové zkratky, pomoci kterych se nastavuje

styl pisma.

PRI T IRy ML rerwerres Ll

Trebuchet MS  ~ 12~ A" A" Aa- | 2

B 7 U ~abe x, X | -8+ A~

Pismo I




» Typograficka pravidla —
00SR cviceni

Zapiste spravne:

* Neumim hrat pingpong.

 24.prosince je Stédry den.

Do skoly jdu rychlosti 1 km za hodinu.

* Venku je minus 2 stupné Celsia.

* Pokladna ma otevreno od 11 hodin 30 minut
do 14 hodin.

 Moje Cislo je 605340934.



Vybér textu — cviceni

NapisSte vedle sebe ndzvy péti mésicu oddélené carkou.

Seradte mésice podle abecedy.
Zkopirujte prvni dva mésice a vlozte je na konec seznamu.

Jakymi zplisoby lze provést kopirovani vybraného textu?
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