ODSEKY

Pre textovy editor majui kldvesy | medzernik | [tabulator| alebo svoj vyznam. Tieto klavesy
zanechdvaju v texte skryté znacky:

4 | Skryté znacky
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Po stlateni tlatidla Skryté znagky sa zndzornia miesta, kde sme stlacili klavesy [medzernik ],

tabulator| alebo [Enter| Opitovnym stladenim tlagidla & skryté znatky zmiznu:
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| medzernik | | tabulétor | [Enter|

Vidime, Ze text obsahuje mnozstvo skrytych znaciek: bodkami su zndzornené medzery, Sipkami
tabulatory a znakom 9 konce riadkov alebo odsekov.
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.~ Otvor stbor [08_03_Skryte_znacky.doc |, Zobraz skryte znaéky a uprav text tak, aby:

A,g - pred ¢iarkou alebo bodkou nebola medzera,

MBA - neboli za sebou dve, tri, ani viac medzier, :

e - vznikli prave dva odseky — odstraii zbytodné stlatenia klévesu ,

« tabulatory boli iba na zaciatkoch odsekov — ostatné tabulatory zrué alebo nahrad
medzerou. :
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Zarovnanie textu

Za normalnych okolnosti su pismena na zaciatku riadkov pod sebou — su teda zarovnané k Tavému
okraju strany. Niekedy chceme, aby bol text umiestneny v strede medzi pravym a [avym okrajom
strany, inokedy ho chceme zarovnat k pravému okraju strany:
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Adam v Skole nesedel,
abecedu nevedel.
Prisli k nemu lisky,
¢itali mu z knizky.

Zarovnanie k lavému okraju

Adam v Skole nesedel,
abecedu nevedel.
Prisli k nemu lisky,
¢itali mu z knizky.

Zarovnanie na stred

Adam v Skole nesedel,
abecedu nevedel.
Prisli k nemu lisky,
citali mu z knizky.

Zarovnanie k pravému okraju



ODSEKY

Text zarovnavame pomocou tlacidiel na zarovnanie textu z panela nastrojov. Zarovnanie sa apliku-
je na odsek, v ktorom sa nachédza textovy kurzor. Ak mame oznacenych viac odsekov, zarovnanie
sa aplikuje na vSetky oznacené odseky:
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Zarovnanie textu

Odsek, ktory zaberd viac riadkov, méZeme zarovnat od lavého okraja k pravému. Takéto zarovnanie
nazyvame zarovnanie do bloku:

Adam v 8kole nesedel,
abecedu nevedel.
Prisli  k nemu lisky,
¢Citali mu z knizky.
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Otvor bésni¢ku [08_04 Adam.doc].
b Zvyrazni nadpis basnicky tu¢nym pismom a zarovnaj riadky na stred:

A A

A okraju.
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S Adam v Skole nesedel Adam v Skole nesedel Adam v Skole nesedel '
. Adam v $kole nesedel, Adam v $kole nesedel, Adam v $kole nesedel,
o abecedu nevedel. abecedu nevedel. abecedu nevedel. o
J Zvyrazni nadpis Oznaé riadky textu Zarovnaj riadky na stred o
3 Skus, akoby basnicka vyzerala, Pre¢o sa basni¢ka nedd zarovnat 3
: - ak by si ju zarovnal k pravému do bloku? o

Zaciato¢nici ¢asto pouZivaji na zarovnavanie klaves tak, Ze sa na zaciatky riadkov alebo
medzi slova snazia povkladat vela medzier. Takéto ,,zarovnanie* v§ak nie je dobré, pretoze pri zmene
pisma sa cely text ,;rozpadne*.
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@ V dokumente [08_05_O_zelenej_hruske.doc| sa niekto snazil zarovnat text na stred tak,
E@@ Ze na zaciatky riadkov povkladal vela medzier. Vidime ale, Ze sa mu to celkom nepo-
darilo. Zmaz zbytocné medzery a zarovnaj text na stred tak, ako sa to ma robif.
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CO SME SA NAUCILI

Textovy editor zalamuje dlhé vety a odseky.
Klaves |Enter| pouzivame vtedy, ked potrebujeme ukongit riadok alebo odsek.
Dalsi text sa bude pisat na novy riadok, fripadne odsek.

Naucili sme sa zarovnavat odseky: zarovnanie k favému okraju zarovnanie k pravému okraju

% zarovnanie na stred zarovnanie do bloku

Text obsahuje vela skrytych znagiek, ktoré vznikli po stladeni klavesov |medzernik| |tabulétor| alebo .
Skryté znagky vieme zobrazit pomocou tlagidla [1].




OBRAZKY V TEXTE

Viaceré dokumenty, ktoré boli vytvorené na pocitaci obsahuju nielen texty, ale aj obrazky. Obrazky
moZu spestrit text a pomdct jeho lepSiemu pochopeniu. Niekedy mézeme vidiet aj také dokumenty,
ktoré obsahujii viac obrézkov ako textu — napriklad, album fotografii s kratkymi popismi. Aby sme
mohli do dokumentu vkladat obrazky, mali by sme ich mat uloZené niekde v suboroch. Napriklad,
na CD v prie¢inku sa nachadza niekolko ilustracii z ¢itanky pre 5. ro¢nik.

Vkladanie obrazkov
1. Najprv nastavime textovy kurzor na zaciatok nového riadka.

Sem vloZim obrazok vtacika:

2.Potom z hlavnej ponuky vyberieme S Graw e v |fomk mimoe Inie O ook
volbu Vlozit, v nej volbu Obrazok a tu sy
klikneme na prikaz Zo suboru... Dty Eas...
Automaticky text v
Symbol... Q
[ i VI gone.
€1 Dogam.. @ zosibon.. #h‘
Blok textu & 20 skenera dlebo fotoapardtu...
3. Objavi sa okienko s malymi ukézkami . e Sronast” il f@; Snkomaticé tvary
obrazkov. Vyberieme napriklad stbor ﬂa i

obro2jpg| a stlacime tlagidlo Viozit. L —

Vlozit’ obrazok

Kde htadat: [[) Obrazky ~ & - @ X £ E - Nsstroje~
| e Y0
obr05.jpg obr06.jpg
e ,‘;_WN NP S h“ e — e ,M....,_,.M_.,_;_::J
Nazov stboru: | Vit v
Stbory typu: |vEstky obrazky (*.emf;*.wmf;*.jpg;*.jpeg; ™ Jfif;*.jpe;™.png;*.bmp; ™. v Zrust ZJ




OBRAZKY V TEXTE 9

4. V nafom dokumente sa objavi zvoleny obrazok. Ten sa stane stéastou textu a textovy editor
s nim potom pracuje ako s jednym velkym znakom. Preto mézeme za obrazkom pisat text alebo
vkladat dalSie obrazky.

Sem v|02|m obrazok vtamka

Vtacik lieta a ¢virika. Ma cervenu hlavicku...
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Prines si obrazkové subory s fotografiami aspont dvoch svojich najblizsich (rodiéia,‘
strodenci, stari rodi¢ia, doméace zvieratka), vloz ich do suboru a napi§ k mm me- :
A kol’ko viet, preco ich mas rad. Napriklad takto: g

%' Moj stary otec je horar a jazdime za nim na prazdniny
kazdy rok. Ked budem velky, aj ja budem horarom, budem sa starat
0 zvieratka ako on.
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Uprava obrazkov

Ked obrazok ozna¢ime mySou (klikneme nati), okolo obrazka sa nakresli tenky ramik s malymi §tvor-
¢ekmi. Stvorceky slizia na zmenu velkosti obrazka. Ak mySou fahame za $tvoréeky, obrazok tym
zmenSujeme alebo zvdcSujeme. Ak nechceme, aby sa obrazok deformoval, fahdme za Stvoréeky
v rohoch.

Original Zmenseny Zvacseny Zdeformovany

Oznaleny obrazok moézeme kedykolvek odstranit stlaCenim klavesu :
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Z priec¢inku m vyber niekolko mensich, zorad ich vedla seba a zmen§1 ich tak
o aby mali rovnaku vySku ako pismeno A napisané vo velkosti 72.
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