Praca s textom - textovy editor

1. TEXTOVE EDITORY, KLAVESNICA, PROSTREDIE TEXTOVEHO
EDITORA, PRACA SO SUBOROM

Textové editory

Jednou z najbeznejsich Cinnosti, na ktoré sa osobné pocitace vyuZivaju, je pisanie a Uprava
textu. Je to najcastejSie prva aktivita, s ktorou sa zacinajuci uZivatel pocita¢a zoznami.

Na pocitaoch sa zostavuju noviny, ¢asopisy, knihy, prirucky, navody, ale aj r6zne formulare,
hldsenia, spravy, listy atd. Ci ide o knihu, ¢&i o list, oba st pisané vo forme textovych
dokumentov a uloZzené vtzv. textovych suboroch vpamaiti pocitaca.
Kedykolvek sa ktymto dokumentom mozeme vratit, otvorit ich, doplnit, vykonat v nich
zmeny, pripadne vytlacit na pripojenej tlaciarni. Kniha méze byt rozdelend a uloZend vo
viacerych suboroch, naopak jeden sibor moze obsahovat

viac listov. "
Vitajte v

Programy, ktoré umoZfiuju pocitacové spracovanie textu OpenOffice.org
sa nazyvaju textové editory. Existuje vela s

textovych editorov od réznych softvérovych firiem, liSiace

Wity

sa vykonnostou, moZnostami spracovania textu. Budeme i) e I ven
pracovat v prostredi textového editora kanceldrskeho i) ouwws 12 o
balika OpenOffice, ktory ma volnu licenciu (je volne 7] sonion.

pristupny na adrese www.openoffice.org). @8] onorit doument

s . v 7 v t : Eip 65 e
Klavesnica pocitaca

Usporiadanie klaves na kldvesnici je podobné, ako na pisacom stroji.

Kldvesnica pocitaca sa sklada z Casti:

[1] - alfanumericka ¢ast

[2] - numericka éast

[3] - riadiace a kurzorové
klavesy
[4] - funkEéné kluce

v 5K Slovencina (Slovenska)
Obr.: Kldvesnica poéitaca EN  Anglictina (USA)
e RozloZenie znakov na klavesnici pocitaa zavisi od aktudlne Zobrazit panel jazykov

nastavenej klavesnice v prostredi MS Windows (pravy dolny roh B S=RE aiR
obrazovky na hlavnej liste — vid obrazok).

o Velké pismena resp. horné znaky piSeme so stlaenym kldvesom Shift. DIhSie pridrzanie
kldvesu Shift moZeme nahradit prepinacom CapsLock. Numerickd cast klavesnice
pouzZivame pri pisani Cisel, alebo na ovladanie pohybu kurzora. Ako prepina¢ medzi
spominanymi rezimami sluzi klaves NumLock. Zapnutie oboch prepinacov indikuju
odpovedajuce kontrolky.

e Valfanumerickej Casti sa nachadzaju klavesy Alt a Ctrl, ktoré maju Specidlny vyznam
a oich ulohe si este povieme.


http://www.openoffice.org/
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Prostredie textového editora, praca so siborom

Budeme pracovat vprostredi textového editora
IrfanVi 4 , / - , ,
e v kanceldrskeno balika OpenOffice, ktory spustime
-a RN KD * | prikazom Start | OpenOffice, resp. dvojitym klepnutim
@ e , | mySi na ikone zastupcu programu na pracovnej ploche.
Po spusteni sa objavi pracovné prostredie programu.
Microsoft Office Word 2003 3 p J p p p g
)—= Adobe Acrobat XI Standard 3 TeXty sa VytVérajl] vo forme
== dokumentov, po spusteni sa otvori
Microsoft Office Excel 2003 3 s
prdzdny dokument.
Microsoft Office PowerPoint 2003 3
@Yahoo!l\dessenger . . L, ,
Nie je potrebné vediet presne popisat .
“‘.” Ashampooe Burning Studio 6 FREE . . OpenOffice.org
i prostredie editora, ale budeme sa 37
‘i OpenOffice.org 32 odvolavat na pomenovania
e jednotlivych Casti prostredia editora.
@ Mozilla Firefox 3
P Vietky programy

1.riadok - Hlavna
ponuka

2.riadok -
Standardny panel
nastrojov

3.riadok - Panel
nastrojov Formatovanie

a Bez i u 1 - OpenOffice.org Writer

Sibor Q‘lﬂﬁf Zobrazitt VieZitt Format Tabulka istroje Okno  Pomocnik

BE-Bue v Bl YE < B¢ v-c- @=L MEAET] O
! @ |ychodzie [x] | Times New Roman |2 ] B 1 U E ==sifces A2y
E ey A A Y A Sy .|.4.|.5.|.6.| ?...8...9...]3-... J;.. 5 3 = F e 4 5 o i

L s i 1 i

Vodorovné
pravitko

|

Ukazovatel -

kurzor

Pracovna plocha pre
text dokumentu

Zvislé

pravitko

. i s
|| [Strana1/1 [Vjchodzie [ dovendina |[INSRT NI OBE@|e+—e——
| —— \ ——— —— -—

Stavovy panel

Obr.: Popis prostredia textového editora OpenOffice po spusteni
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Popis prostredia, vkladanie a prepisovanie textu

Pracovnd plocha textového editora je pomyselnym papierom pri pisani [ubovolnych
dokumentov. Kurzor uréuje miesto v dokumente, kam sa bude vkladat text. Casto sa stava,
Ze sa musime kniektorym slovam vratit, opravit ich, alebo vsunut nejaké slova, vety.
Napisany text za kurzorom sa bude pri vkladani novych znakov odsuvat v tzv. vkladacom
rezime - INSRT, alebo prepisovat v tzv. prepisovacom reZime - OVER. Medzi reZimami
prepiname kliknutim na prepinac INSRT, umiestnenym v stavovom paneli.

Do textu , Tvorba textového dokumentu” za kurzor vpiseme slovo ,,nového”

Tvorba |textového dokumentu

Tvorba novéhol|textového Tvorba nového|ého dokumentu ...

vo vkladacom reZime - INSRT v prepisovacom rezime — OVER

Uloha 1.1: Vysku$ajte si prepnutie medzi prepisovacim a vkladacim rezimom.

Stavovy panel

Stavovy panel obsahuje okrem indikdtora prepisovacieho resp. vkladacieho reZimu aj
informdcie o aktualnej pozicii kurzora — Cislo strany aich celkovy pocet, nastaveny jazyk
textu, ale aj lupu pre zobrazenie velkosti textu v dokumente.

Pohyb v dokumente, oprava textu

Polohu kurzora zmenime bud pomocou klavesnice - kurzorovymi Sipkami, kldvesmi Home a
End (skok na zaciatok resp. koniec riadku), kldvesmi PgUp a PgDn (skok o obrazovku nahor
resp. nadol), alebo pomocou mysi — prenesenim ukazovatela mysi na zvolené miesto v
dokumente a naslednym stlacenim jej favého tlacidla. Pri oprave textu vymazeme nespravne
znaky klavesmi Del — vymaZe znak za kurzorom, alebo Backspace — vymaze znak pred
kurzorom:

Text | — Del — | Teft Telxt - Backspace — | Tt

Pri rozsiahlejSich opravach nespravny text najprv oznacime, vymazeme ho jedinym stlacenim
klavesu Del, alebo oznaceny text prepiSeme novym textom.

Pri pisani textov dodrZujme nasledujiuce pravidla!

— Slova oddelujme jednou medzerou.

— Za kaidym interpunkénym znamienkom (bodka, ciarka, otaznik, dvojbodka a pod.)
vkladajme medzeru.

— Neukoncujme riadok klavesom Enter, pokial to nie je koniec odseku.
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Oznadovanie textu, rychle kopirovanie a prestvanie technikou ,chyt a tahaj“

Ak potrebujeme cast textu zmenit, upravit, premiestnit ¢i vymazat, musime ho najprv
zvyraznit - oznacit. Oznaceny text sa zobrazuje inverzne, nazyva sa aj ,blok”.

neoznaceny text [eibl=iv@adi neoznaceny text

O\

Oznacovanie textu
klavesnicou

Oznacovanie textu mysou

tahanim mysi so stlacenym
lavym tlacidlom cez text,
ktory chceme zvyraznit

pridfzanim klavesy Shift a
stld¢anim kurzorovych klaves

,chyt a tahaj“, Cize stlaéime lavé tladidlo mysi na oznaenom texte a presunieme ho
tahanim mysi na iné miesto v dokumente. Ak pridrZzime pritom klaves Ctrl, oznacdeny &)
text sa skopiruje.

Uloha 1.2: Vyskusajte si techniku chyt a tahaj — prestivanie a kopirovanie oznaceného textu.

Pri vleceni mysi so stlacenym lavym tlacidlom cez text sa oznacuju tzv. riadkové bloky. Ak
potrebujeme oznacit stlpcovy blok, pridrzme pri vleceni sicasne klaves Alt. Pri oznacovani
nesuvislého textu pridrzime kldves Ctrl, ktory spaja oznaované slova, vety.

dokumentof I NE kg 1 miesty |Pracowna plocha textovéhe editora je pomy
e za muspy sbgi slowary
Hapisany tek sabude

refime, JTER v tEw
prepinato myg /AR gienym vt (refime, alebo prepisovat’ v otzv. |BNARERUNA
prepinatom , umiestnenym v stavovom riad
Obr.: Stlpcové bloky Obr.: Oznacenie nesuvislého textu

Uloha 1.3: Viyskugajte si oznacovanie riadkovych, stipcovych (pomocou Alt) a nestvislych
blokov textu (pomocou Ctrl).

Otvorenie suboru, uloZenie suboru

e Dokument uloZime do paméate pocitada prikazom Subor | UloZit, pricom v diald6govom
okne zvolime prie¢inok pre umiestnenie suboru, ako aj meno suboru (Textovy editor
OpenOffice mu sam priradi priponu .odt). Ukladat mbézeme aj jednoducho kliknutim na

ikonu = v Standardnom paneli nastrojov.

e Pozor! Dialégové okno pre uloZenie dokumentu sa otvori len pri jeho prvom ukladani,
potom sa automaticky ukladaju zmeny a doplnky pod zvolenym nazvom. Ak vsak chceme
dokument uloZit pod inym menom (a tymto vytvorit jeho kdpiu), zvolime prikaz Subor |
Ulozit ako.
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52 Ulotit ako =5
o | [ — -
I\JU r | b texty - |¢? | Prehladavat: texty pe |
Usporiadat - Nowy priecinok EERS, (7]
X Obltbené poladky Nazov Datumn dpravy Typ
=1 Naposledy naviti i2 dokument.odt 9.7.2013 21:14 OpenDocum
B Pracovnd plocha| = 8 list_eva.odt 9.7.2013 21:15 OpenDocum
4 Prevzaté sibory
4 KniZnice
_J Dokumenty
& Hudba
| Obrazky
B vides - |7 m r

sibory

[] UloZit s heslom

Upravit’ nastavenia
filtra

@ Skt piissnky Ulozit ] [ Zrutit

Obr :Dialogové okno pre ulozenie dokumentu

e Ulozit sibor mbZeme aj vo formate doc (spustte roletku pri moznosti ,UloZit vo formate”
a vyhladajte formatx doc), ktory sa potom da otvorit v programe MS Word.

e Existujuci dokument otvorime z prostredia OpenOffice prikazom Subor | Otvorit..., alebo

pomocou ikony v Standardnom paneli nastrojov. Dokument mozZeme »F//-A
otvarat aj na zaklade prepojenia dokumentu aprogramu, vktorom bol R —
vytvoreny, staci dvojklik favého tlacidla mysi na ikone dokumentu, automaticky =
sa spusti textovy editor OpenOffice s vybranym dokumentom.

dokument.odt

=]
e Novy dokument otvorime prikazom Subor | Nowy..., alebo pomocou ikony &=

v Standardnom paneli nastrojov.

e Vponuke Subor je aj podponuka - Nedavne dokumenty, ktora obsahuje zoznam
naposledy pouzivanych suborov. Ak otvarame dokument, ktory je v zozname naposledy
pouzitych, sta¢i ho zo zoznamu vybrat a pokracovat v jeho Uprave.

Tla¢ dokumentu

e Skor, ako dokument vytla¢ime, nahliadneme prikazom Subor | Nahl'ad strany alebo
tlac¢idlom B’, ako bude dokument ,,vyzerat” na papieri po vytlaceni.

e Dokument vytla¢ime prikazom Subor | Tlac..., alebo jednoducho pomocou tlacidla =)
v Standardnom paneli nastrojov.

V zobrazenom dialdgovom okne pre tla¢ pripadne zvolime Vlastnosti vytlacenej verzie
dokumentu ako su:
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— velkost formatu papiera (A4, As, | T ==
iné) na Sirku, alebo vysku Tlaciarer
. . L., Nazov |HP Color LaserJet CP3525 PCLG E| Vlastnosti... |
— pocet vytladenych kopii R T e
, , . , K Stav Vychodzia tlaciaren; Pripravené
anasledné zoradenie stran pri Typ HP Color Laserlet CP3525 PCL 6
tladi I Urniestnenie HPDIU 192.168.3.72
. . X Poznamka
— rozsah tlace (vSetky strany pri || Tla¢ do siboru I
viacstranovom dokumente, . L
. LY, B} Tla¢ oblasti Képia
alebo len niektoré Cisla stran) ® Vietky strany Pocet kopii 1 =
— nemusime tlacit cely dokument, i 5 ol mzond
’ . Vybe 1 1
resp. celt stranu, ale iba ‘ LS
oznacenu ¢ast dokumentu tzv. ____ .
. | MoZnosti... | | QK || Zrudit” | | Pomocnik
Vyber. E—

Obr :Dialogové okno pre tla¢ dokumentu

Ukoncenie prace s textovym editorom

e Pracu s programom OpenOffice ukonéime prikazom Suabor | Ukonéit, alebo jednoducho
stla¢enim lavého tlagidla my3i na zatvaracom tlacidle v pravom hornom rohu okna - E.

Pozndmka: Vtexte sa budeme odvoldvat na prikazy Hlavnej ponuky programu OpenOffice
nasledujiucim spésobom Sabor | Ukonéit. Znamend to, Ze v Hlavnej ponuke treba otvorit
prikazom Sabor roletové menu a v riom zvolit prikaz Ukonéit.

Uloha 1.4: Napiste nasledujici text aulofte ho do suboru ,prvy.odt”. Ukonéite pracu
s programom OpenOffice, najdite vas subor a dvojitym kliknutim mysi ho opéat otvorte.
Subor pripadne opravte, znova uloZte.

Znalost’ textového procesora sa stava sucast'ou mnohych profesii. Fisacie
stroje definitivne miznl z kancelariia sU nahradzovane pocitacmi. Focitate
nesporne Zvysuju produlktivitu prace oproti pisacim strojom predovsetlopm tym,
Fe textove editory ponukajl mnoZstyvo moznosti a funkcii pre pracu s textom.

Uloha 1.5: Najdite stubor ,prvy.odt” a dvojitym stlatenim lavého tla¢idla mysi ho opit
otvorte. Na koniec dokumentu doplrite nasledujuci text. Subor ulozte.

Ohbjavom knihtlace sa papier stal najddlezite]Sim prostriedkom na uchovavanie
a sirenie informacii. Vlastna sadzba, teda predlohy pre tlag, sa robila rucne a aZ
do 19 storodia bola jedinou metddou na rozmnoZovanie textu. Objay a wywoj
pisacieho stroja predstavuje prvy krol k mechanizacii zapisu a rozmnoZovaniu
textow — samozrejme, nadale| na papien. Teda uZ nie na kamenne steny
jaskyne, nie na papyrus, ani na hlinene tabulky Sumeroy. Uz praclovek
nahradzal malbami na stenach jaskyn svo| pisomny prejay obrazkowym
pismom. Ako cas plynul, dstne podanie Uz nestacilo, a talk sa wywinuli Znalky
reprezentujlce jednotlive spoluhlasky a samohlasky, pripadne slova. Vyvijal sa
a) material pre uchowvanie zapisoy. Od hlingnych a kamennych dosticiek,
papyrusowych Zvitkow az k papiery. Ruéné opisovanie knih nahradil v rolku 1450
tlaciarensky stroj. Fapier a kniha wydrZali ako hlavne zaznamove médium aZ do
druhej polovice dvadsiateho storodia.
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2. PiSMO, ORAMOVANIE

Textovy procesor ponuka mnoiZstvo réznych typov pisma lubovolnej velkosti, rozne rezy

pisma, umoZzruje pisat farebny text, oramovat ho.

Napriek tomu treba dodrZiavat striedmost pri vybere réznych typov pisma. Je iné pisat
pozvanku na ples a iné typy pisma vyberame, ak piseme oficidlnu Ziadost, ¢i dokument.

Times Mew BEoman |Z| 12 |E| B /7 U
Typ pisma: /\ S ~—
Arial Velkost pisma: Rezy pisma:
Tahoma vel’llfl(:st’ 8pt tuéné (bold)
Courier velkost’ 10pt Sikmé (italic)
Impact velkost 1 Spt podciarknuté (underline)
Comics Sans 5 s Sikmé a tucné
Times New Roman Vel kO St 20pt

Uloha 2.1: Vyskusajte si niektoré typy pisma, nainstalované na poc¢itaci, najdite pisma z nasej

ukazky.

Typy pisma, velkosti a rezy

e Typy arezy pisma navolime pomocou ikon vo formatovom
paneli nastrojov. (Ak nie je panel zobrazeny, vieme ho zapnut
prikazom Zobrazit | Panely nastrojov | Formatovanie). Volba

sa prejavi na uZ napisanom, inverzne

tadne, oznaenom texte, alebo plati pre text
_ napisany aZ po zvoleni odpovedajucich
Sikmé .
@ volieb.
podéiatlanté

e Velkost pisma nastavime bud z predvolenych velkosti, alebo prepiseme velkost
v okienku Velkost pisma (v naSom okienku by sme prepisali ¢islo 12 napriklad na

64).

A Trebuchet M5

At Tunga

Af Utsaah

AgVani

ABVerdana

xlf'z}'a‘l'a

At Vrinda

@Webdings f PR "-E;ﬁ@
B Wingdings A \1;}‘&% 1)
At Wingdings2 # Ak X+ N

10
10,5
11

e Viac moznosti avolieb ponuka dialégové okno pre pismo, ktoré zobrazime [FIll

prikazom Format | Znak ... Tu sa nachadzaju aj volby pre farbu pisma, rézne

13
14

efekty (napr. tiefdovanie, preciarknutie réznymi druhmi ciar, horny, dolny 13
index,...), tieZ rozostupy znakov—tzv.riedené pismo (zdlozka Umiestnenie

[m

B
g8
9

m

| rozostupy | rozsirené). e
. , . . . v [Automaticey ]
Uloha 2.2: Skuste si napisat nasledujuci text uvedenymi Stylmi: EREEEED =
ER | EEN
- - mEmss EEEE
r_.a{_. .o = w r w - [
I2elicf Kapitalky preciathnute tietiované | QREREaS oo
i TEEEEE
e Farbu pisma rychlejsie navolime vo formatovom paneli pomocou ..=...=.=E.
. - v, s . . - EE_ EER EE
ikony A , staci rozvinut ponuku farieb pomocou trojuholnicka 1 i
podobne, ako pri volbe typu, ¢i velkosti pisma. Farba zvyraznenia Automaticky
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a i ’ v ’ Ve
(podfarbenie textu) sa vyberd podobne pomocou tlacidla “ . Pred zvyrazriovanim, i
farbenim textu samozrejme najprv musime oznacit text.

Specialne znaky

Specidlne znaky LX) )
e Tvary pismen a znakov | -
jednotlivych typov pisma su || - : =
Jzapisanéyv sﬂYs%roci ktoré e B R A O ] I E T g ==
! S| B |E| @B | =B - @
iektoré | it T E = 2
sa nazyvaju fonty. Niektoré sld | alo|e|=|=|dl? Bl @@ et
fonty neobsahuju pismena, || =[+[=|e =] |2 |¢|=|2|C|o|=|2|V|¥
ale zvlastne znaky, symboly, IL|S| Q| M|a(M|R|%|3|X|e|ég|e|O|m|O-
obrazky, Sipky a pod. Tie B~ Bl ] o bl il Bl < 5]
v , ole|le|leleole|o|e|e|o|o]o|e[e|e]e
moézZzeme vkladat do textu o eslclele -
, e | X .y sl A S e ol B T U+F090
prikazom Vlozit | Specialny
Znaky:
znak... . |

Obr. Dialogové okno pre viozenie znakov a symbolov

Uloha 2.3: Poklste sa napisat jednoduchy pribeh podla vlastnej fantazie svyuZitim
vhodnych symbolov pisma ,Wingdings“ resp. ,,Webdings*“.

-

Napr. ,Sadol som si za &=, spustil som 1, ked zrazu zazvonil 7 Y
Zmena velkosti pisma
Ak uZz mate vdokumente napisany text

malymi pismenami, nie je potrebné ho cely
prepisovat, ak ho chceme zamenit za velké

|| ABC Velké pismo

L=
e Malé pismo

pismend. Staci text oznacit a prikazom
Format | Zmenit velké/malé v dialégovom paneli vyznadit odpovedajucu volbu a potvrdit
ju.

Casto krét sa stava, 7e nechtiac zapnete klaves CapsLock, ktory je prepinatom medzi pisanim
malych a velkych pismen. Potom omylom napiSeme text opacnou velkostou pismen. Opat
nie je potrebné prepisovat, ale pouzit odpovedajicu volbu v dialégovom paneli.

Uloha 2.4: Nacvicte si zmenu oznaceného pisma z velkych pismen za malé a naopak.

Patkové a bezpatkové pisma, proporcionalita pisma

e Medzi nainstalovanymi pismami sa nachddzaju patkové a bezpatkové typy pisma.
Patkové typy (napr. Times New Roman, Courier, .. ) maju pismena ukoncené
kolmymi ciarkami - patickami. Su dobre citatelné, preto sa pouZivaju pre pisanie
beiného textu. Bezpatkové pisma (napr. Arial, Calibri) nemaju pati¢ky, su vhodné pre
pisanie nadpisov a podnadpisov.

e Pisma moéZeme rozdelit aj podla proporcionality. Neproporciondlne pisma (napr.
Courier) boli doménou pisacich strojov, kde mal kazdy znak rovnaku Sirku — aj
pismo (napr. Arial, Times New Roman) naopak zachovava prirodzenu Sirku pismen
a znakov.
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Uloha 2.5: VyuZite typy, rezy, velkosti pisma pre napisanie analogickej pozvanky ako je v
ukazke. Subor ulozte.

Mesto Michalovce a Mestské kultirne stredisko
vas pozyva

na 7. roénik organovych koncertov

Mueihalovsky organ

Ucinkuja: Stanislav Surin — organ, Julia Burasova - flauta (Slovensko)

Miesto: Rimskokatolicky kostol Narodenia Panny Marie

3. UPRAVY, NASTAVENIE STRANY, ODSEK, FORMATOVANIE

Casopisy, knihy, listy, obdlky sa ligia velkostou a Upravou svojich stranok. Skor nei za¢neme
pisat, musime si zvolit parametre pre svoj textovy dokument — velkost strany, orientaciu...

Nastavenie strany, lupa

Prikazom Format | Strana
nastavime velkost papiera, Sirku
okrajov, orientaciu strany na
vysku, ¢i Sirku, ako aj dalSie
parametre. Plochu pre pisanie
vymedzuje biela Cast
vodorovného a zvislého pravitka
(velkost okrajov mdézieme menit
aj vle¢enim hranice medzi sivou
a bielou ¢astou pravitka).

Na obrazovke monitora mdzeme

vidiet celd stranu, alebo iba c¢ast

zvacsenej strany. Volbu
nastavime prikazom Zobrazit |

[ Styl strany: Vjchodzie ﬁ‘
| Organizator | Strana |Pozadie | Hlavicka IPﬁta | Okraje | Stipee | Poznamka pod Ciarou |

Format papiera

Sirka 200cm £

Vyika 2970cm 5

Orientdcia @ Na wysku

() MNa Zirku Zasobnik papiera |[Z nastavenia tlaciarne] |Z||

Okraje Mastavenie rozvrhnutia

Vlavo 2,00ecm = Vzhlad strany |Vpra\r0 avlavo IZH

Vpravo 2,00ecm = Format |1r 2,3, . IZH

Hore 2,00cm = [ iIndex

Dole 200em |2 |§t3 I odkazu |

[ ok |[ zrusit || Ppomocnik | [ Obnoyit |

Obr. Dialogoveé okno s kartami Format | Strana

Celd obrazovka, resp. Lupa, alebo vyuZijeme ikonu ,lupa” v pravej Casti stavového
BOOM | [e——e ®|[100%

panela v  dolnej Ccasti

okna

(Pozor, lupa neovplyvni velkost textu tlacenych stran, len velkost aktudlneho zobrazenia

na monitore!)




Praca s textom - textovy editor

Uloha 3.1: VyskUsajte si jednotlivé moznosti zobrazenia dokumentu, G¢inok lupy, ako aj
nastavenia okrajov a orientdcie strany.

Upravy — kopirovanie, vkladanie textu a objektov

e Pisanie textu si ani nevieme predstavit bez kopirovania, presivania, mazania textu, ktoré
vyvoldme prikazom Upravit, ale ovela rychlejsi spbésob je bud pomocou ikon
v Standardnom paneli, alebo pomocou klavesovych skratiek:

X &
Prilepit — obsah
schranky sa vlozi na
miesto, kde stoji kurzor
(klaves. skratka Ctrl + V)

Vystrihnit — oznadeny text
alebo objekt sa vystrihne

a umiestni do schranky
(klaves. skratka Ctrl + X)

Kopirovat — oznaceny text
alebo objekt sa umiestni do
schranky

(klaves. skratka Ctrl + C) Vychodzie formatovanie

ﬁ Pismo v
o Upravy ako kopirovanie, odstrafiovanie, vkladanie obsahu B Velkost 3
schranky — méZeme realizovat aj pomocou kontextovej ponuky St !
— vyvolame ju stlacenim pravého tlacidla mysi na oznacenom O B .
texte, resp. objekte. Riadkovanie b
-« Eﬁ Znak...
e DalSou vybornou pomodckou pri pisani je moznost spatného S
vratenia poslednych UGprav, pricom si mbdieme vybrat zo Al o

zoznamu poslednych udkonov (ten vysunieme klepnutim na __ = _
. . , .. o Cislovanie/odrazky...
maly trojuholnik vedla ikony).

Velkost/znaky r
Upravit &tyl odstavca...
% WVystrihndt
Ex Kopirovat’
Spat — aprava Znova - Uprava
zruSenie poslednej akcie opacna akcia k ,,spat”
kldvesova skratka -Ctrl+Z kldvesova skratka - Ctrl+Y

Uloha 3.2: Vyskusajte si niektoré z moZnosti kopirovania do schranky a vkladania obsahu
schranky — napr. nakopirujte do viacerych riadkov telefénne Cislo:

@ 0918 876 654

2 0918 876 654

2 0918 876 654

Z 0918 876 654

Odsek, formatovanie odsekov

Odsek (odstavec) je zakladnym stavebnym kamenom textovych dokumentov. M6Zzeme ho
definovat aj ako text ukonéeny kldvesom Enter. Uprava odseku sa nazyva formdtovanie.

10



Praca s textom - textovy editor

Tvar odseku upravime odsadenim klavesom Tab, resp. znaciek vo vodorovnom pravitku
a zarovnanim pomocou ikon vo formatovom paneli. (Ak pravitka nie su zobrazené, zobrazte
ich prikazom Zobrazit | Pravitko )

Odsadenie
°d5_ade"ie zvysnych odsadenie prvého odsadenie celého
riadkov odseku riadku odseku odseku sprava
zlava
il b N ol ki, MRt Moy

Tymto Vas ziadame o poskytnutie
ubvtovacich sluzieb vo Vasom hoteli v diioch
12— 13 oktobra 2013, Objednavame si u Vas
ubytovanie s polpenziou pre 40 osob.

V pripade nejasnosti nas prosim
kontaktujte.

Obr.: Odsadenie odsekov

Ak stojime kurzorom v odseku a vledieme za trojuholnikové znacky (odsadenie prvého
riadku, lavého a pravého okraja odseku), ucéinok sa prejavi len na aktualnom odseku. Ak
chceme odsadenie menit vo viacerych odsekoch, musime ich najprv oznacit.

101 -%-v-1-4-2-+-3- Pozn. Pri posuvani trojuholnikovych znaciek sa modze stat, Ze
E £

nechtiac vloZzime na pravitko tzv. vlastnl zarazku. Zarazku

zruSime odvlecenim mySou pod pravitko.

Kldvesom Tab a trojuholnikovymi znackami upravujeme vodorovné odsadenie odseku, zvislé
¢lenenie odsekov upravujeme riadkovanim a pevnymi medzerami — rozostupmi medzi

odsekan. =g )

| Strankovanie vellymi pismenami I Okraje | Pozadie
Riadkovanie Odsadenie a Rozostupy | Zarovnanie | Tok textu | Osnova a gislovanie | Tabultory
. . A Odsadenie
Riadkovanie - hustota riadkov na it T
stranke — ovplyviuje pocet riadkov i Frr—
na stranke dokumentu. Standardne Prvy riadok 000em ] | e——
sa poziva riadkovanie jedna - [ Automaticky I
jednoduché, ale pri pisani Rozostupy
rozsiahlejSich  prackvéli  lep3ej b s ban |
Citatelnosti volime riadkovanie 1,5 R 000em |2
riadkov. Riadkovanie zmenime aj S
dodatoéne v oznacenych odsekoch, 1
1 A H v 41,5 riadku
alebo na dialégovom paneli, ktory il
otvorime  prikazom Format | Proporcionalne
__ |Najmengj
Odstavec... Oehlup prvEte 1wy [ ok ][ zusit |[eomocnik || Obnoyit

Pismo s nemennou Eirkou

! -

Obr.: Dialogové okno pre odsadenie a rozostupy, riadkovanie

11



Praca s textom - textovy editor

Pevné medzery - rozostupy

Prikazom  Format | Odstavec nastavime

nielen riadkovanie v ozna¢enych odsekoch, ale
aj pevné medzery - tzv. rozostupy medzi
odsekmi

Zarovnanie

Volba zarovnania textu sa prejavi na odseku,

v ktorom stoji kurzor, alebo vo vietkych oznagenych odsekoch. Standardne sa text zarovnava
vlavo, je vhodné aj zarovnanie do bloku, ale pri velkych medzerach je nutné pouzit delenie
slov. Zarovnanie na stred — tzv. centrovanie — sa pouZiva pri zarovnavani nadpisov, udajov
v tabulkdch a podobne. Uginok jednotlivych tlacidiel je zrejmy z nasledujucej tabulky:

Zatymto-odsekom nie-je-vlozeny prazdny
riadok, -ale pevna-medzera—rozostup-pod
odstavecom—0_5cm

Toto-je-daldi-odsek

Zarovnanie
do bloku:

Zarovnanie
vpravo:

Zarovnanie
na stred:

Zarovnanie
vlavo:

Tymto Vas Ziadame
o poskytnutie
ubytovacich a
stravovacich sluzieb
vo Vasom hoteli

v diioch 12. - 13.
oktdébra 2013.

Tymto Vas Ziadame
o poskytnutie
ubytovacich a

stravovacich sluzieb

vo Vasom hoteli
v driioch 12. - 13.
oktdébra 2013.

Tymto Vas Ziadame
o poskytnutie
ubytovacich a

stravovacich
sluzieb vo Vasom
hoteli v drioch 12. -
13. oktébra 2013.

Tymto Vas Ziadame
o poskytnutie uby-
tovacich a stravo-

vacich sluzieb vo
Vasom hoteli
v dnoch 12.-13.

oktdébra 2013.

&

Velmi vyhodné je pouZivat tladidlo pre kopirovanie formatu odseku resp. znakov. Postup je
nasledovny: vyznacime odsek, ktorého format chceme skopirovat, klikneme mysou na ikonu
kopirovania formatu a sStetcom nanesieme format na iny odsek, alebo text. Ak tlacidlo
kopirovania formatu zatla¢ime dvojitym kliknutim, méZzeme format nanasat viac krat, az kym
zatlaCenie tlacidla nezrusime.

Kopirovanie formatu

i

Indikacia odsekov, netlacitel'né znaky

Zapnutim resp. vypnutim tladidla mézeme zobrazit resp. skryt tvrdé konce odsekov, ako aj
iné netlacitelné znaky (niektoré z nich st uvedené nizsie). Znaky su sucastou formatovania
textu, nebudu sa tlacit.

Netlacitelné znaky
q ENTER — ukoncenie odseku (tzv. tvrdy koniec riadku)
— SHIFT+ENTER — ukoncenie riadku, ale nie odseku (tzv. mékky koniec riadku)

MEDZERA — makka (vlozena medzernikom)

MEDZERA — pevna (spdjajuca slova, ktoré nie je vhodné od seba oddelit napr.
predlozky v, s, z od slov, vloZime ju prikazom
Vlozit | Specialny znak)

> TABULATOR — odsadenie odseku kldvesom Tab

12



Praca s textom - textovy editor

-+ Karol-Dorinskyq
- Letna 2349
- 041-01- Koziceq

I

= Turistika-pre-amatérovy
Tyzdinovy-informaény-bulletin poskytujiuci-zakladni-pomoc-pre-turistov-a®rady-pre-nadsencov- turistiky-
vecelej-krajine.-Tento-ty zden vam- da nag- odbornile Marian Aspel niekol'ko-zakladnych-a-hodnotnych-
rad-atipov-naturistiku pre - nadchadzajicu letni-sezénu.
Letné-tipy na-turistiku:q
Vezmite si-turistické-topanky o'jedno-¢islo-vaesie ako normalne topanky, pretoze sa:méze prejavit”
silné-potenie néh.«
Obleéte gizodpovedajuci-odev-podlapocasia g
Ubezpecte-ga, ¢i-ste-si-vzali-zodpovedajuce - nmozstvo-vody, pretoze-veletnych- mesiacoch sa- mé zete:
potit’q

Obr.: Priklad textu a jeho netlacitelnych znakov

Po stlaceni tlacidla pre indikaciu odsekov moéZeme v texte sledovat spésob formatovania
a pouzitia netlacitelnych znakov (vSimnite si pouzitie pevnych medzier). Ak chceme
predcasne ukoncit stranu a pokracovat vtexte na dalSej strane, vloZime tzv. zalomenie
strany, ktory predcasne ukondi stranu. Nie je nutné ani vhodné vkladat prazdne riadky, aZ
kym sa neprepracujeme na dalSiu stranu. Tvrdy koniec stranky vloZime prikazom VloZit |
Rucné zalomenie | Zalomenie strany.

Uloha 3.3: Napiste objedndvku na exkurziu podla predlohy, zachovajte zarovnanie
a odsadenie odsekov podla vzoru. Dokument skontrolujte zobrazenim
netlacitelnych znakov, pod podpis odosielatela vloZzte zalomenie strany (tvrdy
koniec strany). Dokument uloZte.

Mesto Michalovce, Namestie osloboditel'ov 30, 071 01 Michalovce

Hotel OZON
Bardejovské kipele
086 31 Bardejovské kipele

Vec: Objednavka ubytovania a stravovania exkurzie seniorov

Tymto si u vas objednavame ubytovanie a stravovanie vo va$om hoteli v termine
29. - 30. oktébra 2013. V ramci stravovania pozadujeme plnu penziu, za¢iname veéerou a konéime
obedom.

V pripade d’algich informacii kontaktujte prosim sekretariat na ¢isle 056 — 64 68 210.

Dakujeme a te$ime sa na stretnutie.
organiza¢ny tim exkurzie

13
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4. ODRAZKY A CISLOVANIE, ZOZNAMY

Pisanie zoznamu s c¢islami, odrazkami (napr. pri ¢leneni textu na kapitoly a podkapitoly, pri
vymenuvani pojmov) ulahéuju automatické odrazky a Cislovanie. Vyhodou ich pouZivania je
automatické vkladanie dalSieho bodu zoznamu, automaticka aktualizacia pri vloZeni, alebo
zmazani lubovolného bodu zoznamu, moznosti dodatocnych Uprav zoznamu atd’.

Automatické odrazky a Cislovanie, odsadenie zoznamu

Zapnutie a vypnutie odrazok a ¢islovania umoziuju tlacidla vo Formdtovom paneli nastrojov,
zapnutie je indikované zatlacenym tladidlom. DalSie dve tlacidla posuvaju (odsadzuju)
zoznamy s textom vlavo resp. vpravo.

Zapnutie Zapnutie
Cislovania odrazok
(resp. vypnutie) (resp. vypnutie)
L e
ZmensSenie odsadenia Zvacsenie odsadenia
Cislovania resp. odrazky Cislovania resp. odrazky
(posun oznaceného zoznamu dolava) (posun oznaceného zoznamu doprava)

Automatické vkladanie Cisel a odrazok resp. ich automaticku aktualizaciu zapneme stlacenim
odpovedajucej ikony, jej vypnutim sa vkladanie kondi.

Zmena typu odrazky

e Zmenu typu odrazky, resp. formatu cislovania umoznuje prikaz Format | Odrazky a
¢islovanie.... V dialégovom okne so Siestimi kartami vyberieme typ odrazky, spresnime
formaty Cisel a odrazok, zamenime existujuce odrazky za novy typ odrazky:

Ddrazky a tislovanie o] |
Odrézky iTyp ¢islovania iOsnn\ra IObra’zky I Umiestnenie IMoz‘no;ti |
Vyber

* o + |

- ® * i I

I !
* @ * |
> > X v Obr.: Zalozka ,, Odrazky ** — zmena
> > X v typu odrazky, resp. vyber viastnej
> > X I odrazky.

[ ok || odstsnit | [ zwsit | [ pemocnik | [ Obnowit |

Typ odrazky resp. Cislovania zmenime aj dodatocne v oznacenej ¢asti zoznamu - bloku.
Oznacenu Cast zoznamu prestivame zvacsenim resp. zmensenim odsadenia.

14
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e Ako odrazky mozu sluzit aj malé obrazky, ktoré su v dialdgovom okne v ponuke na karte

ObraZky' Odrazky a gislovanie ) |
° éislova nv Z0Zham na ka rte Typ | Odra’z‘ky-] Typ cislovania i"Osno\ra“i Obra’zk)r-I-Umiestneme .F.Moz'nosti |
¢islovania ponuka rézne typy, ktoré Wghes
moéZeme navzajom kombinovat. Ak 1) . (1. l.
v texte potrebujeme zacat Cislovat
_potrebul Il 12) 2. @ I, -
od iného Cisla ako 1 resp. A, | |
zaCiatok méZzeme nastavit na karte 3) 3 (3. .
MozZnosti.
A) a) (a) I
B) b) (b) il
C) c) (c) ii.
DalSie praktické priklady [ ok | [ odstrsnit | [ zeusit | [ Romocnik | [ Obnoit

pouzitia odrazok a ¢islovania:

e Zivotopis - dnes sa uz nepiSe Zivotopis celymi - rozvitymi vetami, ale piSe sa

strukturovane vo forme odrazok

e pomocou automatického Cislovania si [ahko vytvorime kalendar pre jednotlivé mesiace,

pripadne doplnime vhodné obrazky

e vsade tam, kde treba doplnit poradové ¢isla — napr. do tabuliek — vloZzime ¢isla

automatickym cislovanim

Obr.: Zalozka ,, Typ Cislovania““ — zmena typu cislovania.

Uloha 4.1: Napiste nasledujici zoznam v zadanom tvare, v ktorom si nadefinujte typy

odrazok podla vzoru.

Rezy pisma:
1. obycajné
2. tucné
3. kurziva

Niektoré styly pisma:

» preskrtnuté

» kapitalky

» vryté

» tiefované
Niektoré typy pisma:

a) Arial

b) Times New Roman

¢) Arial Narrow

Uloha 4.2: Napiste nasledujuci zoznam s obrazkovymi odrazkami:
mlieko

chlieb

vajcia

cukor

<l ¥
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5. PRACA S OBRAZKAMI

-t. ._ | ,‘

by
Vytvorit takyto obrazok je velmi jednoduché. Obrazky, grafy a diagramy su casto sucastou
textov v kazdej literatire. Obrazky nemusime kreslit, pre sikromné pouzitie si mbézieme

[ubovolny obrdzok najst cez vyhladdvanie obrazkov v internetovom prehliadaci a uloZit do
svojho pocitaca.

OpenOffice ponuka moZnosti prace s existujucimi obrazkami vloZzenymi zo suboru,
umoziiuje vkladat rdézne tvary — bubliny, Sipky, hviezdy, pismomalbu, formatovat

d upravovatl V|Ofené Objekty. M Format Tabulka Mastroje Okno Pomocnik
RuEné;alameni.e... 6 @,
v . , | Polia by
Vlozenie obrazkov | -] B 7 u |
.. . . vyt L [ S arddy | T
VloZenie obrazka umoini prikaz Vlozit | Obrazok | Zo R la 2

Z| Oblast..
@ Hypertextovy odkaz

suboru, alebo pomocou ikon zpanela nastrojov pre
obrazok (ten sa automaticky otvori vloZzenim obrazka,

Hlavicka b

alebo ho zobrazime  prikazom Zobrazit | Panely Pita ;
nastrojov | Obrazok, alebo pomocou kontextovej e i D
ponuky — vyvoldme ho pravym tlac¢idlom mysi v 2 :sz:
obrézku). 5 Krl’io\:)'ragkaz...

¥5] Poznamka... Ctrl+Alt+N

Skript...

Upravovat obrazky mézeme viacerymi sposobmi: :
Registre a tabullky »

e pomocou ikon z panela nastrojov Obrdzok
e vyvolanim kontextovej ponuky (klikneme pravym

Obalka...

[Z] Ramec...
tla¢idlom na obrdzok) B Tabulka. Cirl+F12
e viac moZnosti ponuka dialégové okno Obrazok Vodorm. ot e
. . . . , « s eve , o»  Zosdaboru..
s deviatimi kartami, ktoré najrychlejSie vyvolame [ex ¢ ou " Skenovaie »
dvojklikom na obrdazok. Objekt ;
] Plavajici rdmec
Popis panela ,,Obrazok” 25, 29907
Obrazok bl
= B,
- Gk 0% |2 -
VloZenie @ R - Ll] T0% LTJJ Gl
obrazka c “-' . Prevratenie
vt_"'pne R obrazka
Ciernobiela
Rozne filtre Vodoznak Priehladnost
a efekty Upravy obrazkav %
obrazka
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Na paneli Obrazok najdeme rozne filtre a efekty, ktoré sa daju aplikovat na vybrany obrazok,
mozZeme zvolit priehladnost obrazka, ¢i obrazok otocit, prevratit, zmenit jeho farebnost
a podobne. Naj¢astejsie zmeny su vSak zmena velkosti, obtekanie textom, orezanie.

Zmena velkosti obrazka

Kliknutim [lavého tlacidla mysi do obrdzka obrdzok vyberieme,
mbzZeme upravit jeho velkost vlecenim mysi za zelené
Stvoréekové znacky. Aby sa obrazok nedeformoval, nikdy nemenime
velkost pomocou stranovych znaciek, len rohovych. Ak mysou
klikneme mimo znaciek do plochy obrdzka, vlecenim obrdzok

rohové

prendsame na iné miesto dokumentu (iba ak nema nastavené obtekanie textom s nazvom

Nic - pozri text nizsie).

Obtekanie obrazka textom

Vlozenim obrazka do napisaného textu sa
ten vlozi na samostatny riadok na miesto,
kde stoji kurzor (pozri ukazku s obtekanim
obrazka 1.) Casto vsak potrebujeme
obrazok  premiestnit  anastavit iné
rozloZenie textu okolo obrazka — nastavit
mu tzv. obtekanie. Nastavenie obtekania
najdeme vdialégovom okne  Obrazok
(dvojklik na obrazok — karta Obtekanie).

Vyskusajte si ucinok niektorych nastaveni,
samotné ikony napovedaju o ucinku danej
volby. Niektoré z nich, najcastejsie

pouzivané, demonstruju  nasledujuce
ukazky:

Pre mnohych ilustratorov je pomoc

Obrazok

Makro |

_Typ I Moznosti | Obtekanie | Hypertextovy odkaz I Obrazok I Orezat’ I Okraje = Pozadie

Mastavenia

NiE

= 0=
) Cez Q;Jtima'lr:ly
Rozostupy
Vlavo 0,00cm
Vpravo 0,00cm
Hore 0,00cm
Dole 0,00cm

=

Za Rovnobeine

[

ok || znsit | [ Bomocnik | | obnoyit |

Obr. Karta Obtekanie v dialogovom okne Obrazok

1. Ni¢ — obrazok sa vloZi do textu do samostatného
riadka, v danom riadku sa zmeni vyska riadku,

potitata nenahraditelnd a nutnd. Vo v zavislosti od vysky obrazka. M6Zzeme menit len

volnom umeni citif renesanciu klasickej
kresby, ktord bola dlhé obdobie chapana
ako podkladovad technika. Umenie kreshy
viak znovu ofiva, kresba sa zadina

vystavovat a aj predavat...

Pre mnohych  ilustrdtorov je pomoc
pocitata nenakraditelna 3 nutna. Vo
volnom umeni | ditiE -renesanciu klasicke]

zarovnanie obrdazka (vlavo, na stred, vpravo).

1. Cez — Takéto obtekanie je vhodné, ak ma

kresby, ktord bola dlhé ebdobie chdpand obrazok nastavenu priehladnost, aby bol text,

ako podkladova technika. Umenie kresby

viak znovu cFiva, Kkrésba sa zafina ktory obrazok prekryva, Citatelny.

vystavovat a aj predavat...

Pre mnohych ilustratorov je
pomoc pocitata nenahraditelna a

nutnd. Vo volnom umeni citif 1ll. Optimalny — pri tomto nastaveni mozeme
renesanciu  klasickej  kresby, . v . . . ;s .
brons Boka difié obdobis chapans obrazok prenasat a umiestnit na lubovolné miesto
ako piuditicies  Technda, v texte, text sa prisposobi obrazku.

Umenie kresby viak znovu oZiva, kresba
sa zatina vystavovat a aj predavat...
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Vo druhej ukazke sme nastavili obrazku obtekanie ,cez”, obrazok ale musime zosvetlit, aby
bol text za obrazkom Citatelny, presnejsie nastavit jeho priehladnost. T4 sa da nastavit na
paneli Obrdzok a udava sa v %.

Kreslenie <~

OpenOffice ponuka jednoduché nastroje pre kreslenie ¢iar, $ipok réznych stylov, obdiZnikov,
ovdlov, dvoj itrojrozmernych objektov réznych farieb a tiefdov. Praca s nastrojmi pre

kreslenie je intuitivna. Panel Kreslenie najpohodinejSie zapneme tladidlom £
v Standardnom paneli nastrojov. PopiSeme si najCastejSie pouzivané automatické tvary
a bloky textu.

h | /A E@L TR ®-@-¢e--B-%-& @ T

Obr.: Panel Kreslenie

Automatické tvary, blok textu

Rézne hviezdy - e ", bubliny - o TG Sipky - “ 7 s moznostou
vloZenia textu do jednotlivych tvarov nakreslime najrychlejSie vyberom
prislusnej ikony panela Kreslenie a vleCenim mySou na ploche papiera,
¢im urc¢ime velkost vloZeného tvaru. Do kaZzdého vloZeného tvaru
mozeme vpisat text. VloZeny objekt je ako obrazok, menime jeho
velkost za zelené znacky, vleéenim za Zlté znacky mozeme upravit jeho

tvar. Casto pouiivanym je aj blok textu - T, ktory vkladame

D//.f’f//// Er et W //f/f///f///f/ﬂ

analogicky. 7

By éBlok textu ...
E] l.:il I:l Q @ r‘;:' é;-"/.f’////////f///ﬂ/f//f/////////
&AL VR&
@ @ ewr@a
B g L;‘ Obr.: Rozvinuta roletka so zakladnymi tvarmi
- -@-e-EH-®-%- (& @ g

Poradie obrazkov, usporiadat
LT Preniest dopredu Vlastnosti aktivheho obrazka nastavime

Zarovnanie AT e eve ’ .

HaL ; E'E”fe“ ﬁ"TS'E podrobnejéie vyvolanim tzv. kontextovej

Y | reniest’ dale v s . v. V.

Obtekanie , ponuky stllacenlm prgveho .tIaC|dIa mysSi

Popis : nad obrazkom. Aj vtejto ponuke

Obf 5 ndjdeme mozZnost nastavenia obtekania,
razok...

¢i zarovnania obrazka, ale taktiez mozZnost prestvania
obrazka do popredia ¢&i pozadia - volbou Usporiadat.
V pripade viacerych prekryvajucich sa obrazkov urcime,
ktory bude v popredi aktory v pozadi. — pozri priklad
s krizom a trojuholnikom.

UloZit obrazok

Popisok...

=t

Obrazkova mapa

Vystrihnit

Kopirovat

B & X

Viezit

Obr.: Kontextova ponuka obrazka
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Praca s textom - textovy editor

; =) Dialégové okno Obrazok otvorime
| o | dvojklikom na obrazok. Zo
ro
Typ |Moz'nosti | Obtekanie | Hypertextovy odkaz | Obrazok | Orezat’ | Okraje |Pozadie Véetkflch kariet \ dla|ég0V0m Okne
Velkost ~ Ukotvenie ———————— asi najviac vyuZijeme moznost
i R u] presného  nastavenia  velkosti
[] Relativne @ K odstavecu —_— , . ..
. obrazka v centimetroch, i
Wyska 9,56cm [T | () Kznaku . . ;
[7] Relativne @) Ako znak " nastavenie thO presneho
[T] Zachovat pomer umiestnenia \") dOkumente na karte
Typ. Kartu Obtekanie uz pozname.
| medecni Orezanie obrazka
[] Zrkadlit na parnych stranach V dia|ég0v0m Okne ObréZOk na
Zuisle Agtor [893em 2] & karte Orezat moOieme odrezat
[C] Sledovat tok textu nepotrebné casti obrdazka zhora,
[(ox_] [ zniir._ [omecni] [_Obnoxit) zdola, zlava asprava. Nahlad
orezavania napomoéze urcit hranice
Obr.: Karta Typ v dialogovom okne Obradzok pomyselného noza.
s v ETE Makro |
Plsmomalba Typ | MozZnosti | Obtekanie | Hypertextovy odkaz | Obrazok |Grezat‘ |Okraje |Pozadie
Y% , . . . Orezat’
Sucastou panela Kreslenie je aj tzv. T
Galerla plsmomal’by S Vyberom () Zachovat velkost obrazka
réznych tvarov a farieb ozdobného Wi [T B e [ooes H|
pisma. Po vybere zvoleného tvaru Verwvo  [636cm 2| Dole  [000em [
upravime jeho velkost vleCenim za Pravitko
zelené znacky, jeho tvar vle¢enim za Sika  [40%  [2
zlté znacky, dvojklikom na vk |a0% 2]

pismomalbu prepiSeme vzorovy text Velkost obrizka

vlastnym textom. S [930em [ 4233cm x 2381em
[ ok picrmst S ] : '
Vyberte iyl pi It

F(ﬂlﬁﬂihﬂﬁmm Fontwmﬂ i m‘m @L’]}ﬂw iﬁﬂ! 1l | [ ok [ zwsit ||Pemocnik || Obneyit

............................ Obr.: Karta Orezat'v dialogovom okne Obrazok

| NI

e ) e

fouod e it Foleek (| e

[ o [ zuse  |[ eomocnk | Obr.: Priklad vytvorenej pismomalby

o

Obr.: Galéria pismomalby

»Printscreen” obrazovky

Obsah aktudlnej obrazovky pocitata mdzeme vloZit pomocou klavesy , PrintScreen” resp.
aktualneho okna , Alt + PrintScreen” vlozit ako obrazok do schranky a nasledne vloZit obsah
schranky (Ctrl + V) do textového dokumentu.
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Praca s textom - textovy editor

Uloha 5.1: Vyskusajte si vlozenie vasej aktualnej obrazovky pomocou klavesy ,PrintScreen”
a Ctrl+V. Sucasne vloZeny obrazok orezte tak, aby ostala len ta ¢ast obrazovky, ktoru chcete
zobrazovat.

Orezanie

Uloha 5.2: Pokuste sa vytvorit obrazok semafora (najdete ho vyhladdvanim v sieti Internet)
aj s popisom podla predlohy. Pomocou panela Kreslenie vlozte automatické bubliny, i
hviezdy a pridajte text. Obrazok ulozte.

. Semafor

OranZova — priprav sa!

Zelena - mbZes ist!

Uloha 5.3: Vytvorte karikattru svyuZitim pismomalby abublin suvedenym textom.
Analogicky obrazok knihy si stiahnite z internetu. Obrdzok ulozte.

|25 Som uiitonal
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