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Anotace DUMu: Vkladani textu v text. procesorech. Formatovany a neformatovany (Cisty) text,
textové editory. Jak vlozit text bez formatu, jak odstranit formatovani.

Materialy jsou urCeny pro bezplatné pouzivani pro potfeby vyuky a vzdélavani na vdech typech skol
a Skolskych zafizeni. Jakékoliv dalSi vyuZiti podléha autorskému zakonu.
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Textové procesory, vkladani textu

Teorie

Textové editory a procesory

Ke zpracovani textu na pocitaci pouzivame bud’ textové editory nebo textové procesory. Toto d€leni
je zavislé na tom, zda tvofime text formdtovany nebo neformatovany. Formatovany text je text,
ktery obsahuje kromé textové informace 1 informaci o uprave (vzhledu), naptiklad o volbé a
velikosti pisma, barvé, zarovnani. Umoziuje vkladat obrazky, tabulky, tvofit Gpravu stranky apod.
Druhou moznosti je text neformatovany neboli Cisty text. Jedna se o textovy dokument, ktery
v sob¢ uchovava pouze samotnou textovou informaci a vzhled dokumentu se fidi pouze a jen
vychozim nastavenim programu, ve kterém text prohlizime.
Formatovany text upravujeme v textovych procesorech, coz jsou programy, které umoziuji meénit
v prubéhu psani upravu textu a vkladat tteba zminéné tabulky a obrazky. Obvykle maji fadu
pomocnych funkci, jako tfeba schopnost automaticky generovat obsah dokumentu. Pikladem jsou
stazitelny ze stranek http://cs.libreoffice.org/). Dokumenty formatovaného textu maji ptipony
soubort:

* doc — dokumenty ve starsi verzi MS Wordu

* docx — dokumenty v novéjsich verzich MS Wordu, tzv. format Office Open XML firmy

Microsoft
* odt — dokumenty LibreOffice ¢i OpenOffice Writer, tzv. format OpenDocument, je ISO
standardem pro vyménu textovych dokumentti

Neformatovany text upravujeme v jednodussich textovych editorech, napiiklad Notepad
(Poznamkovy blok) nebo PSPad (http://www.pspad.com/cz/) ve Windows, Gedit nebo Vim
v Linuxu. Soubory s ¢istym textem maji zpravidla koncovku txt, ale mohou mit i jiné, napi. html
(kod webové stranky), java (kod v programovacim jazyce Java) apod.
Nekdy se oznaceni textovy editor pouziva souhrnné€ pro textové editory i1 procesory.

Vkladani neformatovaného textu

Pokud pottebujeme vlozit do dokumentu text z jiného zdroje, pouzivame obvykle schranku systému
a kopirovani klavesovou zkratkou Ctrl+C a vloZeni zkratkou Ctrl+V. V takovém piipad¢ se vSak
kopiruje formatovany text, coz mize byt nékdy na Skodu. Kopirujeme-li z webovych stranek,
obsahuje text obvykle nevhodny format.

Potiebujeme-li vloZzit text bez formatu (abychom jej pozdéji upravili podle svého), pouzijeme
vlozeni neformatovaného textu.
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Sipkou)— Vlozit jinak... (Viz obrazek.) |_—| Vioit jinak... (t=Ctri=v) |

Pro vloZeni textu z jiného souboru Ize pouzit v LibreOffice .
Writer volbu menu Vlozit—Soubor... -

Word: Vlozit jinak



Pokud jsme vlozili formatovany text a chceme formatovani
dodate¢né odstranit, v LO Writer oznacime text a ve vybéru stylu
(néstrojova lista Formatovani, vybér vedle volby pisma) zvolime
,»Odstranit formatovani. V. MS Wordu je situace opét
komplikovanéjsi. Bud’ klikneme v menu Domi na malou ikonku
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Writer: Odstranéni formatovani v rohu okynka ,,Styl“ pro rozbaleni okna styli a pak ,,Vymazat
v§e“ nebo hned vedle stylti na spodni rolovaci tlacitko s nadtrzenou Sipkou doll a pak ,,Vymazat
formatovani®. JelikoZ jsou ob¢ volby tézko dohledatelné, jsou zakreslené na nasledujicich dvou
obrazcich, prvni ¢ervenymi a druhd zelenymi znackami.
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Praxe - ukoly

1.

Vytvoite novy dokument v LO Writer. VloZte do ngj zkopirovanim formatovany text

z webove stranky. Tentyz text vloZte 1 neformatované zkratkou Ctrl+Shift+V. MlzZete pouZzit
napf. stranku http://cs.wikipedia.org/wiki/Olomouc — pomoci zkratky Ctrl+A a Ctrl+C
zkopirujte ve webovém prohlizeci cely jeji obsah. V LO Writer pak vlozte nejprve pomoci
Ctrl+V apak i Ctrl+Shift+V.

Jak se 1i8i vzhled vloZeného textu formatovaného a neformatovaného? Ktera varianta se
bude asi 1épe upravovat do vlastniho stylu? Pro¢ neformatovany text neobsahuje obrazky?

Zkuste nyni v dokumentu z pfedchoziho ukolu oznacit ¢ast s formatovanym textem a
obrazky a nasledné odstranit formatovani pomoci ,,Odstranit formatovani* v li§té
Formatovani. Cim se vysledek li§i od vlozeni neformatovaného textu? Co ziistalo navic?
Vsimli jste si, ze dokument zUstal roz¢lenény nevhodné na sekce?

Zkuste do dokumentu vlozit jiny textovy soubor volbou Menu Vlozit—Soubor...
U vlozeného textu odstrante formatovani.

Vlozte do nového dokumentu 10 odstavcl textu Lorem ipsum ze stranek http://lipsum.com/
nebo http://lipsum.cz/. Zjistéte na internetu, jaky vyznam ma text Lorem ipsum a k ¢emu se
pouziva.




Zdroje
* Text i obrazky jsou ptivodni praci autora.

* Teoretickou ¢ast podpiraji ¢lanky http://cs.wikipedia.org/wiki/Textov%C3%BD _procesor a
http://cs.wikipedia.org/wiki/Form%C3%A 1tovan%C3%BD_text pfipadné 1
http://cs.wikipedia.org/wiki/Prost%C3%BD_text.




