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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Pracovnf list

Dnes si ukazeme, jak nastavit automaticke
formatovani textu na listu

Zacatek: otevri soubor , textovy procesor” v této sloZce

UkdZeme si automatické formdtovani, které nam urychli prdci pfi stahovdni soubor( z internetu a jejich dpravdch

Samostatna prace

UloZ soubor do slozky WORD pod ndzvem ,,textovy procesor.docx” k sobé na disk
Otevri videosekvenci ,,aut_format.html,, a pracuj soubézné s videem

Vysledek formatovani

Textovy procesor

Textovy procesor je v informatice program (aplikace), ktery slouzi k vytvareni formatovaného textu.
Na rozdil od textovych editor(, se kterymi se ¢asto pletou, umoznuji textové procesory ménit vzhled
obsahu dokumentu (fonty, velikost pisma, nadpisy...). Sou¢asné bézné textové procesory pouzivaji
metodu WYSIWYG, takZe uZivatel na obrazovce vidi (témér) pfesné to, co se pozdéji bude tisknout na
tiskarné. Profesionalni sazba se provadi pomoci pokrocilych DTP program.

Formaty soubort

Textovy procesor uklada do textu doplfujici informace o formatovani a vzhledu, které se ve
WYSIWYG aplikacich nezobrazuji. Misto toho se pfimo méni zobrazovany format pisma, formatovani
a podobné. Informace o formatovani je vsak nutné ukladat do souboru, aby byly k dispozici i pfi dalsi
praci s dokumentem. Ukladaji se ve dvou rliznych podobach: jako textové zapsané znacky (HTML,
XML, ktery pouzivaji OpenOffice.org, TeX, OOXML pro Microsoft Office) nebo jsou formatovaci
informace uloZeny v necitelné podobé jako binarni data, ktera neodpovidaji tisknutelnym znakim
(soubory .DOC, .XLS a dalsi z Microsoft Office).

Kromé zmény vzhledu dokumentu je mozné do textu vkladat i pokrocilejsi obsah, jako jsou obrazky,
grafy, tabulky a dalsi prvky. | vtomto pfipadé je nutné uloZit doplfiujici informace, které se pfimo
nezobrazuji. Misto nich se vSak zobrazi vySe zminéné prvky.



Textové procesory
Mezi textové procesory patfi:

Microsoft Word
OpenOffice.org Writer
WordPad



