Pocita¢ ma na pisanie textov pripravené obrovské mnozstvo najroznejSich pisiem. NajznamejSie st
napr. Arial, Times New Roman, Curier New. Tieto pisma pre nas pripravili profesiondlni grafi
ci. My si z nich méZeme vybrat podla svojich predstav o texte, ktory vytvarame.

Na zmenu pisma alebo jeho velkosti budeme pouzivat tieto funkcie textového editora:
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Times New Roman -

Nazov pisma  vyberie ndzov pisma
@ Velkost pisma zmeni velkost pisma

Nazov pisma
So zmenou typu pisma alebo jeho velkosti pracujeme uplne rovnako, ako sme zvyraziiovali text
Ozna¢ime nejaku cast textu, vyberieme vhodné pismo, a tym sa zmeni aj pismo oznaceného textu:
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Oznac cast textu Klikni na trojuholnik Vyber pismo Arial Textu sa zmenilo pismo

pri nazve pisma

Zoznam ponukanych typov pisiem mdZe byt na réznych pocitatoch rézny, ale niekolko zakladnyct
pisiem by tam malo byt vZdy. Preto zvykneme pouzivat hlavne tieto typy pisma:

Times New Roman klasické novinové pismo

Arial pismo bezpitkové

Tahoma pismo bezpitkové

Courier New vSetky pismend su rovnako Siroké
Comic Sans MS vesel§ie pismo

Symbol grécke pismena a iné znaky
Wingdings obrazkové pismo

Treba si uvedomit, Ze text, v ktorom sa Casto striedaju rézne typy pisma, mdze byf tazsie Citatelny
Musime si teda dobre rozmysliet vhodné pouzitie réznych typov pisma.
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@ Otvor stbor [06_01_Pisma.doc], ktory sa sklada z niekolkych opakujiicich sa dasti textu.
n(gg»; Pred kazdou touto &astou je nadpls, ktory obsahuje nazov nejakého pisma. Postupne

ozna¢ celii takuto dast a zmen jej pismo podla uvedeného nadpisu. T eraz v1zuélne :
_porovnaj tieto pisma. Ktoré sa ti paci najviac? :
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POZOR! niektoré pisma, napr. Wingdings nie st $tandardné pisma, kde kazdému znaku zodpoved4
nejaké pismeno — pre toto pismo sa kazdy znak zobrazuje nejakym obrdzkom, napr. pismenam ABCD
abcd v tomto pisme zodpovedaju znaky:
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Takéto pismo najcastejSie vyuZijeme na vkladanie malych obrazkov na ozvlastnenie textu. Ale mdZe-

me tym aj nejaky text zakodovat.

@ Napi§ pre svojho kamarata nejakt tajnt sprévu, potom ju zakéduj niektorym obrazko-
: 2 ~ vym kédovanim (napr. Wingdings), uloZ to do stboru a posli kamarétovi, napr.:
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Kamarét takito spravu moéze precitat tak, Ze najprv celu spravu oznaci a ‘pdfof,n i jej
zmeni pismo, napr. na Arial. : :
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Velkost pisma

Pismo v texte mdze mat roznu velkost. Velmi €asto su nadpisy zapisané va¢S§im pismom ako samot-
ny text. Niektoré poznamky moéZeme zase zapisat malym pismom, lebo sa nam nezdaju dolezité.
Vsimnime si, Ze na reklamnych letdkoch su niektoré texty zapisané velmi velkymi pismenami na roz-
diel od inych informacii. Velkost pisma vyjadrujeme v $pecialnej mierke, tzv. bodoch. Bezny text je
najéastejSie velkosti 12 bodov, nadpisy mézu byt napr. od 14 do 20 bodov a malé poznamky su
velkosti od 6 do 8 bodov.

Ked klikneme do funkcie na zmenu velkosti, otvori sa zoznam ponukanych velkosti:
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Ozna¢ cCast textu Klikni na trojuholnik Zvol novu velkost, Cast textu ma
pri velkosti pisma napr. 20 ina velkost
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@ Zapi§ vedla seba niekolkokrat pismeno A. Teraz im postupne zmefi ich velkost na hod-
A ~ noty 8, 12, 20, 26, 36 a 48. Napriklad takto: :
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Zapi§ vedla seba niekolkokrat pismeno A. Zvacsi im pismo na 60 a kazdému postup-
ne nastav iny typ pisma, napr. Times New Roman, Arial, Tahoma, Courier New,
Comic Sans MS. Napriklad takto:
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Teraz moze$ lepsie sledovat rozdiely medzi réznymi typmi pisma.

Zisti, aké najvécSie pismeno A vie§ vytvorif na celu stranu papiera. Pozor, lebo medzi
pontikanymi velkostami je maximalne ¢islo 72, a pritom sa dd vytvorif ovela vdcsie
¢islo. Velkost nevyberaj, klikni priamo do okienka s momentdlnou velkostou a prepis

ho na IubovoIné iné &islo, napr. 100:
X

Otvor stibor [07_02_Zvacsi.doc| a v danom texte zvi¢i prvé pismeno kazdej vety na

velkost 20 bodov. Napriklad takto:
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V Egypte sa zvykne hovorit, Ze na pociatku nebolo ni¢, len Nun. Bo| to bez-
brehy praocean, ktorého viny sa vzduvali v nekoneénych tmach. Potom sa
postupne z hilbin véd zacala dvihat hmota z piesku a hliny a vynorila sa nad
vodu. A prave na vrcholci tohto ostrovéeka sa objavilo hladké a dokonalé
vajicko. To prasklo a z neho vitazne vysko il Re-slnko — nazyvany aj Amon,
ktory zaplavil svet svojim Zziarivym svetlom. Re sa ihned pustil do prace,

stvoril deti a potom stvoril a usporiadal cely ostatny svet.

Vytvor pozvanku na triedny vecierok, v ktorej bude mat kazdy riadok inu velkost

pisma. Napriklad takto:

Pozyvame Ta na

triedny vecierok,
ktory bude v stredu 20. marca

v nasej triede na 2. poschodi.
Prines so sebou maly daréek pre kamarata.

Stbor |07_03_Basnicky.doc| obsahuje niekolko kratkych basni¢iek. Otvor ho a kazdej bas-
ni¢ke vytvor nadpis, ktory bude mat tu¢né pismo Arial velkosti 14. Ak je pod nadpisom
uvedeny aj autor basne, nastav tomuto riadku kurzivu a velkost 10. Napriklad takto:

Mysky
Miroslav Valek

Jedna biela my$

hrava celi zimu na klaviri.
Jedna, dve, tri, Styri

biele mysky &itaju si z knizky.

i Original

Mysky
Miroslav Vilek

Jedna biela my¥

hrava celi zimu na klaviri.
Jedna, dve, tri, Styri

biele mysky ¢itaju si z knizky.

Vysledok
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@ V textovom dokumente [07_04_Nazvy_pisem.doc] si nézvy réznych pisiem. Ak chces,
g moze§ do zoznamu dopisat aj dalSie ndzvy. A potom, ku kazdému pismu uved ukaz-
A ku, ako prislu§né pismo vyzera. Napriklad takto:

Arial Arial — abcABC123
Courier New Courier New — abcABC123
Symbol Symbol — offyABX123
Times New Roman Times New Roman — abcABC123
Original Vysledok -

Otvor subor [07_05_Uprav.doc|. Niekto sa hral s farbami a pismami, aZ to prehnal.
> Uprav text tak, aby mal jednotné pismo &iernej farby. Nadpis zvyrazni.
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Original Vysledok
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Kopirovanie textu

Velmi &asto by sa ndm mohlo hodit, ked nejaky oznaleny text presivame mySou, aby sa na nové
miesto text iba nepresunul, ale aj skopiroval. Takto by sme si Casto vedeli uSetrit vela prace s pisa-
nim toho istého textu viackrit. Postup je rovnaky, ako pri obycajnom fahani textu pomocou mysi,
len pri tomto tahani stla¢ime klaves

Text méze byt napisany Text vSak moze byt Text v8ak moze byt v8ak
aj na viacerych papieroch. napisany aj na viacerych napisany aj na viace-
papieroch. rych papieroch
Najprv oznaé nejaky text Tahaj ho na nové miesto so Teraz ho mbéze$§ znovu tahat aj
stlaéenym @I a pusti tlacidlo na dalSie miesto

Vsimnime si, Ze pri tomto $pecialnom fahani sa kurzor mysi zmenil na 5. Kléves [Ctrl] moZeme
pri takomto rozkopirovani na viac miest drzat stale, len vzdy na chvilu pustime tla¢idlo mysi.
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Otvor siibor [07_06_Chlapec.doc] a za kazdy vyskyt slova ,chlapec” v flom dopf ,a dievéa®.

mQ‘Z’D : |
Do stiboru [07_07_100krat.doc| zapi¥ vetu ,,Cez prestavku sa sprivam slugne. 100-krét.
- Vyuzi pritom kopirovanie vety pomocou . Porozmyslaj, ¢i musi§ jednu vetu kopi-
A@' rovat 99-krat a ¢i by to neSlo aj na menej kopirovani. |
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™ Naudili sme sa, Ze v texte mdZeme nastavit rézne druhy pisma a vieme menit aj jeho velkost:

]Tlmes NewRoman  ~ | n470v pisma

IEI velkost pisma

o Pri fahani nejakého oznaleného textu pomocou mysi so stlaéenym kldvesom @l tento text kopirujeme.




