Formátování textu

Lze provádět pouze v některých textových editorech. Textový soubor pak neobsahuje pouze čitelné znaky, ale i formátovací značky, které jsou v každém editoru definovány jinak. Proto přikládají různé editory k textovým souborům různé přípony. Dnešní lepší textové editory vědí, jakým způsobem text ukládají jiné editory, a proto dokáží otevřít i textové soubory s odlišnou příponou.

Příklady přípon

txt - neformátovaný text, Poznámkový blok

doc - formátování MS Word

rtf - formátování WordPerfect aj.

602 - formátování 602Text

Formátovatelné prvky

Prvky textu jsou nositeli řady vlastností, které předávají dalšímu stejnému prvku. Změnu vlastností lze na libovolné části textu provést hromadně po jejím označení do bloku. Není-li žádná část textu takto označena, projeví se změny ve formátování na nově vytvořeném textu.

Pojmy užívané ve formátování vycházejí z tradičního tiskařského názvosloví.

Znak

- písmeno, číslo nebo speciální znak

 

- font 
- druh, tvar písma





- Arial, Times New Roman...



- velikost 
- v bodech, pixelech





- běžně 12



- řez 
- obyčejné





- tučné (bold, Ctrl+B)





- kurzíva (italics, Ctrl+I)





- podtržené (underlined, Ctrl+U)



- barva





- jiné 
- efekty, proložení...

Odstavec
- část textu zakončená znakem Enter



- vlastnosti mu lze přiřadit hromadně definovaným stylem



- zarovnání
- levé
- řádky začínají ve stejné rovině





- pravé 
- řádky končí ve stejné rovině





- na střed - řádky jsou vycentrovány





- do bloku - řádky stejně začínají i končí



- odsazení
- od/předsazení 1. řádku nebo celého odstavce

Stránka 
- list papíru

- obvykle A4 (210x297 mm)



- okraje 


- levý, pravý, horní, dolní



- záhlaví, zápatí 
- opakující se stručný text







- název, datum, číslo stránky...

Blok  
- označená část textu



- řádkování



- ohraničení a stínování

   
     
- odrážky a číslování



- rozdělení do sloupců



- a jiné

Doporučení

- vkládat mezery za interpunkcí, ne před ni

- vkládat mezeru pouze jednou, vypomáhat si tabulátorem či zarovnáním

- nejdříve vytvořit text, pak doplnit grafiku

- nepřehánět používání efektů a změn stylu, dbát na čitelnost textu

