MS WORD – FORMÁT PÍSMA

FORMÁT  PÍSMA


Každý dokument začíname písať s určitým typom písma o určitej veľkosti. Tieto vlastnosti môžeme zmeniť, ak potrebujeme niektorú časť textu zdôrazniť, alebo naopak potlačiť, alebo jednoducho odlíšiť od okolitého textu.

Základný formát písma tvoria tieto jeho vlastnosti:

· typ písma;

· rez písma;

· veľkosť písma;

· podčiarknutie;

· efekty.

TYP PÍSMA

Typ písma – je to sada znakov abecedy špecifická svojim tvarom. Elektronickou formou typu písma je Font.

Existuje tisíce rôznych fontov. Tieto rozdeľujeme na základe troch hľadísk do skupín:

1. podľa typografie rozlišujeme dva druhy písiem:

a)    Pätkové písmo – jeho jednotlivé línie tvoriace znaky sú ukončené krátkou kolmou čiarkou – pätkou. Predstaviteľom tohto písma je písmo Times New Roman. Používa sa takmer výhradne pre bežný text, ale je ho možné použiť aj pre nadpisy.

b) Bezpätkové písmo – má hladké zakončenie, čiže jeho línie nie sú ukončené pätkami. Predstaviteľom tohto písma je písmo Arial. Používa sa pre nadpisy a nemalo by sa miešať s iným bezpätkovým písmom.

2. podľa usporiadania jednotlivých písmen za sebou rozlišujeme dva druhy písiem:

a)    Neproporcionálne písmo – každé písmeno má vyhradený rovnaký priestor – všetky znaky majú rovnakú, konštantnú šírku. Tento typ písma bol doménou písacích strojov (pri počítačoch doménou textového editora Text602). V prípade použitia tohto typu písma vojde do každého riadku rovnaký počet znakov (v texte sú jednotlivé znaky usporiadané v stĺpcoch pod sebou). Predstaviteľom je písmo Courier New. V súčasnosti sa toto písmo pre bežný text nepoužíva, pretože je horšie čitateľné.
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b) Proporcionálne písmo - každé písmeno má svoje proporcie, čiže pri každom písmene je dodržiavaná jeho šírka. Do každého riadku sa zmestí rôzny počet písmen, podľa toho, ktoré písmená sú použité
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3. podľa spôsobu zobrazovania a zväčšovania v počítači rozlišujeme dva druhy písiem:

a)    Bitmapové (rastrové) – pri tomto písme sú jednotlivé znaky tvorené bod za bodom (akoby bolo vytvorené pomocou štvorčekov na štvorčekovom papieri). Pokiaľ potrebujeme toto písmo zväčšiť, musíme:

· Vytvoriť znaky pre každú veľkosť zvlášť – teda čím väčšie písmeno, tým viac bodov.

· Zväčšovať body. V tomto prípade sa však okraje písmen stanú kostrbatými a písmo je celkove menej čitateľné (tento typ písma používal aj textový editor Text602).

Predstaviteľom bitmapového písma je písmo MS Serif.

b) Vektorové – jednotlivé znaky sú tvorené krivkami. Pomocou týchto kriviek je vytvorený obrys znaku, ktorý je potom vyplnený „jednotlivými bodmi“. Vďaka tejto vlastnosti je možné pre ľubovoľnú veľkosť písma vytvoriť „hladký“ obrys. Vektorové písma sú vo Windows označované ako True Type.

Font sa nastavuje:

1. z menu Formát – Písmo / Písmo – Písmo:
2. myšou z panela nástrojov Formát – zoznam Písmo;

3. z klávesnice kombináciou kláves Ctrl+Shift+F, výber pomocou smerových kláves.

REZ PÍSMA

Rez písma je vlastne určitý vzhľad daného typu písma (fontu). Používajú sa štyri rezy písma:

1. obyčajné;

2. tučné  – Bold – uplatňuje sa v nadpisoch v kombinácii s bezpätkovým písmom, alebo na zvýraznenie časti textu;
3. kurzíva (šikmé písmo) – Italica – používa sa na zvýraznenie alebo odlíšenie časti textu;

4. tučná kurzíva – táto kombinácia je prípustná len vtedy, keď potrebujeme na niečo skutočne upútať pozornosť.

Rez písma sa nastavuje:

1. z menu Formát – Písmo / Písmo – Rez písma:
2. myšou z panela Formát pomocou ikôn B – tučné, I – kurzíva a ich kombináciou;

3. z klávesnice kombináciu kláves Ctrl+B – tučné, Ctrl+I – kurzíva.

VEĽKOSŤ PÍSMA

Veľkosť písma sa udáva v bodoch, centimetre a milimetre sa v praxi nepoužívajú. V MS Word môžeme nastavovať veľkosť písma od 1 bodu do 1638 bodov, čo predstavuje približne veľkosť od 0,3 mm do 57 cm. Do bodovej veľkosti  musíme počítať priestor nad písmenom vyhradený pre interpunkčné znamienka (mäkčeň, dĺžeň, dvojbodka, vokáň) a priestor pod riadkom pre zapísanie písmen g, j, p, q, y. Veľkosť sa dá plynule nastavovať po 0,5 bodoch. 

Bežný text býva písaný veľkosťou (10, 11), 12 bodov; nadpisy veľkosťou (12), 14,16, maximálne 18, väčšie písmo sa uplatní v novinových titulkoch, letákoch alebo inzerátoch. Menšie písmo (väčšinou 8 bodov) sa používa pre doplňujúce poznámky.

Veľkosť písma sa nastavuje:

1. z menu Formát – Písmo / Písmo – Veľkosť:
2. myšou z panela nástrojov Formát – zoznam Veľkosť písma;

3. z klávesnice kombináciou kláves Ctrl+Shift+P, výber pomocou smerových kláves.

PODČIARKNUTIE TEXTU

Od podčiarkovania textu sa už dnes upúšťa, ale aj napriek tomu nám MS Word ponúka rôzne typy podčiarkovania textu.

Podčiarkovanie textu sa nastavuje:

1. z menu Formát – Písmo / Písmo – Štýl podčiarknutia:
2. myšou z panela nástrojov Formát – ikona U – jednoduché podčiarknutie;

3. z klávesnice kombináciou kláves Ctrl+U – jednoduché podčiarknutie.

EFEKTY

Medzi efekty patrí:

A. Farba písma – nastavuje sa:

1. z menu Formát – Písmo / Písmo – Farba písma:

2. myšou z panela nástrojov Formát:

· ikona Farba písma – A – použije sa farba,  ktorou je podčiarknuté písmeno A;

· zoznam pri ikone A – z rozvinutej palety môžeme zvoliť požadovanú farbu písma.

B. Farba pozadia – farba pozadia textu. Nastavuje sa:
1. z menu Formát – Ohraničenie a tieňovanie / Tieňovanie. Z palety vyberieme požadovanú farbu pozadia textu;
2. myšou z panela nástrojov Formát:
· ikona Zvýraznenie – symbol „Pera“ – použije sa farba,  ktorou je podčiarknutý symbol

· zoznam pri symbole – z rozvinutej palety môžeme zvoliť požadovanú farbu pozadia textu.

C. Farba podčiarknutia – nastavuje sa z menu Formát – Písmo / Písmo – Farba podčiarknutia.
D. Štýl – nastavuje sa z menu Formát – Písmo / Písmo – Štýl. V danej sekcii máme možnosť voľby rôznych štýlov písma (preškrtnuté, dvojito preškrtnuté, horný index, dolný index, tieňované, obrys, reliéf, ryté, kapitálky, všetky veľké, skryté). Niektoré štýly môžeme medzi sebou kombinovať. Voľbu uskutočňujeme zaškrtnutím políčka pri príslušnom štýle.
E. Textové efekty – Animácia – používajú sa v oblasti www stránok, alebo hypertextových odkazov pre upútanie pozornosti. Pri tlači je animácia textu ignorovaná, v normálnom texte značne sťažuje orientáciu a jeho čitateľnosť. Nastavuje sa z menu Formát – Písmo / Textové efekty.
F. Ohraničenie textu – umožňuje ohraničiť označenú časť textu. Nastavuje sa z menu Formát – Ohraničenie a tieňovanie / Ohraničenie. Karta je rozdelená na sekcie, v ktorých môžeme bližšie špecifikovať naše požiadavky.
1. Sekcia Nastavenie – v nej máme možnosť vybrať ohraničenie z niekoľkých predvolených variantov, ktoré máme možnosť ďalej upravovať pomocou položiek v sekcii Štýl.

2. Sekcia Štýl – umožňuje zvoliť druh, farbu a hrúbku čiary ohraničenia.

3. Sekcia Náhľad – zobrazuje, ako by sa nastavené voľby premietli v praxi, a obsahuje tiež tlačidlá pre nastavenie ľavého, pravého, horného a dolného dielčieho ohraničenia.

Pomocou tlačidla <Možnosti…> môžeme nastaviť dielčie vlastnosti ohraničenia – vzdialenosť od textu hore, dole, vpravo, vľavo.

MEDZIZNAKOVÉ MEDZERY
Niekedy potrebujeme pri úprave textu text roztiahnuť, či stlačiť vodorovne alebo zvislo, alebo zmeniť medzery medzi znakmi. Tieto úpravy môžeme robiť z menu Formát – Písmo / Medziznakové medzery. Na karte sú štyri položky:

1. Mierka – roztiahne alebo zhostí text vo vodorovnom smere. Udáva sa v percentách pôvodnej veľkosti.

2. Medzery – zväčší alebo zmenší medzeru medzi znakmi o hodnotu určenú v poli o koľko:.

3. Umiestnenie – zvýši alebo zníži vybratý text voči riadku.

4. Prekladanie písmen – automaticky vyrovná medzery medzi určitými kombináciami znakov, takže celé slová pôsobia kompaktnejším dojmom. Danú možnosť je možné využiť len pri písme True Type a Adobe Type Manager.
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