LEKCE 3 - 2   Formátování textu, změny odstavce


      FORMÁT ODSTAVCE zahrnuje vlastnosti, které nelze aplikovat na libovolnou část textu, ale právě jen na celý odstavec.
Odstavce upravujeme proto, aby každý dokument působil uceleným dojmem. K formátování odstavce patří:

· zarovnání odstavce

· odsazení okrajů (ve vodorovném směru), odsazení od okolních odstavců (ve svislém směru)

· řádkování

· nastavení tabulátorů

Zarovnání odstavce určuje, u jakého okraje bude text zarovnán. Nejvíce se používá zarovnání vlevo, nejméně vpravo. Oboustranné zarovnávání působí upravenějším dojmem, přináší ale jednu nevýhodu a to velké mezislovní  mezery. Zarovnání doprostřed (centrování) se používá u nadpisů či v tabulkách.

Odsazení může být vodorovné a svislé. Pomocí vodorovného odsazení lze posunout odstavec doleva či doprava. Nikdy nepoužívejte pro odsazení mezery, přináší to problémy při úpravách textu.

Svislé odsazení určuje vzdálenost po sobě jdoucích odstavců. Vzdálenost lze zvětšit vložením prázdných řádek (klávesou ENTER), to však neděláme, protože to přináší problémy při úpravách textu.

Řádkování má bohaté možnosti nastavení vzdálenosti řádků ve WORDU.

Tabulátory umožňují zarovnat text pod sebe podobně jako v tabulce. Standartně jsou tabulátory nastaveny 1,25 cm  od sebe, což je vidět na pravítku..

Formát odstavce se podobně jako u formátu textu přiřazuje více způsoby:

· v dialogových oknech Odstavec a  Tabulátory (z menu Formát). Tímto způsobem můžeme nastavit více vlastností najednou a vidět i ukázku odstavce s novým formátem - budeme používat tento způsob.

Další způsoby:

· kombinací kláves

· pomocí ikon

Vlastnost odstavce
Volba v dialogovém okně

zarovnání doleva
Zarovnání - vlevo

zarovnání vpravo
Zarovnání - vpravo

zarovnání na střed
Zarovnání – zarovnání na střed

zarovnání oboustranné
Zarovnání – zarovnání do bloku

odsazení vodorovné (všechny řádky)
Odsazení - Zleva

odsazení vodorovné (první řádek)
Odsazení - Speciální - první řádek

odsazení svislé
Mezery - Před a  Mezery - Za

řádkování
Řádkování

tabulátory
Tabulátory

Př.: Napište následující text a uložte jej pod jménem Hokej.

Jsme mistři světa

5. května 1996 se hokejisté České republiky stali ve Vídni mistry světa. V dramatickém finálovém zápase porazili  Kanadu 4:2. Dva góly vstřelil Lang, další přidali v poslední minutě Procházka a Kučera.

Sedmý titul, první český

Na 60. mistrovství  světa v ledním hokeji získali naši hráči již sedmý titul mistrů světa, poprvé však pro samostatnou Českou republiku.  Naposledy jsme titul získali před jedenácti lety v Praze, tehdy však ještě jako Československo.

Slovenská reprezentace přes velká očekávání dosáhla pouze na 10. místo. Přesto je zřejmé, že naši východní  sousedé mají v elitní skupině světových týmů své místo.

Další trofeje

K dalším úspěchům našeho družstva patří pohár Fair Play, čtyři muži v All Stars týmu: Turek, Sýkora, Reichel a  Vejvoda a nejlepší brankář MS Turek.

V přetěžkém finálovém boji s Kanadou  si naše mužstvo udrželo neporazitelnost z celého turnaje a rozhodlo dvěma goly v poslední minutě hry. Naši hráči dokázali, že jsou pravými profesionály a že zvládnou i stresující vyřazovací zápasy, které nám dříve dělaly takové problémy.

Nyní předešlý text zformátujte následujícím způsobem: První nadpis zarovnejte doprostřed. Text pod nadpisem v prvním odstavci odsaďte  od  nadpisu o šest bodů a nastavte řádkování na „jeden  a půl“. Odstavce pod malými nadpisy odsaďte o jeden cm doleva.

Jsme mistři světa

5. května 1996 se hokejisté České republiky stali ve Vídni mistry světa. V dramatickém finálovém zápase porazili  Kanadu 4:2. Dva góly vstřelil Lang, další přidali v poslední minutě Procházka a Kučera.

Sedmý titul, první český
Na 60. mistrovství  světa v ledním hokeji získali naši hráči již sedmý titul mistrů světa, poprvé však pro samostatnou Českou republiku.  Naposledy jsme titul získali před jedenácti lety v Praze, tehdy však ještě jako Československo.

Slovenská reprezentace přes velká očekávání dosáhla pouze na 10. místo. Přesto je zřejmé, že naši východní  sousedé mají v elitní skupině světových týmů své místo.

Další trofeje

K dalším úspěchům našeho družstva patří pohár Fair Play, čtyři muži v All Stars týmu: Turek, Sýkora, Reichel a  Vejvoda a nejlepší brankář MS Turek.

V přetěžkém finálovém boji s Kanadou  si naše mužstvo udrželo neporazitelnost z celého turnaje a rozhodlo dvěma goly v poslední minutě hry. Naši hráči dokázali, že jsou pravými profesionály a že zvládnou i stresující vyřazovací zápasy, které nám dříve dělaly takové problémy.

( Ti, kteří si neví s úkolem rady, nalistují str.39 v učebnici).

Př.

Vytvoř soubor podle následujícího vzoru a ulož jej pod jménem Tabulka do pracovního adresáře:

SEZNAM ŽÁK( 


Příjmení a jméno
Datum naroz.
Adresa



Andrlová Věra
20.5. 88
Luby 155, 33901 Klatovy


Klasna Petr
11.11.88
Plánická 101, 33901 Klatovy


Rak Jan
5.5.89
Lažánky 10, 33901 Klatovy


Vytvoř soubor podle následujícího vzoru a ulož jej pod jménem Tabulka2 do pracovního adresáře:


Kus
Majitel
Šířka
Výška
cena


Almara
Hedvika
130.5
175.456
1233.432


Stůl
Zdeněk
260
75.6
345.009


Knihovna
Oskar
320.85
185
4500.55

