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Formátovanie
3 Formátovanie
3.1 Text
3.1.1   Nastavovať formátovanie textu: veľkosť znakov, typ písma (fontov).
Pri písaní textu je výhodnejšie a časovo menej náročné písanie textu a následná úprava
vzhľadu. Je to jednoduchší postup ako priebeţná zmena vzhľadu aktuálne písaného textu.
Akejkoľvek zmene a úprave textu musí predchádzať jeho označenie. Najskôr teda
označíme text, ktorý chceme upraviť.
Základné akcie úpravy textu nájdeme na karte Domov v skupine Písmo.




                         Obrázok 1 – Karta Domov, skupina Písmo

Zmena veľkosti znakov
Štandardná veľkosť znakov je v aplikácii nastavená. Ak chceme zmeniť veľkosť
označeného textu, vyuţijeme pole Veľkosť písma v skupine Písmo na karte
Domov. Aktuálnu veľkosť písma vidíme v políčku -                  . Ak ju chceme
zmeniť, klikneme na ikonku šípky       . Objaví sa rolovacie menu, v ktorom sú
rôzne veľkosti písma. Štandardne sú to veľkosti od 8 do 72. Myšou sa posúvame
v zozname a kliknutím na konkrétnu hodnotu zmeníme veľkosť písma.
V prípade, ţe nám ani jedna veľkosť nevyhovuje, môţeme do políčka s
veľkosťou písma napísať ľubovoľnú číselnú hodnotu. Stlačením klávesu Enter
ju potvrdíme a zmeníme tak veľkosť písma.
Typ písma (font)

Aktuálny typ písma je zobrazený v poli Písmo                 tieţ v skupine
Písmo na karte Domov. Aktuálny font zmeníme podobne ako veľkosť písma.
Text, v ktorom chceme zmeniť typ písma, označíme, vyberieme si nový typ písma              a
kliknutím na konkrétny typ v zozname font zmeníme.
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                              Obrázok 2 – Zmena typu písma

Veľkosť písma, font i ďalšie vlastnosti písma vieme zmeniť naraz zobrazením dialógového
okna Písmo cez kartu Domov, skupinu Písmo a kliknutím na šípku        , ktorou zobrazíme
dialógové okno alebo pomocou klávesovej skratky Ctrl+D.




                       Obrázok 3 – Otvorenie dialógového okna Písmo

Otvorí sa dialógové okno Písmo.




                            Obrázok 4 – Dialógové okna Písmo
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Na záloţke Písmo vieme naraz zmeniť veľkosť i font a mnohé ďalšie vlastnosti textu. V
časti Ukáţka máme moţnosť sledovať zmeny priamo na označenom texte.
3.1.2   Nastavovať formátovanie textu: tučné, šikmé (kurzíva), podčiarknuté.
Pri úprave textu sa najčastejšie na zvýraznenie textu vyuţívajú 3 základné atribúty písma:
tučné, šikmé, podčiarknutie.
Všetky 3 atribúty majú štandardne svoju ikonku na karte Domov v skupine Písmo.

    - tučné (Bold),      - šikmé (kurzíva, italika),     - podčiarknuté
V súčasnosti sa uţ od zvýrazňovania textu kurzívou upúšťa. Štandardne sa totiţ
podčiarknutie vyuţíva na označenia odlíšenie hypertextových odkazov.
Vyššie uvedené atribúty môţeme navzájom kombinovať. Môţeme mať teda slová šikmé
tučné, šikmé podčiarknuté, tučné podčiarknuté, alebo šikmé, tučné i
podčiarknuté.
Tučné a šikmé sú atribúty, ktorým tieţ hovoríme Rez písma. Rez písma môţe byť tučný,
šikmý, normálny...
3.1.3   Nastavovať formátovanie textu: dolný a horný index.
S horným a dolným indexom sa v texte pomerne beţne stretávame. Či uţ ide o
vyjadrenie veľkosti plôch (km2), objemy (m3), chemické vzorce (H2SO4), alebo registračnú
značku ®.
Ikony horného a dolného indexu sa nachádzajú na karte Domov v skupine Písmo.




                 Obrázok 5 – Karta Domov, skupina Písmo – horný a dolný index

Ak napríklad chceme výraz H2O napísať tak, ţe znak 2 sa bude zobrazovať ako dolný
index, označíme znak 2 a klikneme na       .




           Obrázok 6 – Dolný index                         Obrázok 7 – Horný index
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Horný a dolný index vieme nastaviť aj v dialógovom okne Písmo, na záloţke Písmo v
časti Efekty zaškrtnutím políčka Horný index, resp. Dolný index.
3.1.4   Nastavovať formátovanie textu: farba písma.
Štandardne je farba textu v programe Microsoft Word 2016 čierna. Ak chceme zmeniť
farbu označeného textu, môţeme vyuţiť tlačidlo Farba písma        na karte Domov v
skupine Písmo.
Ak chceme na text aplikovať farbu, ktorá bola pouţitá naposledy, klikneme na tlačidlo
   .
Ak si chceme vybrať inú farbu, klikneme na tlačidlo trojuholníka . Z palety farieb si
kliknutím na jednu z nich vyberieme.




                                 Obrázok 8 – Výber farby písma

Ak nám ani uvedená paleta nestačí, môţeme kliknúť na príkaz Ďalšie farby..., kde máme
na výber ďalšie štandardné farby alebo si môţeme „namiešať“ vlastnú farbu.




   Obrázok 9 – Paleta farieb - štandardná           Obrázok 1
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