FORMATOVANI ZNAKU

Obsah:
Jaké pismo pouZit pro psani
Rez pisma
Poznamky k pouziti fontd
Vzorkovnik nékterych styl a uprav
Dalsi efekty
Rozsiteni znaka
Prolozeni znaki
Vlozeni specialnich znakt
VloZeni inicial
Ptepinani velk4d — mald pismena
Dopliky
Ptidani nového fontu
Odebrani nevhodného fontu

Dokumenty s atypickymi fonty

K formatovani znakt pati zejména:

volba znakové sady, tzv. fontu,
velikost pisma,

fez pisma,

ruzné styly,

ruzné upravy znakd,
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textove efekty.

Jaké pismo pouzit pro psani

O estetickém dojmu z textu, ale také o jeho citelnosti rozhoduje, mimo jiné, pismo. U pisma

rozliSujeme:

= druh pisma, téz tzv. znakova sada ¢i anglicky font,

= fez pisma, ktery mize byt: obycejné pismo, kurziva, tu¢né a tu¢na kurziva,

= velikost pisma, kterd se vyjadiuje v poctech bodu; 1 bod = 1/72 palce, tedy 25,4 mm/72,
coz je 0,3528 mm,

= styl, to je napf. stinové pismo, obrysové, kapitalky atd.

Zadéame-li piikaz FORMAT|PiSMO vidime veskera nastaveni pisma v dialogovém okné na karté

,,Pismo*. Ve spodni ¢asti okna potom vidime nahled, jak zvolené pismo bude vypadat.
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Detailni nastaveni pisma v dialogovém okné

Pismo mlzeme vybrat:
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Animace:

BEZici ferny ramedek
BeEFici Cerveny ramecek
Blikajici pozadi

Blikotani

JiskFici bewxt

Meony Las Yegas

= Jak jsem jiz uvedli, v dialogovém okné po zadani ptikazu FORMAT|PiSMO.
= Déle ho mizeme nastavit v panelu nastrojii ,,Format“. Zde 1ze vybrat font, jeho velikost

atez. Viz obrazek.
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Rychlé nastaveni pisma v panelu nastroja

Znakovych sad je velké mnozZstvi a déli se na druhy.



Neékteré zakladni druhy pisma:

Druh pisma

Priklad fontu

Vzor

Serifové (patkové)

Times New Roman

v

IXM IXM RZS ¢ 12

Bezserifové (bezpatkové)

Arial

IXM IXM RZS 28 12

Proporcionalni Times New Roman | IXM IXM RZS & 12
Neproporcionalni Courier New IXM IXM RZS 7z¢& 12
Psané, kaligrafické Prelude 00000000000D00o012

Zdobené CaslonOpenFace | U00000000000000012

Pi fonty — symboly Symbol IEM SAO oAf Jol 12

Pi fonty — obrazky Wingdings I#0 »©© <= [

Pi fonty - symboly MusicalSymbols (00000000000n00no0000

Vysvétlivky:

U neproporcionélniho pisma jsou vSechny znaky stejné Siroké, véetné mezer.

Pi fonty, t€Z zvané nepismové znakové sady, pi characters. Slouzi pro rtizné ucely. Jsou
s obrazky, toninami, sporty, jidly, semafory, mapovymi znackami atd. Znakovéa sada Symbol
je hlavné pro matematické texty, 1 kdyZ jsou specialni fonty pro matematiku. Veétsinou jde
o dva soubory, nebot’ matematickych symbolii je vice nez dovoluje jedna sada.

Ve Wordu, ale nejen v ném, se pfi psani béZznych dokumentl pouzZiva nejcasteji pismo Times
New Roman ve velikosti 12 bodd.

Ptedchozi verze MS Wordu mély implicitné nastavenu velikost 10 bodi. Ta vSak neni

vhodné. Pismo je mensi a tim hife Citelné. Vhodngjsi velikost je 12 bodd. Znakova sada
Times New Roman o velikosti 12 bodii je pouzita v tomto odstavci a dalSich ¢astech serialu.

Pfi znakové sadé Times New Roman s velikosti 10 bodt je pismo hute
Citelné. Tento odstavec je tak napsan.

Neéktefi pouzivaji pro psani bezserifovy font Arial. Je to sice mozné, ale text je hezCi
pfi pouziti serifového pisma (Times New Roman). Rozdil vidite na tomto odstavci,
kdy byla pouzita znakova sada Arial o velikosti 12 bodu.

Nékdy se piSe znakovou sadou Arial s velikosti 10 bodi,
protoZe pfi velikosti 12 bodl jsou pismena prece jen ponékud
vétsi. Tento text je tak napsan.

Znakova sada Arial jako bezpatkové pismo je pismo technické, a proto se pouziva v tabulkach
Wordu ¢i Excelu. U Excelu je toto pismo pieddefinovéano a to ve velikosti 10 bod.

Zmeénu fontl, jejich velikost, fez, jakoZ 1 dalsi efekty u textu lze provést:

v Oznacenim jiZ napsaného textu a zadanim ptikazi. Zména bude jen v oznacené oblasti.

v’ Zadanim piikazii pfed napsanim textu. Na zavér musi néasledovat zruSeni neZadoucich
efekti.

Chcete-li nastavit vybrany font a jeho atributy jako vychozi pro dalsi nové dokumenty:

1. Zadejte ptikaz FORMAT|PiSMoO...,



2. 'V dialogovém okné ,Pismo“ nastavte atributy pisma. Pozor na nastaveni na karté
., Textoveé efekty “, zde by mélo byt ,, (Zadné) “.

3. Stisknéte tlacitko ,,Vychozi...*.

4. Na dotaz o ulozeni do globalni Sablony Normal.dot stisknéte tlacitko ,,Ano®.

Rez pisma

RozliSujeme fez obycejny (zakladni), tu€né pismo (Bold), kurziva (Italic) a tu¢na kurziva.
Tento text je napsany fezem pisma ,,obyCejne.

Tento text je napsany fezem pisma ,,tu¢né*.

Tento text je napsany rezem pisma ,, kurziva “.

Tento text je napsany iezem pisma ,,tucna kurziva“.
Takika ve vSech aplikacich Windows, tedy nejen ve Wordu, se:

= tucné pismo vyvola kldvesovou zkratkou Ctr1+B (Bold),

= kurziva vyvolé klavesovou zkratkou Ctr1+1 (Italic),

= tucna kurziva potom zadanim obou klavesovych zkratek.
Poznamky k pouziti:

Tuéné pismo — pouziva se k zvyraznéni jednotlivych slov nebo celych vét. Z textu vzdy
vystupuje. Pouziva se hlavné v odborné literatute.

Kurziva plni dvé funkce. U jednotlivych slov na né nenapadné upozoriiuje. Viz napr. clanky
v novindch. Slova nevystupuji z textu, ani ho nijak nenarusuji. Pouzije-li se na
celou vétu nebo odstavec, navozuje kurziva asociaci, ze jde o doplnéni, vysvétleni
¢i poznamku na okraj.

Tuéna kurziva je spiS krajnosti, kterd neni moc doporuc¢ovana.

Tyto Fezy se u fontit vytvari ve Windows dvema zpuisoby:

= profesiondlni font ma vSechny rezy jako samostatné soubory,

* u mnoha fontu se Fezy vytvari z obycejného rezu softwarove.

Jsou-li Fezy vytvareny programoveé, projevi se nepresnosti v tazich az u velkych znaki.

O jaky font jde vidime po zadani prikazu START|NASTAVENI|OVLADACI PANELY poklepanim na

ikonu ,, Pisma*. V seznamu u ndzvu pisma vétsinou uvidime, o jaky rez jde. My se vSak o to
starat nemusime — Windows pouZzije bud’ font nebo nase prani uskutecni programove.

Poznamky k pouziti fontu

v U nadpist je doporuéeno, pouZzivat pro viechny nadpisy stejny druh pisma. Napft. Arial.
Je to podle doporuceni, Ze vSechny vstupni branky maji mit stejny sloh.
v" Pro odliSeni lze u nadpisu pouzit prolozeni znakd. Viz dale.

v Pro mocniny pouzijeme horni index. Analogicky pro dolni indexy pouZijeme dolni index.
Pfi pouziti indexii se zdrovenn zmen$i velikost pisma, kterym je index napsdn. Vyuzit
umisténi znaki — piikaz FORMAT|PiSMO..., karta ,,Prolozeni znakii*“ a polozka ,,Umisténi*
neni tak vhodné. Velikost znakl zlistane zachovana, jen se posune spodni okraj.



Vzor pouziti indexti a posunu zadkladny pisma (dolni dotaznice):

Horni index m’
Umisténi — zvySené, 6 bodl m2
Dolni index mp
Umisténi — snizené, 6 bodu m,

s—PieSkrtnuté pismo p
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zijeme s uspéchem pii opravach. Oznacujemetals>ebychomtext
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e U znakt vétSich nez cca 16 bodi je vhodné zmensit meziznakovou mezeru u znakt, které
by mély mezi sebou velkou mezeru — coz nevypada hezky. Jde o dvojice znakl tvotfenych
znaky: AT, TA, AV, VA, AW, WA, AY, YA, FA, LY, PA apod. Jde o tzv. kerningové pary.

Bez zmenSeni mezery mezi pary VLTAVA
Se zmenSenou mezerou VLTAVA

Pro zmenSeni mezery se pouzije piikaz FORMAT|PiSMO..., kde na karté ,,Prolozeni znaku*
oznacime poloZku ,,Prokladani pisem velikosti* a nastavime velikost, napt. zmiflovanych 16
bodl. U pisma o mensi velikosti nema zmenseni valny vyznam. Vétsi mezery vadi u pisma nad

14 bodh.

* Na posledni karté ,,Textové efekty” miZzeme vybrat jeden ze Sesti efektii. Ty se projevi pii
zobrazeni na monitoru, ale pfi vystupu na tiskarnu se ztrati.

Ukazka efektt:

Bézici Cerny ramecek
Bézici Cerveny ramecek
Blikajici pozadi
Blikotani

Jiskftici text

Neony Las Vegas

Rovnez tak se ztrati pri uloZeni dokumentu jako WWW stranky (SOUBOR|ULOZIT JAKO
STRANKU WWW).

Vzorkovnik nékterych stylti a uprav

Tento text je napsany stylem ,,Stinovane®.

Tento text je napsany stylem ,,Obrys®.
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TENTO TEXT JE NAPSANY STYLEM , VSECHNA VELKA*,

Pro hlavni nadpis je velice vhodny styl ,,Kapitalky*. VSechna pismena jsou velka a napsana
velka jsou vétsi.
Poznamka ke skrytemu textu:

Skryté pismo se zobrazi:

*  pFi zapnuti netisknutelnych znacek,

® pri oznaceni policka ,,Skryty text” na karte ,,Zobrazeni*, po zadani prikazu NASTROJE|
MOZNOSTI...

Skryté pismo se vytiskne pri oznaceni policka ,, Skryty text” na karté , Tisk“, po zadani
prikazu NASTROJE|MOZNOSTI...

Stisknéte cvicné opakované tlacitko ,,Zobrazit nebo skryt* v panelu nastroju ,, Format*.
Posledni radek v prikladech se jednou zobrazi a podruhé skryje.

Dalsi efekty

Rozsifeni znaku

Pro nadpisy, ptipadné zvyraznéni kratkych usekl textu pouzijeme rozsifeni ¢i zizeni pisma.
Sitku pisma upravime po zadani ptikazu FORMAT[PISMO... na karté ,,ProloZeni znaki“
zménou méfitka 100 % napt. na 125 %. Pismo vSak mlzeme téz zuzit, zvolime-li métitko
mensi nez 100 %. Tyto efekty je vhodné pouzit napt. u hlavniho nadpisu. Zména méritka se
projevi jen na Sirce znakii, ne na jejich vysce.

Tento text je pro porovnani zakladni - neupraveny.
Tento text je rozSifeny na 125 %o.
Tento text je ziZeny na 75 %.

Prolozeni znaku
Prolozenim znakt (rozpal) doséhneme vétsi €1 mensi mezery mezi znaky.

ProloZeni nastavime po zadani ptikazu FORMAT|PiSMO... na karté ,,ProloZeni znakii* zménou
polozky ,,Mezery — normalni* na ,,Mezery — roz$ifené*. Ve vedlejSim policku urc¢ime velikost
meziznakové mezery v bodech.

ZvétSeni pouzivame u nadpisi, tak jsou také upraveny nadpisy v tomto seridlu.

ZvétSeni a zmenSeni se potom miiZze pouzit, abychom cely text dostali do pfedem uréeného

prostoru. Pro tyto ucely se vsak pouZiji jen vyjimecne.

Tento text je pro porovnani zékladni - neupraveny.



Tento text je proloZzeny ,,rozSifené — 1 bod*.

Tento text je prolozeny ,,z0zené — 1 bod*™.

Pro prolozeni se zasadné nedoporucuje zptisob pouzivany u psacich strojii — vkladani mezer!
Text nevypada hezky.

T

ext proloZeny jednou mezerou

meziznaky advémamezi slovy.

Vlozeni specialnich znaku

Neékdy potiebujeme do textu vlozit specialni symboly, napt. znak telefonu - &, matematicky
symbol - X atd. To 1ze ve Wordu provést dvéma zpusoby:

v

Zadanim ptikazu VLOZIT|SYMBOL... Zobrazi se dialogové okno, kde na karté ,,Symboly*
vybereme pro zvolenou znakovou sadu pozadovany symbol.

Po stisku tlac¢itka ,,Klavesovéa zkratka® méme moznost v policku ,,Stisknéte kldvesovou
zkratku® ptidat kombinaci klaves, kterymi se symbol kdykoli do textu vlozi.

Pouzit mapu znak z Windows. Budeme vSak muset zménit v textu znakovou sadu na
pouzitou v mapé€ znakl. Tento zpiisob je uveden jen pro uplnost. Musi se pouzit napr-.
v Excelu.

Postup pri odstraneni vytvorené klavesové zkratky:

1. Zadame prikaz pro tisk, napr. Ctrl+P a v dialogovém okné vybereme v policku
., Wtisknout*“ polozku ,, prirazeni kldaves *.
2. Seznam vytiskneme. Vytisknou se nami doplnéné klavesové zkratky, ne systémové, pridané
tvurci aplikace.
3. Po zadani prikazu VLOZIT|SYMBOL... vybereme znakovou sadu a vyhledame znak, pro
ktery chceme klavesovou zkratku odstranit.
4. Stiskneme tlacitko “Kldavesova zkratka... "
5. Klavesovou zkratku bychom méli videét v seznamu.
6. Stiskneme tlacitko ,, Odebrat “.
- e w ws Iniciala HE
Vlozeni inicial Uit
| £ nékterych prileZitostech je vhodné jako ozdobu pouZit ’W w
prvni pismeno odstavce vétsi. Ktomu se pouzije tzv. fans  Viegy Ve
L1 inicidla. Toto prvni pismeno miZe byt jinym fontem, nez je ~ "&r=
zakladni text. V tomto odstavci byl pouzit font ,,Champagne®. [Freludece =l
p— ., Lo, v , Inicidly do Fadka: |3 E‘
nicidlu vytvarime tak, ze kurzor postavime do odstavce R
(nemusime oznacovat prvni znak v odstavci), kde chceme
L1 inicidlu vytvotita zadame piikaz FORMAT[INICIALA... V e PR

dialogovém okné€ potom vybereme:

v

v
v

zda ma byt inicidla vsazend v textu (prvmi odstavec) nebo v okraji, piedsazena (jak je
tomu v tomto odstavci),

znakovou sadu, jakd ma byt pro ni pouzita, ve druhém odstavci to je ,, Prelude *,
velikost v poctu fadkda,



v’ vzdalenost od textu odstavce, ve druhém odstavci to je 0,2 cm.
Pro ziskani lepsiho dojmu potlacte nyni zobrazovani netisknutelnych znacek.

Prepinani velka — mala pismena

Pouzijeme-li piikaz FORMAT|VELKA PISMENA...,

zobrazi se dialogovy panel, na kterém lze pfepinat EALSIRELEETIELEY K E3
mezi: ™ Welka na zatatky waky
roy vy x " mald
= Velkd pismena na zacatku véty. s
*  Vsechna pismena v ozna¢ené oblasti budou mala. £ VEechna Proni velké
» Vsechna prvni pismena slov v oblasti budou velka. " ZBMENIT mALA & vELKA
= Zameénit velkd pismena za mala a naopak — vhodné ok | stormo
spi§ pro legraci nebo pro opravu chybné zapnuté
klavesy.

Pro zménu ,bézné napsany text“ —> ,,vSechna pismena velkd“ lze pouzit mimo nastaveni
v dialogovém okné ,,VELKA* téz klavesovou zkratku Ctr1+Shift+A. Pro ndvrat zpét vSak
lze pouzit pouze stejnou klavesovou zkratku, nelze pouzit ptikaz.

Klavesovou zkratkou nevratime zpét zmeny provedené v dialogovém okné. Bezprostiedné Ize
jen pouzit navrat pred posledni operaci — Ctr1+2Z.

Doplrky

Pridani nového fontu
Fonty jsou:

v" dodavany s Windows,
v jsou nékdy soudasti aplikaci, mohou se instalovat spolu s aplikaci,
v" muZeme je dokoupit nebo jsou na riznych CD-ROM.

Jsou-li samostatné, jsou jako soubory. Ty instalujeme do systému dale uvedenym postupem:

1. Tlacitko ,,Start™ a ddle NASTAVENI|OVLADACT PANELY|PiSMA.
2. Zadéame ptikaz SOUBOR|NAINSTALOVAT NOVE PiSMO.

3. Vybereme mechaniku a slozku s fonty.
4

V seznamu oznacime fonty, které chceme pfidat. Pfiddme je mySi pfi drZeni klavesy
Ctrl.

5. Ponechéame oznacenou polozku ,,Kopirovat pisma do slozky pisem*.

6. Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Instalované fonty lze pouzit ve vSech aplikacich pracujicich pod Windows.

V nékterych firmach je dopliiovani fontl zakazano. Nejsou-li ve vSech pocitacich stejné fonty
muze to zpusobit problémy.

Jde-li vSak o Vas pocita¢, neni diivod se omezovat. Je to, jako byste jezdili autem stale 50
km/hod. Mnoho fontii je v§ak druhym extrémem. NevyuZijete je a zabiraji pamét’.

Odebrani nevhodného fontu
Nevhodné fonty, napt. bez diakritiky (hdacku a carek) 1ze odstranit nasledujicim postupem:

1. Stisknout tlacitko ,,Start™ a dale zadat NASTAVENi{|OVLADACI PANELY|PISMA.



2. Oznacit ikonu nebo polozku se znakovou sadou.
3. Stisknout klavesu Delete nebo zadat piikaz SOUBOR|ODSTRANIT.

Nikdy neodstrafiujte fonty instalované s opera¢nim systétmem Windows.

Soubory s fonty jsou umistény ve slozce \Windows\Fonts. Seznam vSech soubor v této
systémové slozce je uveden jako ptiloha tohoto seridlu v souboru Windows98 Fonty.xls. Viz
soubor.

Dokumenty s atypickymi fonty

Pouzijeme-li pismo, které neni implicitné instalovano s Windows nebo se sadou aplikaci
Office, miizeme byt po pfedani na jiny pocita¢ nemile pekvapeni. Misto neexistujici znakové
sady se pouzije substituce, nahrada jinou znakovou sadou a to nemusi dopadnout dobte. Text
nemusi byt Citelny, na misto pismen budou Casto obdélniky.

Nastésti Word toto umoziuje elegantné vyftesit. Zadame piikaz NASTROJE[MOZNOSTI a na
karté ,,UloZit* oznacime polozku ,,VloZzit pisma TrueType®. Viz obrazek.

Oznacime-li téz polozku ,,Vlozit pouze pouzité znaky*, soubor se zvétsi jen o pouzité znaky,
Je-1i jich vSak vice nez 32, pfilozi se k souboru vzdy celd znakova sada.

Pfidani znakovych sad v§ak ma dva dopady:
e Velikost souboru se zveEtsi.
¢ Soubor lIze na jiném pocitaci oteviit jen pro ¢teni. Piikazy pro ulozeni nejsou aktivni.

Moinasi |

Revize | Informace o uzivateli | Slucitelnosk | IrnistEni soubaori
Zobrazeni | Obecné | Upratey | Tisk. LlaZit | Fravopis

Moznosti ukladani
[V wEdy wwbvofit z3lo3ni kopii
[~ Povalit pechlé ukladani

[ Wyzva pro vlastnosti dokumentu

-

IV WloFit pisma TrueType

Alni Eablomy:

IV Hiogit pouze pouzite znaky
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