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KAPITOLA 1

Typografie a MS Word

Program MS Word, soucast kancelarského baliku MS Olffice, je vhodny predevsim pro
kratké texty, ale presto je casto pouzivan i pro vytvaireni rozsahlejsich dokumentit.
Samotny program prilis netlaci svého uzivatele k zachovavani typografickych pravidel
a v nékterych pripadech dokonce jejich dodrZzovani témér znemozriuje, rozhodné neni
problém v ném vytvorit dokument porusujici spoustu typografickych zasad.

Pres tyto nedostatky se MS Word vyznacuje jednoduchym ovladanim, proto pravé
na ném si budeme postupné ukazovat, jak dodrzovat nejdulezitéjsi typograficka pra-
vidla. V této kapitole se nejdriv podivame na moznosti tuprav prostiredi MS Wordu,
abychom si dale dokéazali zjednodusit praci, pak postupné probereme zdkladni za-
sady, které je treba dodrzovat pri psani rozsahlejsich dokumenttl, a jejich pouzivani
si ukazeme pravé na MS Wordu.

Nakonec se nauc¢ime zvladat tvorbu prilis dlouhych dokumenttl, které (nejen) pro-
gramu MS Word délaji problémy pro prilis vellkcou délku souborti, a také se podivame
na moznosti riznych typtl soubortl, které vytvari samotny MS Word nebo programy,
které s nim dokdazou spolupracovat.

1.1 Uzivatelska nastaveni programu MS Word

Program MS Word je pomérné ,uzivatelsky pritulny”, tedy to, co nejcastéji potrebu-
jeme provést, neni tézké v prostfedi programu najit. Casto se vsak dostaneme do
potizi nebo alespon jsme zbytecné zpomalovani, pokud po programu chceme néco
meéné bézného, a to treba opakované.

Tyka se to napriklad vkladani specialnich symboltl, pouzivani déleni slov na
konci radkti, oznacovani pojmu, které se maji vlozit do rejstriku, vkladani odkazti na
vkladané objekty, kapitoly ¢i stranky, atd. Standardni grafické rozhrani programu
také trochu komplikuje pouzivani pripadnych vlastnich styli pro pismo.

Uz pri instalaci programu je dobré myslet na to, co budeme potrebovat. MS
Word bohuzel pri instalaci pouziva jednu moznost nabizenou operac¢nim systémem,

2



3 1.1 UZIVATELSKA NASTAVENI PROGRAMU MS WORD

které vétSina uzivateld moc nerozumi az do chvile, kdy na ni doplati — odlozena
instalace.

Pri instalaci si mtizeme u kazdé soucasti programu zvolit, zda ji primo nain-
stalujeme nebo nenainstalujeme a nebo zda si prejeme instalovat pozdéji. Tato treti
moznost znamena, ze vse bude vypadat presné tak, jakoby soucast byla nainsta-
lovana, ale kdyz ji chceme pouzit, objevi se pouze okno s informaci, Ze se soucast
instaluje a je treba vlozit instalacni CD. Kdyz zrovna neni po ruce, mame smulu.
Stava se to napriklad s modulem pro déleni slov nebo kontrolu pravopisu.

Nyni se uz budeme vénovat samotnym tpravam. Pouzivat hlavni menu, kontex-
tova menu raznych objekti na strance a tlacitka na hlavnim panelu (pod hlavnim
menu) umime, stejné tak i liSty s meéritky. Na téchto liStach 1ze také nastavovat
vlastnosti tabulatort — po vytvoreni tabulatoru (primo na listé nebo v menu Format)
muzeme po poklepani na tento tabulator urcit vlastnosti tabulatorti — zda se k nim
ma text prichytit zleva, zprava nebo vycentrovat, nebo zda se ma pouzit néktery
vodici znak.

Pokud klepneme pravym tlacitkem mysi na hlavni panel (na volné misto, kde
nejsou zadna tlacitka), zobrazi se nam seznam panelti — tam muzeme urcit, které
panely se zobrazi na hlavnim panelu, vpravo ¢i vlevo nebo na spodnim okraji okna.
Zobrazené panely mutizeme libovolné pretahovat mysi.

Pokud v tomto seznamu vybereme polozku Viastni, v nasledujicim dialogovém
okné urcujeme, které panely se zobrazi a co bude na jednotlivych panelech a v ruz-
nych menu. Obsah kontextovych menu urc¢ime po vybrani polozky Mistni nabidky
na prvni zalozce okna. Tedy kdyz nékterou akci pouzivame hodné casto, pridame
jeji tlacitko na néktery panel hlavniho panelu. Tato vlastnost se také mutize hodit
v pripadé, ze v menu (hlavnim ¢i kontextovém) potrebujeme polozku, ktera tam ve
vychozim nastaveni neni.

Pro prehledné zobrazeni struktury dlouhého dokumentu mutizeme vyuzit zobra-
zeni osnovy (Zobrazit — Osnova) nebo rozlozeni dokumentu (Zobrazit — Rozlozeni doku-
mentu). Pro obé tyto akce existuji mala tlacitka v levém dolnim rohu hlavniho okna
programu. Tento rezim je vyhodny, pokud potrebujeme pracovat primo se struktu-
rou dokumentu — presouvat celé kapitoly na jina mista (kapitoly jednotlivych tirovni
Ize zbalit) nebo treba meénit styl nadpisu ¢i aroven obsahu pro jednotlivé nadpisy.

Ulohy:

1. Zobrazte panel Formuldfe. Presunte ho k pravému okraji (prichytte k okraji)
a pak ho presunte nahoru na hlavni panel. Pak vypnéte zobrazeni tohoto for-
mulare.

2. Na hlavni panel umistéte tla¢itka pro vloZzeni symbolu, format kapitalek, na-
staveni sloupcti.

3. Pokud neni zobrazen panel Tabulky a ohranic¢eni, zobrazte ho. Pridejte na tento
panel tlacitka pro pridani radku a sloupce.

4. Vytvorte dokument s alespon dvéma tarovnémi nadpist a béznym textem. Vy-
zkousejte zobrazeni osnovy a rozlozeni dokumentu (na dokumentu, ve kterém
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jsou pouzity styly nadpis®i). Na hlavnim panelu najdéte panel pro praci s do-
kumentem v rezimu osnovy (jsou na ném krome jiného rtizné sipky a cisla)

a vyzkousejte tlacitka na tomto panelu (textovy kurzor presunte na néktery
nadpis).

5. Pouze pomoci tabulatorti vytvorte podle obrazku 1.1 na strané 4 usek zpravy
ze sluzebni cesty polarniho badatele Jana Novaka.

Pocet sobil 126
lisek 12
zajicli 54
Celkem zviiat 192
Diety 4 500,--
- ztoho ubytovani 2000,
snidané 480,--
obédy 1 500,--
velefe 520,--
Poplatek za vstup do rezervace 5924
Finanéni naklady celkem 10 424,--
V Laponsku dne 2. 11. 2006
Jan Novak

Obrazek 1.1: Ukazka pouziti riiznych typt tabulatorua

Tabulatory muizete tvorit bud klepnutim pravym tlacitkem mysi na pravitko
nad textem nebo v hlavnim menu Formdt — Tabuldtory. Nékteré jsou zarovnané
doleva, jiné doprava, nadpis a tecky na stred (poklepejte na pravitko na néktery
tabulator).

1.2 Pismo

V této casti kapitoly budeme pouzivat predevsim dialogové okno Pismo, ke kterému
se dostaneme v menu Formdt — Pismo, Automatické opravy z menu Ndéstroje — MozZnosti
automatickych oprav a Symbol z menu Vlozit — Symbol.

1.2.1 Nastaveni pisma

Pozorny uzivatel programu si zfejmeé vSiml, Ze ma na vybér mezi vice riznymi typy
pisem (fonty) — Times New Roman, Arial, Symbol, Book Antiqua, ... Tato pisma
délime podle rtiznych kritérii a urcujeme jejich vhodnost pouziti pro dany ucel.



5 1.2 PisMO

Pisma mtizeme délit na proporciondalni a neproporcionalni. U neproporcionalniho
pisma zabiraji vSechna pismena vzdy stejnou Sirku, tato pisma jsou charakteris-
ticka pro staré mechanické psaci stroje. V nabidce programu MS Word je to pismo
Courier New. Neproporcionalni pisma nejsou vhodna pro bézny text v dokumen-
tech, pouzivaji se pouze pro specialni tcely, kdy je vhodné mit pismena ,zarovnana
do sloupcti* a navzajem dobre oddélena, napriklad ve vypisech programového kodu
nebo u WWW adres.

Naopak u proporcionalnich pisem zabiraji rizna pismena rtiznou Sifku, napii-
klad pismeno [ i]| potfebuje méné mista nez pismeno [m]. V dal$im textu se budeme
zabyvat spiSe pismy proporcionalnimi.

Pisma dale délime na patkova (serifova) a bezpatkova (groteskova). Patky (serify)
jsou vodorovna zakonceni tahti pismen, a jak se mtiZeme sami presvédcit, v nabidce
MS Wordu je najdeme napriklad u pisma Times New Roman, Book Antiqua, Pala-
tino, Garamond, atd. K pismtm bezpatkovym patii treba Arial Lucida, a také MS
Sans Serif, tfebaze ma v nazvu slovo ,serif* (slovo sans znamena ve francouzstiné
bez, jde tedy o pismo ,bez serifl“).

Patkova pisma jsou obecneé citeln€jsi, proto se hodi i pro rozsahlé dokumenty,
zatimco bezpatkova se doporucuji spiSe pro velmi kratké a dobre clenéné texty,
jako jsou napriklad prezentace, reklamni materialy, napisy, titulni strany tiskovin.
Patkova a bezpatkova pisma kombinujeme jen vyjimecné na téze strance, nanejvys
je mozno je pouzit pro nadpisy (bézny text by meél byt psan patkovym pismem),
presto je lepsi pouzit zvyraznéni nadpisu jiného typu (tfeba tué¢né pismo).

Samostatnou skupinu tvori pisma kaligraficka (pismomalifska, na pocitac¢i na-
podobujici podobu psaného pisma), zdobena a specialni (jednotliva pismena jsou
vlastné znaky pismo nepripominajici). Nejsou vhodna pro bézné dokumenty, pouzi-
vaji se jako doplnek obvykle u reklamnich tiskovin.

U pisma nas tedy zajima jeho typ a vlastnosti daného typu, jak bylo probrano
vysSe. Dale nas zajima rez pisma, coz je napriklad kurziva, tu¢né pismo, stinovane,
sklonéné (slanted), apod.

Kuzelka je oblast, do které se vejde kterékoliv pismeno daného pisma (od ,linky*
nahoru). Jeji vySku nazyvame stupert pisma (nékde velikost), je to tedy vySka pisma.
Udava se v typografickych bodech a obvyklé hodnoty jsou 8, 10, 12, ... bodu.

Typ pisma, jeho fez a dalsi vlastnosti znakt nastavujeme v dialogovém okné
Pismo. Dialogové okno ma nékolik zalozek, z nichz prvni slouzi k nastaveni typu
a fezu pisma a napriklad jeho barvy. Druhou zalozku, ProloZeni znakl, vyuzijeme,
pokud chceme upravit mezery mezi znaky (neni moc vhodné) nebo znaky posouvat
vertikalneé.

1.2.2 Zvlastni znaky

S prichodem proporcionalniho pisma vznikla postupné typograficka pravidla, ktera
odliSovala rizna pouziti podobnych znakti. My se zde podivame pouze na zakladni
pripady, které se v dokumentech bézné objevuji.

Spojouvnik najdeme primo na klavesnici, neobklopuje se mezerami. Slouzi nejen
k rozdéleni slova na konci radku, ale také k pripojeni podminkové casti slova
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,-1i* (bude-li, vidi-li) a ke spojeni vice slov nazvu jediného kompaktniho objektu
(Cesko-anglicky slovnik, Ostrava-jih).

Pomlcka je delsi nez spojovnik, na klavesnici ji nenajdeme. V MS Wordu byva ge-
nerovana automaticky po dopsani nasledujiciho slova, nebo lze urcit, aby se
misto dvojice spojovniki -- sazela pomlcka (dialogové okno Automatické opravy,
zalozka Automatické Upravy formdatu pfi psani). Lze také pouzit dialogové okno
Symbol, zalozku Specidini znaky (kratka pomlcka), nebo klavesy + L

Pomlcka se pouziva bud jako nahrada ¢arky v souvéti, v tom piipadé se obklo-
puje mezerami (napsala — pro upresnéni — ), a nebo pro vyjadreni rozsahu,
a pak se mezerami neobklopuje (10-15 minut, zapas Sparta-Slavia, trasa
Praha-Prcice). Druhy pripad pozname také podle toho, ze pomlcku zde mu-
zeme nahradit nékterym slovem (napriklad az, proti, z... do, mezi. .. a).

Nezlomitelna mezera je mezera, ktera nesmi byt na konci radku. Pouziva se prede-
vSim za jednoznakovymi predlozkami a spojkami (k, z, v, o, a, i, . . .), vyjimkou
je spojka ,a“ v uzkém sloupci. VMS Wordu Ize misto ni vlozit pevnou mezeru.

Pevna (ziizend) mezera je nezlomitelna mezera, ktera ma pevnou délku (nesmi byt
rozsifena). V. MS Wordu ji vytvorime stisknutim klaves [CH] + [Shiff §] + [mezemnik]
nebo na druhé zalozce v dialogovém okné Symbol (pevna mezera), v nékterych
pripadech ji Word vlozi sam. Pouziva se:

® pro rozclenéni dlouhého cisla, napriklad 12004 891 nebo oddéleni ¢isla
a jednotky (15kg),
® ve jméné pro oddéleni inicialy od prijmeni (J. K. Tyl).

Tecka - pred teckou nedélame mezeru, za ni ano, mezi tecku a pravou zavorku vsak
mezeru nedavame a totéz plati i pro uvozovky.

Trojtecka neboli vypustka je tvorena tremi teckami . .., které nejsou oddeéleny me-
zerami (ve skutecnosti je mezi nimi zizena mezera), za trojtecku uz dalsi tecku
nedélame, i kdyby Slo o konec véty. V programu MS Word je obvykle sazena
automaticky po napsani tfi tecek za sebou, ale muazeme ji vlozit z dialogového
okna Symbol nebo pouzit klavesovou zkratku +[.

Symbol krat (x) nikdy nenahrazujeme pismenem x (,iks“)! Tento symbol najdeme
v dialogovém okné Symbol, pak piSeme treba 3x (bez mezery).

Uvozovky v Ceském textu odliSujeme vstupni (levé) a vystupni (pravé). Vstupni se
pisou dole a maji tvar devitek, vystupni se piSou nahore a maji tvar Sestek.
MS Word obvykle uvozovky takto formatuje automaticky (lze nastavit v dialogu
Automatické opravy, zalozka Automatické Upravy formdatu pfi psani).

Kromeé téchto ,,oblych uvozovek® 1ze pouzit jesté »ahlové uvozovky«. V ceske ty-
pografii ihlové uvozovky mifi k uvozovanému textu, zatimco ve francouzsting,
kde se hodné pouzivaji, mifi obracené — smérem od uvozovaného textu.

! ||,lm znamena znak ,-“ na numerickeé casti klavesnice vpravo.
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Promile a procento se od cisla oddéluji mezerou (10 %, 2 %o). Pokud mezeru nenapi-
Seme, jde o pridavné jméno ,desetiprocentni®, které se vsak vétSinou vypisuje
slovné.

Stuperi se od cisla oddéluje mezerou, pokud za stupném ma nasledovat Celsius,
jinak mezeru nepiseme (25 °C, 45°).

Slitky (ligatury) jsou shluky nékolika pismen, ktera k sobé opticky patri a lze je
spojit do jednoho ,multiznaku®. Typicky priklad je dvojice pismen fi, fl, ff. MS
Word se slitky sam nezabyva, ale nékteré miizeme najit v dialogu Symbol (vzdy
hledame v tom typu pisma, ve kterém praveé pracujeme).

Podrezavani (kerning) je prisouvani znakui, aby zbyteéné nevznikala prili§ velka
mezera mezi pismeny. Pouziva se u dvojic znakt, které se svymi prisunutymi
okraji tvarové doplnuji, napfiklad AV nebo Te. Ve Wordu si nanejvys muzZeme
pohrat s prisouvanim znakti na zalozce ProloZzeni znakd v dialogu Pismo.

Minusky, verzalky, kapitalky — minusky jsou mala pismena, verzalky jsou VELKA
PISMENA, kapitalky jsou ,zmenSena“ velka pismena — PISMENA, mohou byt
pouzity napriklad pro nadpisy nejvyssi urovné nebo prijmeni.

1.2.3 Vyznacéovani

V odborném textu potrebujeme také vyznacovat (zvyraznovat). Mame na vybér mezi
témito moznostmi:

1. Kurziva (italika) se pouziva pro bézné vyznacovani. Jeji vyhodou je, ze sice
plni svou roli (zvyraznuje vyznaceny text), ale zaroven nenarusuje barevnou
koncepci stranky.

Pokud potrebujeme vyznacit néco, co se nachazi v textu psaném kurzivou,
nastavime normalni pismo, abychom zachovali vlastnosti z predchoziho bodu.

2. Sklonené pismo (slanted, v MS Wordu neni) pouzivame pro vyznaceni v textu
malokdy, napriklad tehdy, kdyz chceme prepsat néco, co i jinde je psano timto
pismem, nebo odliSit vyznaceni od kurzivy. Sklonéné pismo je trochu jiné nez
kurziva, viz obrazek 1.2 (v nékterych pismech to vSak moc neplati, napriklad
v zde pouzitém).

Kurziva: Text psany pismem Computer Modern
Sklonéné: Text psany pismem Computer Modern

Obrazek 1.2: Srovnani kurzivy a sklonéného pisma ve fontu Computer Modern

3. Tuéné pismo (nebo polotuc¢né pro nékteré typy pisma) se pouziva spise tam,
kde cilené chceme pritahnout pozornost ctenare, napriklad pro klicova slova ve
slovnicich, v nékterych ucebnicich, v novinach, pro nadpisy. V textu psaném
tuénym pismem zvyraznujeme tuénou kurzivou.
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4. KAPITALKAMI se vyznacuji jména osob (u citati nebo v seznamu literatury).

5. Nepr opor ci onal ni m pi smemse vyznacuje vypis zdrojového kodu nebo texty
vypisované jako vystupy programu, uvniti textu psaného neproporcionalnim
pismem mutizeme navic zvolit kur zi vu nebo tutné pisnp. Pokud potiebu-
jeme jesté navic odlisit vypis zdrojového kodu od vystupu programu, mtiZeme
jedno z toho napriklad dat .

6. Bezpatkové pismo lze pouzit pro vyznaceni v textu psaném v pismu patkovém,
pokud ma alespon trochu podobnou kresbu (pismena vypadaji podobné, az
na patky a treba velikost a mirny sklon). V typografickych systémech mame
obvykle alespon pro nékteré typy pisem variantu s patkami a bez patek, v MS
Wordu ale tomu tak neni. Pro pouziti bezpatkového pisma bychom meéli mit
i dalsi diivod nez vzhledovy, zde je to napriklad pouzivani bezpatkovych pisem
pro napisy ve vychozim nastaveni MS Wordu a dalSich programu ve Windows.

7. Velice efektnim zptisobem vyznaceni je ikonka (maly obrazek) umisténa na-
priklad u okraje. Obvykle tak byvaji vyznaceny casti textu nebo odstavce se
specialnim vyznamem — ulohy, definice nového pojmu, poznamka, apod.

©) | Vyznacujici ikonka nemusi byt u okraje, mtize to byt obrazek na zacatku radku
® | obtékany textem (takovy obrazek by nemeél byt moc velky, idealni vyska je na
dva radky). Vyznam a pouziti jsou stejné jako u bodu 7 predchoziho vyctu.

Nez zacneme psat dokument, méli bychom si ujasnit, co budeme jak vyznacovat.
Muzeme pouzit vice riaznych zptusobu vyznaceni, ale tak, aby celek byl harmonicky,
a neprehanime to. Je vhodné v kapitole s predmluvou nebo tuvodem cCtenare se
zpusobem vyznacovani seznamit.

Ulohy:

1. Procviceni vybéru: Spustte program MS Word a napiste jakykoliv odstavec delsi
nez jeden fadek. Ted mysi poklepejte (t. j. dvakrat klepnéte) na nékteré slovo
v odstavci. Zruste vybér (klepnéte jinam) a trikrat rychle za sebou klepnéte na
nekteré slovo odstavce. Jaky je rozdil?
Jesté si procvicime vybér radkt. kdyz mysi najedeme uplné doleva pred text
(porad zuistavame na platné, kurzor je ve tvaru Sipky) a klepneme mysi, vy-
bereme jeden radek. Pokud misto klepnuti jen stiskneme (nepustime) tlacitko
mysi a ,jedeme” doli ¢i nahoru, vybereme vice radkt — vybér skon¢i na tom
misté, kde tlacitko pustime.

2. Projdéte si dialogova okna Pismo, Automatické opravy (zvlasté prvni cast zalozky
Automatické Upravy formdatu pfi psani) a Symbol.

3. Zjistéte:
¢ jak do textu vlozit znak © a jak napsat tthlové uvozovky,

¢ jak pomoci klavesové zkratky vlozit do textu slitek (ligaturu) fi,
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* jak tuto klavesovou zkratku zménit na [CHi] + [F] + (v urc¢itém dialogo-
vém okné presunete kurzor na jednu jeho ¢ast a pak primo danou zkratku
pouzijete),

¢ vyzkousejte si zménu minusek a verzalek na kapitalky, porovnejte mala
pismena kapitalek s verzalkami.

1.3 Odstavcoveé styly

V této casti kapitoly budeme pouzivat predevsim dialogova okna Odstavec z menu
Formdt — Odstavec, Odrdzky a Cislovani z menu Formdat — Odrdzky a Cislovani (v ném
tlacitko Vlastni) a pripadné dalsi polozky z menu Format.

1.3.1 Format odstavce

Text by mél byt clenén do odstavcu, a to tak, ze jeden odstavec predstavuje jednu
ucelenou myslenku, rozhodné bychom neméli psat stylem ,.co kapitola, to odstavec*.

Odstavec

Odsazeni a mezery l Tok textu \

Ohecné

Zarovnani:  |Do bloku - Uroveri osnovy Zakladni text «

Horizontalni Odsazeni

odsazeni -
Zleva: bem £ Speciglni: O kolik: Odsazeni nebo
v |

celého odstavce
zleva a zprava Zprava: |D cm |prm; Fadek | w |D,53 cm predsazeni

prvniho fadku
1 odstavce
Mezery
Vertikalni odsazeni Bfed: sk E‘ Fadkavani: igka
od predchoziho Za: . [resne  +| [15b. Radkovani
a nasledujiciho (jednoduche,
odstavce 1,5 radku, dvojite,

presné, ...)

Mahled

Thisks Thishs Thishs Thisks Thishs Thisks Thishs Thiska Thishs Thish Thiska Thishs Thisha
Thish Thisks Thishs Thisks Thisks Thishs Thisks Thishs Thisks Thishs Thisks Thisks Thishs Thiska
Thish Thisks Thishs Thisks Thishe Thishs Thisks Thishs Thiska

Tabulatory... oK | Storno |

J

Obrazek 1.3: Nastaveni formatu odstavce

Odstavce musi byt opticky oddéleny, a to bud’ vertikalnim odsazenim od pfed-
choziho odstavce nebo nastavenim odsazeni prvniho fadku? (nebo obojim). Levy

2Na psacim stroji se prvni fadek odsazoval péti idery na mezernik. Tento postup na pocitaéi
nepouzivame!
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a pravy okraj také muzeme odsadit, ¢imz vznikne zazeny sloupec textu, to se po-
uziva predevsim pro dlouhé citace. VSechny tyto upravy provadime v dialogovém
okné Odstavec.

Pri odsazeni prvoniho Ffadku u bézného odstavce se doporucuje pouzit hodnotu
v rozmezi 1-2 ¢tverciky, pod pojmem ctvercik rozumime délku kuzelky (viz str. 5).
V tomto dokumentu je pouzita horni hranice tohoto rozmezi. V programu MS Word
se bohuzel pouziva pro tento tcel metricka mira, zde mtizeme volit jako horni hranici
0,63 cm. Prednastavena hodnota 1,25 je prilis velka, pouzijeme ji nanejvys pri spise
vétsim pismu. V prvnim odstavci kapitoly se prvni radek zpravidla neodsazuje.

Pokud se rozhodneme odsadit odstavce vertikkalné (tj. od predchoziho a nasle-
dujiciho odstavce), mezeru volime tak, aby byla viditelna, ale ne priliS velka. Ve
vétsiné typografickych systému se urcuje, kolik pridame oproti vzdalenosti radka
uvnitt odstavce, tedy jednoduse zadame nenulovou hodnotu (obvykle 3 body pro
mensi pismo, 6 bodud pro vétsi pismo).

Pro lepsi Citelnost slozitého textu muizeme zvétsit radkovani, doporucuje se
pridat maximalné polovinu stupné pisma. Vzdalenost mezi spodnimi okraji radkut
uvnitr odstavce se nastavuje asi na 120 % stupné pisma (viz str. 5). Standardni na-
staveni v MS Wordu toto pravidlo celkem respektuje, proti typografickym pravidltim
je vsak ,volngjsi chovani® v pripadé, ze je pro nékteré slovo zvolen vyssi stupen nez
pro zbytek odstavce nebo do textu vlozime objekt vétsi nez je stupen pisma - pak
tento radek bude od predchoziho vice oddalen. Nastaveni mtiZeme zménit v dialogu
Odstavec, kde radkovani zménime z Jednoduché na Presné danou hodnotu.

Strankovy zlom (tedy konec stranky) by spravné nemél oddélit jediny radek
delsiho odstavce, at’uz na zac¢atku nebo na konci odstavce. Zptisob vkladani stran-
kového zlomu se v MS Wordu ridi v dialogu Odstavec, zalozka Tok textu.

1.3.2 Seznamy

Také seznamy jsou odstavce. RozliSujeme tri zakladni druhy seznamu, které mu-
zeme libovolné vnorovat:

* vycCtové seznamy, polozKky jsou vyznaceny vlevo odrazkami,
* cislované seznamy s Cisly nebo pismeny a odd€lujicim znakem (tecka, zavorka),

* seznamy s popisky (obdobné formatované jako polozky slovniku, viz napiiklad
seznam na str. 5).

Navzajem vnorené seznamy nazyvame viceuroviiove, nastavujeme je v okné Od-
razky a Cislovani na zalozce Vicelrovhiové (viz obr. 1.4 na str. 11), upravujeme je
v dalogu ziskaném pres tlacitko Viastni.

Pokud chceme pfimo v seznamu zmeénit tiroven odrazky, se kterou praveé pra-

———

cujeme, preneseme textovy kurzor na zacatek polozky a pouzijeme klavesu
pro nasledujici troven nebo 3 pro predchozi troven &islovani. V textu
prislusejicimu jedné odrazce (prip. ¢islu) miizeme mit i vice nez jen jeden odstavec —
kdyz chceme pokracovat novym odstavcem uvnitr téze odrazky, misto klavesy
pouzijeme na konci odstavce klavesovou zkratku [Shiff ] + [Enfer] .

3Na klavesnici mtize byt klavesa oznaéena .
ey s ‘
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Odrazky a cislovani

Odr&ky l Ciglovani  Vicelroviiove | Styly seznamil

1. 1. +

Zadné

1 Madpis Groveri 1 1 1
1.1 Madpis drove 1.1 1.1 1.1

1.1.1 Madpis drm 1.1.1 Mormalni 1.1.1 1.1.1

(& (‘* Ylastmi...
Obnovit QK | Storno |

Obrazek 1.4: Viceurovnové odrazky a cislovani

Seznamy lze zleva odsadit, ale ne prilis (ptl stranky je opravdu moc), polozky se-
znamu byvaji zpravidla navzajem vertikalné odsazeny podobneé jako odstavce (kromé
seznamu s velmi kratkymi polozkami). Riizné druhy seznamt muzeme navzajem
vnorovat, ale plati zasada, ze ,podrizeny” seznam by mél mit jiné znaceni nez se-
znam o uroven vyse. Prvni dva druhy seznamtl nastavujeme v dialogovém okné
Odrdzky a Cislovani, a to véetné nastaveni vlastniho znaceni, coz se hodi zvlasté u vi-
ceurovnovych seznamt.

Cislované seznamy se v odbornych publikacich (véetné diplomovych praci) po-
uzivaji takeé pri definovani stylu nadpist (podrobnéji v kapitole 1.4).

Vytvoreni seznamu s popisky je v MS Wordu trochu narocngjsi. Jde vlastné
o specialni typ odstavce, ktery ma nazev, za nim neni symbol prechodu na novy
radek (text odstavce pokracuje primo za nazvem), a prvni radek je textu odstavce
predsazen (ne odsazen, jak je to obvyklé u béznych odstavct). Nouzové mutizeme
tento odstavcovy styl vytvorit tak, ze nastavime predsazeni (ne odsazeni!) prvniho
radku a spolehneme se na to, Ze pfi pouzivani tohoto seznamu nezapomeneme vzdy
popisek zvyraznit treba kurzivou nebo tuénym pismem.

Ulohy:

1. VSimneéte si, jak jsou v seznamu na str. 10 pouzita interpunkcni znaménka
(tecky a carky ve vétach), zvlasté na konci druhé odrazky.

2. Vytvorte jakykoliv odstavec s alespon dvéma radky a nastavte jeho format tak,
aby prvni radek (pouze prvni radek) byl odsazen o 0,63 cm, pred odstavcem
bylo vertikalni odsazeni od predchoziho odstavce 6 bodu a vzdalenost mezi
radky byla presné 16 bodu (tedy nastavujete radkovani). Odstavec zarovnejte
do bloku.
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3. Pro néktery odstavec vytvorte format vhodny pro citace na zac¢atku knihy nebo
kapitoly: zmensSete pismo o 1 bod, nastavte odsazeni celého odstavce zleva
i zprava o 2 cm, nastavte kurzivu a zarovnejte do bloku.

4. Vytvorte viceurovnovy seznam s alesponn dvéma urovnémi, kde prvni je Cis-
lovana a druha s odrazkami (jde tedy o vicetroviiovy seznam). Cisla v &islo-
vani jsou zarovnana vpravo, a to na 0,5 cm, za cCislem bude nasledovat tecka.
V druhé urovni zvolte misto Cislovani nékteré odrazky, samotnou odrazku za-
rovnejte na 1 cm. V obou urovnich zajistéte, byly vSechny radky véetné prvniho
zleva zarovnany (tj. v umisténi textu bude vhodné odsazeni).

5. V druhé trovni seznamu z predchoziho prikladu nastavte jako odrazku néktery
ze symbolt1 z dialogového okna Symbol (provedte tam, kde jste pro druhou
uroven nastavovali odrazky misto Cislovani). VyzkousSejte si klavesové zkratky
z kapitoly 1.3.2.

1.4 Styly a sablony

V této kapitole budeme pouzivat dialogova okna Zobrazit formdétovani a Styly a formdéto-
vani, obé polozky v menu Format, a dale Sablony a dopliiky v menu Ndstroje — Sablony
a dopliky.

Pokud chceme v celém (dlouhém) dokumentu zachovat stejny format, méli
bychom pouzivat styly. Styl je souhrn informaci o formatovani odstavet, nadpist
a dalsich objektt v dokumentu. Prace se styly je dulezita nejen pro udrzeni formatu
v dokumentu, ale také pro jeho snadnou a rychlou zménu a snadnéjsi prenositel-
nost na jiné dokumenty.

Zakladni udaje o nastaveném stylu zjistime v dialogu Zobrazit formdatovani, vlastni
nastaveni mtizeme provést bud’ pfimo zde nebo v dialogu Styly a formatovani, druhy
dialog je pro provadéni nékterych nastaveni vhodnéjsi.

V MS Wordu jsou styly ukladany do souboru s priponou . dot, kterym rikame
Sablony. K dispozici mame zakladni styly definované v Sabloné nor nal . dot .

1.4.1 Vhodné nastaveni styla

Preddefinované styly bohuzel nemtizeme povazovat za vhodné pro delsi dokumenty.
Doporuéuje se predefinovat téméf vse, predevsim styl nadpist*. Pro nadpisy plati,
ze jejich typ pisma by mél odpovidat typu pisma bézného textu (alespon opticky),
nadpis nesmi byt poslednim radkem na strance a mél by byt od predchoziho textu
odsazen vice nez od nasledujiciho. Nadpisy prvni trovné zacinaji vzdy na nové
strance.

“Dokonce ani typ pisma Times New Roman neni pfili§ vhodny, i kdyz jde o patkové pismo, a to z es-
tetickych davodu. Toto pismo bylo navrzeno spiSe pro noviny, kde je nutné text co nejvic ,natésnat”,
i na ukor prijemného vzhledu pisma.
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V delsich dokumentech odborného razu® jsou kapitoly ¢lenény do tirovni (ob-
vykle tri irovné, vice tirovni zhorsSuje prehlednost). Nadpisy ruznych urovni by mély
byt opticky rozliSeny, tedy pro rtizné urovné postupné nastavime bud rtzné fezy
(kapitalky, normalni, kurziva) nebo stupen s pripadnym jinym vyznacenim (napfi-
klad pro text velikosti 12 bodu volime pro nadpisy stupen 16, 14 a 13 bodu, vSechny
urovné tuénym pismem).

Nadpisy c¢lenéné do urovni by rozhodné mély byt c¢islovany. Pouzivame viceu-
rovnoveé c¢islovani a pro zvySeni prehlednosti musime zajistit, aby u nadpist nizsi
urovné bylo také ¢islo nadrizenych urovni, obvykle se c¢isluje Cisly arabskymi (1,
2, 3, 4, ...). Tecka se zde narozdil od béznych seznamu déla jen v sekvenci cisel
mezi ¢isly rznych trovni, ne na konci sekvence (napiiklad pro desatou podkapitolu
druhé kapitoly je to 2.10 bez tecky za cislem 10, jak je vidét i na tomto dokumentu).

Styly mtizeme nacist z existujici Sablony (standardné jsou nacteny ze Sablony
nor mal . dot , jinou volime v dialogu Sablony a doplriky) a pfipadné pozménit v dialogu
Styly a formdatovani, predefinované styly se pak ukladaji pfimo do dokumentu.

Nic nam vSak nebrani ve vytvoreni vlastni Sablony, kterou pak miiZzeme pouzivat
i pro dalsi dokumenty. To jednoduSe provedeme tak, ze v (prazdném) dokumentu
nastavime styly podle vlastniho uvazeni a dokument pak uloZzime s priponou . dot
(Soubor — UloZit jako, typ souboru zvolime Sablona dokumentu). V dokumentu, kde
chceme nasi Sablonu pouzit, ji nacteme v dialogu Sablony a dopliiky, tlagitko Pfipojit.
Pokud chceme, aby se kazda zména na Sabloné projevila i v naSem dokumentu,
zaSkrtneme volbu Automaticky aktualizovat styly dokumentu. Tlacitko Organizéator nam

umozni zjistit podrobnéjsi informace o nac¢tené Sabloné.

1.4.2 Postup vytvoreni hierarchie styla

Nyni se podivame na spravny postup definovani stylti. Mame dvé moznosti — bud’
pozmeénime existujici styly nebo na jejich zakladé vytvorime nové. Obvykle staci jen
upravit existujici styly, nékdy se vsak nevyhneme vytvareni novych. Zde si ukazeme
vytvoreni vlastnich stylli, na apravu stylti se podivame v ulohach.

Abychom si zjednodusili praci pro pripad, ze nékteré vlastnosti styli budeme
meénit, usporadame je do hierarchie (viz napriklad obr. 1.5). Kazdy styl definujeme
z nékterého existujiciho, presnéji z toho, ktery je v hierarchii nad nim. Tim umoz-
nime ,dédéni“ zakladnich vlastnosti, jako je treba typ pouzitého pisma.

Ne vSechny styly nutné musi byt pouzitelné v dokumentech. MtiZeme vytvorit
i pomocny styl, ktery bude obsahovat vlastnosti spole¢né vice raznym styltim, jeho
potomktm v hierarchii (podle obr. 1.5 napfiklad styl Nadpisy). Tyto potomky jiz
budeme primo pouZzZivat.

Vytvoreni hierarchické struktury z obrazku 1.5 si ukazeme na souhrnném pfi-
kladu.

1. Zobrazime dialogové okno Styly a formdatovani a najdeme styl Normalni. Na ném
zalozime nas styl bézny text pojmenovany Bézny odstavec, kterym budeme
zacinat. Klepneme na tlacitko Novy styl a v dialogovém okné pro definovani

SDokumenty odborného razu jsou véechno kromé beletrie.
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( Beézny odstavec )

C

Odstavecl ) ( Nadpisy ) < Pozn. pod éarou)

C Nadpis troveri 1 > C Nadpis tiroveri 2> < Nadpis troven 3 )

Obrazek 1.5: Priklad hierarchie stylti

nového stylu urcime vSechny potrebné vlastnosti, vyuzijeme také tlacitko For-
mat vlevo dole. Pro styl Bézny odstavec provedeme tyto zmeény:

styl nejdriv pojmenujeme (Bézny odstavec), abychom se dale mohli na
tento nazev odkazovat,

styl nasledujiciho odstavce nastavime na tento styl,

nastavime pismo Palatino Linotype,

text zarovname do bloku, velikost nastavime na 11 bodu,

prvni radek odstavce odsadime o 0,63 cm,

vertikalni mezeru pred odstavcem nastavime na 3 body.

2. Potomky v hierarchii budeme definovat tak, Ze vytvorime novy styl a pfi ur-
covani vlastnosti nového stylu vybereme v seznamu Styl zalozeny na daného
predka (predka najdeme v seznamu Styl zaloZzeny na).

Ze stylu Bezny odstavec odvodime Odstavecl, kde odebereme vlastnost odsa-
zeni prvniho radku (tento styl pouzijeme vzdy pro prvni odstavec kapitoly), styl
nasledujiciho odstavce nastavime na Bézny odstavec a jeSté zkontrolujeme,
zda je nastaven Bézny odstavec jako predek.

3. Ted vytvorime styl Nadpisy shrnujici vlastnosti vSech nadpisu. Provedeme tato
nastaveni:

po pojmenovani styl zalozime na Bézny odstavec,
styl nasledujiciho odstavce bude Odstavecl,
nastavime tu¢né pismo a zarovnani textu doleva,

zrusime odsazeni prvniho radku, vertikalni mezeru pred odstavcem na-
stavime na 18 bodu a za nim na 12 bodu,

na zalozce Tok fextu zaskrtneme policka Svazat fadky a Svazat s ndsledujicim.

4. Na stylu Nadpisy zalozime styl Nadpis tiroveri 1:

nastavime velikost pisma 16,
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* pro nasledujici odstavec urcime Odstavecl,

e pres tlacitko Formdt nastavime cislovani — zvolime viceturovnove cislovani
a pres tlacitko Vlastni provedeme dalsi upravy, predevSim smazani tecky za
poslednim c¢islem (pokud tam je) a ve spodni casti dialogu vybereme pro-
pojeni prvni irovneé na tento styl, ukazka dialogového okna s nastavenim
pro treti uroven je na obrazku 1.6 na str. 15,

* u vlastnosti odstavce zaskrtneme na zalozce Tok textu vlastnost Vlozit konec
strdnky pfed, aby hlavni kapitola zacinala vzdy na nové strance.

Vlastni cislovany prehled

Format Cislovani
Urovefi Format cislovani:

1 |1_1_1 Storno

2

Styl Eislovani: Zacit od:
|1, 2,3, .. j |1 jl

Cislo piedchozi
Grovné:

< | <] o
Urmisteni islovani
' levo - Zarovnatna: |0cm :

UrmnistEni textu
Sitka tabuldtoru za Eisle

1,6 cm EI: Odsadit na: |16 cm EI:
Prapajit dravef na styl |Nadpis rovefi 3 ﬂ [ arahské Eislovani

Za tislo pfidat znak:  |Znak tabulatoru | ¥ Cislovat od zadatku po:  |Urover 2 -
Nazev seznamu poli: Zmény pouzit na: |Ce|§r seznam j

Nahled

1 Madpis drovefi 1
1 Wadpis Grovefi 2
1 Wadpis Grovef) 3 e—

[l e xR R ()
.

—

RN Y

Obrazek 1.6: Nastaveni ¢islovani nadpist

5. Podobné vytvorime styly Nadpis tirovent 2 a Nadpis tirovent 3. Predkem bude
styl Nadpisy, velikosti pisma zvolime 14 a 13, pro nasledujici odstavec opét
urcime styl Odstavecl a u c¢islovani u druhé a treti urovneé zvolime tyto styly.

6. Nyni vytvofime styl pro poznamku. MtzZeme zde upravit existujici styl Text
poznamky pod c¢arou, ktery najdeme v seznamu stylt1 v okné Styly a formdatovani
(po zvoleni zobrazeni vSech styl).

Pokud se nam nedari tento styl v seznamu najit, mtzeme hledani obejit tak,
ze do dokumentu (nebo Sablony) vlozime poznamku pod ¢arou (menu Vlozit —
Odkaz — Pozndmka pod Carou), pfi vkladani zaroven urc¢ime nékteré vlastnosti
tohoto stylu — poznamky budou umistény na konec stranky, format ¢islovani
nastavime na velka fimska ¢isla (I, II, III, ...) a ¢islovani nebude prubézné,
ale pro kazdou stranku zvlast®. Po vlozeni poznamkKy ji najdeme na konci
stranky a vyvolame kontextové menu’ textu poznamky (i kdyz tam zadny neni —

SCislovani poznamek pro kazdou stranku zvlast je vhodné, pokud je v dokumentu téchto poznamek
hodné.
"Kontextové menu objektu vyvolame stisknutim pravého tla¢itka mysi na tomto objektu.
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nastavime kurzor za znacku poznamky) a vybereme polozku Styl, v zobrazeném
okné bychom meéli mit v seznamu vybranou polozku Text poznamky pod c¢arou.

Stiskneme tlacitko Zménit, zménime nazev na Pozndmka pod ¢arou, nastavime
predka na Bézny odstavec, velikost pisma zmensime o 2 (na 9 bodt) a zaskrt-
neme pridani do Sablony a automatickou aktualizaci.

V dialogovém okné pro vytvoreni (ale také tipravu) stylu) jsou zaskrtavaci policka
Pfidat do Sablony a Automaticky aktualizovat. Pokud zasSkrtneme prvni z nich, pak
jakékoliv zmény na definici stylu, které provedeme, se projevi i v Sabloné, odkud
tento styl pochazi (véetné nor mal . dot). Tuto moznost pouzivame pouze pro styly
z vlastnich Sablon, u kterych opravdu chceme zmény provadeét.

Moznost automatické aktualizace zase znamena, ze kdyz provedeme ,manualni®
zménu formatovani vdokumentu na textu, u kterého je nastaveny tento styl, zména,
kterou provedeme, se projevi i na definici stylu samotného. Napriklad kdyz rez textu
ve stylu Nadpis 1 zménime na kapitalky bez tu¢ného pisma, tato zména se objevi
i vdaném stylu a projevi se na vSem, pro co jsme tento styl pouzili.

V dialogovém okné z tlac¢itka Novy styl mtizeme v MS Wordu od verze XP také
vytvorit styly pro tabulky a seznamy, staci zvolit v rozbalovacim seznamu Styl zalozeny
na danou polozku. Tyto styly se tvori obdobné, proto se jimi zde nebudeme zabyvat.

Pri psani dokumentu vybirame styly primo v horni liSté okna MS Wordu. Tam se
samoziejmeé ,pletou” také styly preddefinované. Pokud chceme mit rychlejsi pristup
ke svym vlastnim stylim, da se zaridit, aby se nachazely v horni ¢asti seznamu
stylt. To miZeme provést treba tak, ze prvnim znakem nazvu stylu bude znak,
ktery se radi pred pismena abecedy, napriklad _podtrzitko.

Ulohy:

1. Otevrete novy dokument a nastavte v ném styly podle souhrnného prikladu
v této kapitole. Po dokonc¢eni soubor uloZte jako Sablonu (s pfiponou . dot ) do
slozky, ktera vam bude nabidnuta.

2. Otevrete novy dokument a nactéte do ného Sablonu, kterou jste vytvorili v pred-
chozim bodé. Nezapomente zaSkrtnout policko pro automatickou aktualizaci
styltt dokumentu.

3. U preddefinovanych stylt1 provedte nasledujici zmény:

¢ u stylu Normalni nastavte typ pisma na Bookman Old Style, zarovnani do
bloku a vertikalni odsazeni od nasledujiciho odstavce na 6 bodu,

* u stylu Nadpis 1 zvolte ¢islovani s tim, Ze vytvorite novy styl vicetrovno-
vého cislovani, kde polozky trovni budou vazany na styly Nadpis 1, Nad-
pis2 a Nadpis 3 (pokud takové cislovani jeSté neexistuje), pokud se typ
pisma nezdedil od stylu Normalni, nastavte také typ Bookman Old Style,

* totéz provedte pro styly Nadpis2 a Nadpis 3 (Cislovani dané urovné, typ
pisma),

* zajistéte, aby tento typ pisma byl zvolen u stylu Text poznamky pod c¢arou.
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1.5 Struktura dokumentu

1.5.1 Co vSe ma dokument obsahovat

U knih, ale i u jednodussich dokumentu, se postupné ustalila urcita struktura, kte-
rou je vhodné dodrzovat. Nékteré prvky této struktury jsou nepovinné, jiné vhodné
pouze pro rozsahlé knihy, dalSi maji riznou formu pro ruzné typy dokumentu.
V nasledyjicim seznamu jsou uvedeny bézné casti struktury (postupneé tak, jak
jsou razeny v dokumentu) s komentarem.

Patitul (nepovinny) se nachazi na prvni liché strance® a obsahuje obvykle pouze

nazev knihy, pfipadné autora, dale nakladatelstvi a pfipadné dalsi informace
jinde neuvedené. Text je sazen do horni tretiny stranky, nenapadnym pismem
(obvykle stejnym jako bézny text v praci), nepouzivame zZadné vyraznéjsi for-
matovani. Ukolem patitulu je pouze ,¢asteéné zaplnit* prazdnou stranku.

Patitul se uz dnes prili§ nepouziva, jen nékdy u knih tisténych oboustranné®,

a to pouze v pripadé, ze je pouzit i protitul (viz dale).

Protitul (nepovinny) se tiskne na prvni sudou stranku — z druhé strany listu, kde
je patitul nebo hlavni titul (kdyz patitul nepouzijeme). Byva jakymsi grafickym
doplnkem uvodni ¢asti knihy, mtizeme zde umistit treba ilustraci souvisejici
s tématem publikace. Pokud tato stranka ma obsahovat text, umistime zde
informace, které se nevesly na stranku hlavniho titulu.

Hlavni titul je na liché strance, tedy vpravo. Jsou zde nejdulezitéjsi informace o kni-
ze — nazev, autor, nakladatelstvi, rok a misto vydani, pripadné podtitul (druhy
nazev). Muze byt reSen graficky vyraznéji nez ostatni tivodni casti.

Vydavatelsky zaznam (jen u publikaci vydanych nakladatelstvim) je na sudé strance
hned za hlavnim titulem a dodava ho nakladatelstvi. Jsou zde informace o au-
torskych pravech, pripadné varovani se zakazem Sireni obsahu knihy bez sou-
hlasu, nakladatelstvi, misto a rok vydani, ISBN'?. Pokud je publikace vydana
pod svobodnou licenci!l, byva zde informace o moznostech sifeni dokumentu
a licenci samotneé.

Vénovani, podékovani je na liché strance, je jednoduse formatované.

Predmluva (nepovinnd) jesSté neni soucasti textu (nebyva ani zahrnuta do obsahu
dokumentu) a nevztahuje se primo k tomu, o ¢em dokument je, ale spiSe
o publikaci samotné (komu je urcena, jak a proc¢ vznikla, apod.), casto ji piSe
nékdo jiny nez autor (prekladatel, vydavatel). Zac¢ina na liché strance.

8Licha stranka je stranka vpravo, suda je vlevo. ,Prvni*, vlastné nulta, stranka vlevo je vlastné
zadni strana prednich desek, ta se necisluje.

9Semestralni, seminarni a diplomové prace se tisknou jednostranné, tedy na kazdy list jen jedna
strana, i kdyz na nékterych §kolach se uz povoluje oboustranny tisk.

19ISBN (International Standard Book Number) je desetimistné identifikaéni éislo, které se prirazuje
tisknutym kniham (tedy ne napriklad diplomovym pracim, protoZe nejsou vydavany zadnym nakla-
datelstvim). Tato ¢isla jsou celosvétoveé jednoznacna, zadné dvé knihy nemaji stejné ISBN.
kopirovani). Prikladem je FDDL (Free Document Dissemination Licence), ktera dovoluje dokument
volné ukladat, kopirovat, prekladat, apod.
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Obsah se v beletrii radi na konec knihy (nebo viibec neni zarazen), ale v odbornych
publikacich na zaéatek pred Uvod. Zaéina vzdy na liché strance. Pfi vétsim
mnozstvi tabulek nebo obrazku (s Cislovanim a popisky, viz kap. 1.6.2) zde
zaradime také Seznam tabulek, resp. Seznam obrazkii (pripadné jinych typt
objektl — algoritmu, grafti apod.).

Uvod se sazi také od liché stranky, nebyva (ale mtize byt) ¢islovany a narozdil od
Predmluvy se tyka primo obsahu dokumentu. U odbornych publikaci zde pi-
Seme uvodni informace o tématu dokumentu, motivaci (pro¢ se tématem za-
byvat, proc¢ je zajimavé), vysvétleni zakladnich pojm1ti, pripadné historii a vyvoj
problematiky, informace o obsahu jednotlivych kapitol — kde co najdeme, atd.
Pokud do dokumentu nezaradime Predmluvu, mtizeme to, co bychom jinak do
ni napsali, pfidat do Uvodu.

Textova cast je popsana dale v kapitole 1.5.2.

Prilohy (Dodatky) jsou jakési ,doplnujici“ kapitoly, které se vztahuji k tématu doku-
mentu, ale z néjakého duvodu (napriklad pro priliSnou rozsahlost, podrobnost,
apod.) je neradime primo do textoveé ¢asti. Jsou to napriklad statistické udaje,
které zabiraji vice mista, seznamy, velké tabulky ¢i obrazky, doplnujici infor-
mace pro ,dobrovolné* rozsireni obzoru ¢tenare, apod.

Prilohy jsou obdobou kapitol textové casti, ale narozdil od nich se ¢isluji vel-
kymi pismeny. Prvni pfiloha je misto 1 oznacena A, druha B, atd. Priloha
muze byt také ¢lenéna ve vice urovnich, dalsi tirovneé jsou vsak cCislovany c¢isly
(napriklad podkapitola B.1.8 je v druhé priloze).

Zaver (Doslov) je shrnutim obsahu a prinosu knihy, autor zde hodnoti prinos své
prace. Zaveér je jakymsi zrcadlem Uvodu, je podobné formatovan, a pokud
kapitola Uvod neni ¢éislovana, totéz plati i o kapitole Zavér. Stejné jako Uvod,
i Zaveér se radi do obsahu a sazime ho na liché strance (tj. vpravo).

Literatura (Bibliografie) je v odbornych dokumentech véetné diplomovych praci po-
vinna, obsahuje seznam pouzité a doporucené literatury. Podrobnéji se na jeji
vytvoreni podivame v kapitole 1.7 o dokumentovych seznamech.

Rejstrikc (nepovinny) je seznam dulezitych (klicovych) slov s uvedenim stranky, na
které je dané slovo uvedeno nebo vysvétleno. Rejstriku se také budeme vénovat
v kapitole 1.7.

Tiraz (jen u publikaci vydanych nakladatelstvim) obsahuje technické tidaje o knize
— kromeé nazvu, autora, nakladatelstvi a ISBN také napriklad tiskarnu, typ
pisma, rozsah knihy apod. Stejné jako Vydavatelsky zaznam ji pridava nakla-
datelstvi.

Nyni si upresnime, které ¢asti byvaji v ruznych typech dokumentti pouzity:

1. Diplomova a roc¢nikova prace se u véetsiny vysokych Skol tiskne jednostranné
(tedy na listu je potisténa jen jedna stranka, zahlavi a zapati jsou jednotna),
obvykly rozsah je kolem 30 stran u bakalarské a rocnikové a kolem 50 stran
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u magisterské prace. Pozadavky na tento typ praci na nekterych vysokych
Skolach jsou v seznamu literatury na odkazech oznacenych pismenem ,D*.

Dokument obsahuje tyto casti:
¢ hlavni titul — nazev Skoly, fakulty a katedry, autor, typ prace, nazev, ve-
douci prace, misto a rok,

¢ nékteré skoly zde pozaduji abstrakt prace (popis tématu prace v rozsahu
asi poloviny strany), a to v ¢estiné (abstrakt) i v angli¢tiné (abstract),

e prohlaseni o tom, ze student praci vypracoval samostatné a pouzil pouze
uvedené zdroje, formatuje se stejné jako nasledujici podékovani,

* podékovani (vedoucimu prace a pripadné dalsim osobam),

* obsah (vCetné polozek pro prilohy!), pfipadné seznam obrazku ¢i tabulek,

® uvod, c¢islované kapitoly textové casti prace, kapitoly prvni tirovneé zacinaji
vzdy na nové strance, zaver (muze byt az za prilohami),

¢ prilohy (pokud jsou),

* seznam pouzité literatury.

2. Seminarni a semestralni prace jako prakticky vystup nékterého predmeétu jsou
jednodussi, obvykle obsahuji:

¢ hlavni titul — autor, nazev, typ prace a predmét, do kterého je prace délana,
muze byt nazev Skoly, fakulty a katedry, misto a rok; u méné rozsahlych
praci (tak do 10 stranek) neni treba pro hlavni titul vyhradit celou stranku,

* obsah (pokud mame vice nez jen par kapitol a hlavni titul je na samostatné
strance),

¢ cislované kapitoly textové casti, u méné rozsahlych praci hlavni kapitoly
nemusi zacinat na nové strance, totéz plati pro prilohy (pokud jsou),

* seznam pouzité literatury (pokud kapitoly prvni urovné zacinaji vzdy na
nové strance, totéz musi platit i pro seznam pouzité literatury).

3. odborné c¢lanky mivaji rozsah asi tak 5-20 stranek. Vétsinou je pro né format
predepsan a autor ma k dispozici také ukazkovy dokument s popisem formatu.
Clanky mivaji tuto strukturu:

* hlavni titul — nazev prace, autor (-fi), pracovisté nebo v pripadé studentti
Skola, kontakty (e-mail),

¢ abstrakt (odstavec struc¢né shrnujici cile prace) sazeny véetsSinou ve zaze-
ném odstavci mensim pismem nez zbytek textu,

¢ cislované kapitoly textové casti prace nasledujici primo za sebou (tj. pred
hlavni kapitoly nikdy nevkladame konec stranky) vcetné uvodni a zave-
recné kapitoly,

* seznam pouzité literatury.

Stranky dokumentu musi byt také ¢islovany. Cisla stranek jsou na vsech stran-

kach kromé stranek prazdnych, hlavniho titulu, patitulu, protitulu, vydavatelského
zaznamu, vénovani a tiraze.



KAPITOLA 1 TYPOGRAFIE A MS WORD 20

Zptsobem c¢islovani mtizeme odliSit oblast pred textovou c¢asti (tedy predevsim
to, co se neobjevi v obsahu), tedy stranky s predmluvou a obsahem mohou byt
¢islovany treba fimskymi Cislicemi (I, II, III, IV, .. .), v tom pripadé se zménou zpu-
sobu ¢islovani zac¢iname zase od ¢isla 1 (jak je to i v tomto dokumentu — Predmluva
a Obsah jsou cislovany rimskymi cCislicemi a textova ¢ast arabskymi od 1.

Cisla stranek se v rozsahlejsich textech umistuji vétsinou nahotre u vnéjsiho
okraje (na liché strance vpravo, na sudé vlevo). Na strance, kde zacina hlavni kapi-
tola (pokud je vyraznéji graficky formatovana), mtize byt ¢islo umisténo jinde, pres-
néji celé zahlavi zastava prazdné (napriklad zde je ¢islo stranky dole uprostred).
Vychozi nastaveni u vétsiny typografickych systému je na strance dole uprostred,
to je vsak vhodné spiSe pro beletrii nebo dokumenty mensiho rozsahu.

V programu MS Word mame dvé moznosti, jak zajistit vlozeni cisel stranek:
® zobrazime okno Zahlavi a z&pati (viz kapitola 1.5.3 na str. 21) a pouzijeme zde
rozbalovaci seznam nebo tlacitko,

e v dialogu Cisla stranek podle obrazku 1.7 (Viozit — Cisla strének), pres tlacitko
Formdat nastavime format ¢islovani.

Format cisel stranek

Format Cislovani: |1, 2,3 .. j

[ weems isla kapitaly

Cisla stranek | J
Umisténi: MNahled sl T
|DD|E (zapatD) j ] . '
e Cislovani stranek
Zarovnant: _ (® Pokratovat z predehoziho oddilu;
|Uprosh"ed j _ (" zatit od: l—il
e = ! >
[v Zohrazit Eislo na preni strance e

Format... Storno | Ok | Storno

Obrazek 1.7: Vlozeni cisel stranek

1.5.2 Textova ¢ast dokumentu

Textova cast je u odbornych publikaci ¢lenéna do Cislovanych kapitol ve vice tirov-
nich (obvykle trech — kapitoly, sekce a podsekce, druhou a treti iroven mutizeme
souhrnné nazyvat podkapitoly).

Text ¢lenime do kapitol a podkapitol tak, aby nerozdélené casti textu byly te-
maticky souvislé a zhruba stejné rozsahlé (jedna az nékolik stran, jak se ,podafi®),
samozrejme s vyjimkami téch podkapitol, které se tématicky rozdélit nedaji.

U dokumentt v rozsahu vétsim nez priblizné deset stran (hranice je neostra)
hlavni kapitoly za¢inaji vzdy na nové strance, u hodné rozsahlych dokumentt nebo
u beletrie navic hlavni kapitola zac¢ina vzdy na liché strance.

U rozsahlych dokumenttt mtize byt dokument ¢lenén na c¢asti. Casti dokumentu
pak tvori hlavni strukturu, kazda je vénovana vlastnimu tématu (jakasi ,kniha
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v knize®), kapitoly mohou (nemusi) byt ¢islovany priibézné (u prabézného ¢islovani
neplati, ze by se zacatkem nové c¢asti muselo byt ¢islovani kapitol nastaveno zase
na 1). Kazda cast knihy ma obdobu hlavniho titulu, ktera se nazyva mezititul. Ten
obsahuje jednoduse nazev ¢asti, pripadné zde mohou byt uvedeny informace tykajici
se pouze této casti vcetné ,castecného” obsahu.

Ukazkou dokumentu s rozdélenim na casti je napriklad kniha Linux dokumen-
tacni projekt, ktera je ke stazeni na strankach nakladatelstvi Computer Press ve
formatu PDF (odkaz — ma vice nez 16 MB!), je Sifena pod licenci FDDL.

Kratsi texty mohou byt sazeny do sloupcti. Pouzivani sloupcu je typické pro
noviny, ¢asopisy nebo sborniky (knihy publikujici odborné clanky). Pri pouzivani
sloupcli musime feSit rdzné problémy souvisejici s omezenim mista, napriklad
sloupcti. V programu MS Word se sloupce nastavuji v menu Formdat — Sloupce, kde
urcime pocet a Sirku jednotlivych sloupcu.

V odbornych textech pouzivame také poznamky pod ¢arou a vysvétlivky. Oboji
slouzi k rozvedeni nebo ujasnéni pojmu uvedeného v textu. Poznamky pod ¢arou se
sazeji na spodni okraj téze strany jako pojem, ke kterému patfi (mtize pokracovat
na spodnim okraji nasledujici strany) a od textu se oddé€luji nékolikacentimetrovou
c¢arou, vysvetlivky se radi na konec kapitoly nebo textové casti publikace. V MS
Wordu vkladame oboji pres Vlozit — Odkaz — Pozndmka pod ¢arou, viz obrazek 1.8
na strané 21.

Poznamka pod carou a vysvétlivka E|g|

UmistEni
|K0nec stranky j
T wysvEtliviky | J
||
Format
Format Cislovani: |1, 2,3 .. j
Ylastni znacka: Symbal...
Zatit od: 1 EI:
Ciglavani: |prﬁbézné j
PoLZit zmény
Zmény pouiit na: |Na celi dokurmant j
WinZit | Storno | |

Obrazek 1.8: Vlozeni poznamky pod ¢arou nebo vysvétlivky

1.5.3 Zahlavi a zapati

Zahlavi (hlavicka) je oblast nad textovou casti stranky, zapati (pata) pod textovou
casti. RozliSujeme zahlavi (a také zapati) ,zivé" a ,mrtvé” — zivé zahlavi obsahuje
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informace, které se béhem listovani méni (napriklad nazev kapitoly a podkapitoly,
¢islo stranky), mrtvé se nemeéni (nazev knihy, autor, obrazek-logo).

Do zahlavi odbornégjSich publikaci jednostrannych (kde se nerozliSuje prava
a leva stranka) umistujeme vlevo nazev hlavni kapitoly a vpravo ¢islo stranky,
u publikaci oboustrannych je na vnejSich okrajich Cislo stranky a na vnitinich
nazev hlavni kapitoly (vpravo, na liché strance) a nazev podkapitoly druhé urovné
(vlevo). Do zapati vétSinou moc informaci nedavame, abychom opticky nenarusili
spodni okraj textu, zvlasté pokud vkladame poznamky pod ¢arou. Pouze do zapati
stranky, na které za¢ina nova kapitola, mtizeme dat cCislo stranky.

Se zahlavim a zapatim v MS Wordu pracujeme pomoci dialogu Z&hlavi a z&pafi,
ktery ziskame v menu Zobraozit — Zdahlavi a zdpati. Pokud uz zahlavi néco obsahuje
dostaneme se k nému také poklepanim na jeho obsah, totéz plati o zapati.

Zahlavi a zapati v

vioFit automaticky text - | g o W & & F 5 Zavit

- Strana - |
Autor, & stranky, datum

Diverné, €. stranky, datum - .
Presunout se mezi

Mazew a cesta zahlavim a zapatim

Mazew souboru
Pasledni tisk

Strana ¥ (celkem ¥)
UloZil

Wybvofeno dne
WybvoFi

Obrazek 1.9: Nastaveni zahlavi a zapati

V dialogu ziskaném pres tlacitko Vzhled strdnky nastavujeme také to, zda ma byt
dokument jednostranny nebo oboustranny (volba Rizné liché a sudé) a jestli ma byt
zahlavi a zapati jiné na prvni strance dokumentu nebo oddilu (viz kapitola 1.5.4,
v samostatnych oddilech mtizeme mit treba rtizné kapitoly). Pfimo tvar a obsah jiz
urcujeme primo v konkrétnim zahlavi.

1.5.4 Oddily

Oddil je ¢ast dokumentu s vlastnim urcenim formatovani. Oddil vytvarime, pokud
chceme mit v takové ¢asti treba jiné Cislovani, pocet sloupcti, zahlavi a zapati,
okraje, orientaci papiru, ¢islovani poznamek pod ¢arou apod. Typicky pouzijeme
prvni oddil bez c¢islovani stranek pro prvni strany dokumentu a dalsi oddil pro
strany c¢islované, muzeme také pouzit novy oddil pro kazdou dalsi hlavni kapitolu
(budou mit rizna zahlavi).

V programu MS Word je v nové vytvoreném dokumentu zatim jediny oddil.
Pokud chceme pridat dalsi, vlozime konec predchoziho oddilu a tak automaticky
vytvorime oddil nasledujici. Konec oddilu vkladame v dialogovém okné Konec nebo
zalomeni z menu Vlozit — Konec (viz obr. 1.10 na str. 23), tam jen ve spodni casti
okna urcime, kde ma byt hranice mezi predchozim a nasledujicim oddilem (na dalsi
strance, hned za obsahem predchoziho, na liché nebo sudé strance).
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Pak uz staci nastavit vlastnosti nové vlozeného (nebo uz davno existujiciho)
oddilu. To provedeme jednoduse tak, ze se vdokumentu primo do oddilu presuneme
a formatujeme. V nékterych pripadech musime programu ,sdélit”, Ze nastavované
vlastnosti plati pouze pro tento oddil a ne pro cely dokument, jak je to napriklad
u cislovani stranek (je popsano v kapitole 1.5.1 na str. 19 a v kapitole 1.5.3 na
str. 22).

Pokud chceme vidét, kde jsou hranice jednotlivych oddilti, zapneme zobrazovani
vSech znacek formatovani. To se déla tak, ze v menu Ndastroje — MozZnosti na karté
Zobrazeni v prostredni ¢asti (Znacky a formdatovani) zaskrtneme policko Viechny.

V MS Wordu of verze XP se s formatovanim oddilu da pracovat také tam, kde se
zobrazuji informace o vlastnostech oddilu - v dialogovém okné Zobrazit formdatovani
z menu Formdt — Zobrazit formdatovani (viz obr. 1.10). Tam staci klepnout na néktery
modry odkaz a hned se zobrazi dialogové okno, ve kterém provedeme nastaveni.

Zobrazit formatovani v X

VYybrany text

Ukazka

Paoravnat s jinym vybErem

21X

Konec nebo zalomeni

Typy koncd
(" Konec stranky

Formatovani vybraného textu

=1 Oddil A
" Zalomeni sloupc Ckraje:
(" Konec obtekani textu Wlevo: 2,5 cm
Vprava: 2,5 cm

Typy koncl oddilu Mahofe: 2,5 cm
= Dole: 2,5cm
Rozlofeni:
Zatatek oddilu: Mova stranka

7 Ma sudé strance Papir:

" Ma stejné strance
Znacky formatovani

" Na licheé stranc arglfa 2219c;ncm [ Znaky tabuldtoru [ Skryty text
’Tl — | Sloupce; ' [ Mezery [ woliteln déleni slov
o Potet sloupc: 2 v [ Korce odstaved) [v wiachmy

Obrazek 1.10: Prace s oddily

1.6 Odkazy a popisky objektu

Nékdy potrebujeme v textu pouzit odkaz na néco, co se nachazi v jiné casti doku-
mentu (napriklad ,,Podrobnosti najdeme v kapitole xxx na strane yyy.“, ,viz obrazek
zzz.“). Samoziejmeé bychom mohli tidaje o kapitole a strance napsat primo, ale ta-
kovy postup prinasi jeden vazny problém — co kdyz se pri zménach obsahu nebo
formatovani dokumentu toto misto presune? Uhlidat vSechny podobné odkazy mtize
byt nad lidské sily. Tento problém fesime vkladanim kfiZovych odkazu, pripadné
odkaztli na obrazky a tabulky.

1.6.1 Krizové odkazy

Pokud potrebujeme uvést Cislo stranky, na které se urcity text nachazi, nejdriv
musime oznacit misto, na které chceme odkazovat. To se dé€la tak, ze slovo (slova)
na tomto misté oznacime (dame do bloku) a zobrazime dialogové okno Zdlozka (VIoZit



KAPITOLA 1 TYPOGRAFIE A MS WORD 24

— Zdlozka). NapiSeme nazev zalozky (pozor, nesmi obsahovat mezery, a spravne
bychom neméli pouzivat ani diakriticka znaménka, tedy piSeme ,v cestine®), viz
obrazek 1.11 na str. 24. Pak klepneme na tlacitko Pfidat.

Po vytvoreni zalozZky mtiZzeme zadat samotny odkaz. To provedeme v dialogovém
okné Kfizovy odkaz (Vlozit — Odkoz — Kfizovy odkaz), kde jako typ odkazu zvolime
Zalozka, urcime, na co presné chceme u objektu odkazovat (¢islo stranky, na které
se nachazi, text odkazu apod.) a v seznamu vybereme zalozku. MiiZeme dokonce
odkazovat na c¢islo polozky v ¢islovaném seznamu.

2X

— ———n
|kvadrat.1ra_kruhu Krizovy odkaz 3 8|

Mazeyv zaloZky:

postupkonst —
reseni_gram |Zalozka

celek_odd J Typ odkazu: YloZit odkaz na:

[v Hypertextovy adkaz [ Slava nahofe/dale
Pro zaloZku:

Sefadit podle (@ Nazev UmistEni reseni_gram

[ Skryté zalosky

PFidat | | |

Storno WIoZit | Storno |

Obrazek 1.11: Vlozeni kiizového odkazu na misto v textu

U odkazu na cislo kapitoly nevkladame Zadnou zalozku, ale v dialogu Kfizovy
odkaz primo urcime, ze chceme odkazat na nadpis a zobrazit ¢islo nadpisu (v poli
Typ odkazu vybereme Nadpis). U odkazi na nadpisy bohuzel MS Word neumoznuje
pracovat s jinymi nez preddefinovanymi styly nadpist, proto pokud chceme takové
odkazy pouzivat, nedefinujeme nové styly, ale upravujeme preddefinované.

Krizovy odkaz §|8|

Typ odkazu: YloZit odkaz na:

Madlpis j |(f|'s|0 nadpisu ﬂ
[v' Hypertextovi adkaz | Slava nahofe/dole
Pro nadpis:

3 Podrobrosti

YoZit | Storno |

Obrazek 1.12: Vlozeni krizového odkazu na ¢islo nadpisu kapitoly

Nesmime zapomenout, Zze pokud chceme odkazovat na c¢islo kapitoly, musi byt
kapitoly c¢islovany. Vychozi nastaveni podle Sablony nor mal . dot je takové, Ze nad-
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pisy ¢islovany nejsou, takze bud zménime definici stylu, nebo u nadpisu vzdy po-
moci menu nastavime c¢islovani.

1.6.2 Obrazky a tabulky

Na obrazky a tabulky vlozené do dokumentu se nékdy potrebujeme odkazovat (na-
kres na obr. xxx, statistické tidaje v tabulce yyy), proto takovy objekt musime oznacit
cislem a popiskem tak, abychom odkazovani mohli provadét podobné jako u kla-
sickych kfizovych odkazi. Popisek se umistuje v celém dokumentu stejné, obvykle
pod objekt.

Titulek ? g|

Titulek:

- —_—
ftabulka 1.1 Cislovani titulku edd
il Formét: 123 .. ~|
Popisek: [N |
[v wigmé Eisla kapitoly
Rk |'JDd vybranjm objektem ﬂ Kapitola zacing stylem: |Nadpis 1 j

Pousivat oddglovac:  [INCEZ 0 ~ |

Pfiklady:  Obrazek 1I-1, Tabulka 1-A

Automaticky titulek, .. Ok | Storno | Ok | Storno ‘

Movy popisek. .. | | Ciglavani... |

Obrazek 1.13: VlozZeni titulku tabulky a nastaveni ¢islovani obrazkt
V programu MS Word postupujeme nasledovneé:

¢ vlozime objekt (obrazek, tabulku, graf, apod.) a zobrazime dialogové okno Titulek
(Vlozit — Titulek nebo polozku Titulek v kontextovém menu objektu),

* nastavime vlastnosti titulku (zda jde o obrazek nebo tabulku), pripadné po-
kud jsme to jesté neudélali pri vlozeni prvniho objektu, nastavime c¢islovani
(napriklad navaznost na ¢islo kapitoly — 1ze volit jen styly preddefinovanych
nadpist), pro dosud nepouzity typ objektu vytvorime novy titulek (Priklad,
Nakres, Diagram, ...),

¢ potvrdime a primo u objektu pripiSeme za popisek a ¢islo slovni popis objektu.

Tento postup miizeme castecné automatizovat tak, ze v dialogovém okne Titulek
klepneme na tlacitko Automaticky fitulek a v nasledujicim dialogovém okné (viz obra-
zek 1.14) nastavime automatické vkladani titulkt pro urcité typy objekta. Jediné,
co pak budeme muset délat ru¢né, bude vypisovani slovniho popisu objektti.

KdyZz mame k objektu pripojen titulek, mtiZzeme na tento titulek odkazovat. To
provedeme stejné jako u krizovych odkazu, jen jako typ odkazu zvolime obrazek
nebo tabulku.

U odbornych praci je zvykem obrazky, tabulky a dalsi vkladané objekty do
dokumentu umistovat bez obtékani textem. Pokud vSak mame jen malé obrazky
(mensi nez polovina Sifky stranky), je mozné nechat je obtékat textem. Méli bychom
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Automaticky titulek

Automaticky pFidat titulek pfi vloZeni:

| Multimediaini klip a

F7 Ohir likace Microsoft Word

| Cwvladaci prvek Calendar 10.0

[~ ParallelGraphics Cartana Contral J

[ Prezentace aplikace Micrasoft PowerPoint

| Prezentace OpenDocument

|~ Prezentace OpenOffice.org 1.1.4

[¥ Rastrovy obrazek ~|
MoZnosti

Popisek: |Obrézek j

Urnistani: |p0d objektemn j

Mo popisek...| Ciglavani... |

Ok | Storno

Obrazek 1.14: Automaticky titulek objektu

vSak dodrzovat zasadu, ze kdyz obtékat, tak vSechny obrazky, nebo alespon vsechny
z urcité skupiny (napriklad vyznacujici ikonky, viz kap. 1.2.3, strana 8. Obtékani
obrazku se v programu MS Word nastavuje v kontextovém menu Format obrdzku,
zalozka Pozice, upresnime pres tlacitko Upfesnit.

1.7 Dokumentové seznamy

V této kapitole budeme pouzivat predevsim dialogové okno Rejstiik a seznamy z menu
Viozit — Odkaz — Rejstfik a seznamy.

Pod pojmem dokumentovy seznam si mutiZzeme predstavit jakykoliv seznam,
ktery se tyka celého dokumentu nebo jeho podstatné casti (tfeba oddilu). Je to ob-
sah, rejstrik, seznam literatury, seznam obrazkt, tabulek, prikladu, rejstrik nebo
treba dil¢i obsah kapitoly, ktery chceme umistit na prvni stranu této kapitoly.

Dokumentové seznamy chapeme obvykle jako kapitoly se zvlastnim vyznamem
a takeé je tak formatujeme (zejména nadpisy a pripadné uvedeni v zahlavi), necislu-
jeme je a vetsinu (kromé seznamu literatury a rejstfiku) nezahrnujeme do obsahu.

Tyto seznamy se tykaji celéeho dokumentu a byvaji casto umistény jesté pred
objekty, na které maji odkazovat, a navic tyto objekty se mohou dynamicky meénit
(pridavani, mazani, zména mista apod.), proto se Casto setkavame s problémem
jejich neaktudlnosti.

RGzné typografické systémy to resi ruzneé, v pripadé MS Wordu musime pro
synchronizaci (zaktualnéni) seznamu zobrazit kontextové menu tohoto seznamu,
zvolit polozku Akfualizovat pole a urcit, zda se maji aktualizovat pouze cCisla stranek
(u presunt objekt1) nebo cela tabulka (pokud jsme také pridavali a mazali).

Problém neaktualnosti se bohuzel tyka i riznych odkazt vcetné krizovych.
Ruc¢ni provadéni aktualizace by proto znamenalo prochazeni celého dokumentu
a aktualizovani vSech seznamu a jednotlivych odkazua, ale nastésti existuje rych-
lejsi postup - cely dokument dame do bloku (klavesovou zkratkou + nebo
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v menu Upravy — Vybrat vie), zobrazime kontextové menu bloku a vybereme polozku
Aktualizovat pole (objevi se pouze tehdy, kdyz v dokumentu je co aktualizovat).

1.7.1 Seznamy podle styla

Pod pojmem seznamy podle stylti budeme chapat cokoliv, co se vytvafi podle podle
polozek uvedenych v textu formatovanych stanovenym stylem — obsah, seznam
obrazku, tabulek, apod.

Obsah do dokumentu vlozime pomoci dialogového okna Rejstfik a seznamy, kde
zvolime zalozku Obsah. Zde také urcime format, pocet zobrazenych urovni, v dialogu
Moznosti obsahu (tlacitko Moznosti) zvolime, které nadpisové styly se maji do obsahu
zahrnout (staci napsat cCislo urovné, do které se ma styl v obsahu zaradit), a po-
kud mame nastaveny format Podle Sablony, mtizeme pres tlacitko Zménit podrobnéji
nastavit vzhled poloZek obsahu. PoloZky seznamt jsou také formatovany pomoci
stylt1, tedy jejich tipravu miizeme provadét stejné jako treba tpravu stylti nadpisti.

Rejstrik a seznamy

Rejstik Obsah l Seznam obrazki l Seznam citaci l
Nahled MNahled webové stranky

NADEPIS 1 1 ﬁ NADPIS 1 ﬁ
NADPIS UROVEN 1 ....coovvmmmvrrrrrnnnen 1 NADPIS UROVEN 1
NADPIS 2. NADPIS 2
NA;(I:? ?SR?VEKI 2 NADEIE QROVEFJ 2
S—— Nadpisd -

[v Zobrazit Eisla stranek [ Wamisto Eisel stranek pouZit hypertextove odkazy

[» Cisla stranek zarovnat doprava

Obecné

Eormaty:  [Formalni -

Zobrazit panel nastrojd Csnova | MoZnosti... |

Storno |

Obrazek 1.15: Vlozeni obsahu do dokumentu

Pri vkladani seznamu podle titulkti (seznamy obrazku, tabulek, prikladt nebo
c¢ehokoliv jiného, pro co mame vytvoreny typ titulku) postupujeme podobné. V dia-
logovém okné Rejstiik a seznamy na zalozce Seznam obrdzkd urcime, jaky typ titulkt
se ma do seznamu zahrnout - stiskneme tlacitko Moznosti, zvolime styl Titulek, a pak
pfimo v okné Rejstfik a seznamy zvolime jako typ titulku treba Obrdzek nebo Tabulka.
Stejné jako u obsahu, i zde mtiZeme nastavit format, doporucuje se pouzit stejny
format jako u obsahu.
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1.7.2 Rejstrik

Rejstrik je seznam pojmu s odkazy na stranky, na kterych se dané pojmy nachazeji
nebo jsou definovany. Pouziva se u rozsahlych odbornych knih, kde se predpo-
klada jeho vyuziti - je zde uvedeno mnoho odbornych pojmu a text je rozsahly, tedy
rejstiik je velmi uzitecny pri dohledani vyznamu pojmu. Samotny rejstrik vlozime
do dokumentu pres okno Rejstfik a seznamy, zalozka Rejstfik.

Na vytvareni rejstfiku bychom meéli myslet uz pri psani textu. Pojem v textu
(i vice slov), které chceme zaradit do rejstriku, oznac¢ime jako misto, na které ma
polozka rejstriku odkazovat. V MS Wordu to provedeme tak, Ze pojem dame do bloku
a vyvolame okno Oznacit polozku rejstfiku. Toto okno muzeme ziskat nékolika zptisoby:

e pouzijeme Kklavesovou zkratku | + SR e) + [X] -

* zobrazime okno Rejstiik a seznamy a tam na zalozce Rejstfik pouzijeme tlacitko
Oznacdit,

v okneé Pole (Vlozit — Pole) vybereme Rejstfik a seznamy, jako nazev vybereme XE
a klepneme na tlacitko Oznacit polozku rejstfiku,

® po uprave zobrazenych tlacitek popsané v kapitole 1.1 prosté vzdy pouzijeme
tlacitko, které jsme si pridali.

Rejstrik a seznamy

Rejstiik l Obsah l Seznam obrazki l Seznam citacil

MNahled
4 i‘ Typ: ® Odsazeny ( Zarownang
. -
Aristoteles, 2 Sloupce: 2 L2
Asteroidy. viz Tupiter Y
Jazyk: Cestina v
Atrnostéra | J
Zeme
biosféra, 4
inneefira hd
| iCisla stranek zarovnat doprawa;
Eormaty:  |[Formalni -
Oznacit... | Automaticky... | |

Obrazek 1.16: Vlozeni rejstfiku do dokumentu

Pfi oznacovani polozek rejstriku se v nékterych verzich Wordu bézné stava,
ze se najednou zacnou zobrazovat tzv. skryté znaky a jiné polozky, které uzivatel
rozhodné neocekava. Jejich zobrazovani mtizeme vypnout bud stisknutim tlacitka
nebo v menu Néstroje — Moznosti, kde na zalozce Zobrazeni v ¢asti Znacky formatovani
odznacime policko Viechny.
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1.7.3 Seznam literatury

Seznam literatury (nebo obecné informacnich zdroj) je velice dtilezita ¢ast odborné
publikace. Mély by zde byt zahrnuty vSechny zdroje, ze kterych autor ¢erpal znalosti
pri psani prace, a plati zasada, ze by na vSechny zde uvedené polozky mél byt nékde
v textu alespon jeden odkaz neboli citace (alespon v ivodni kapitole, kde odkazujeme
na zdroje podrobné¢jsich informaci k jednotlivym témattm).

Pred kazdou polozkou obsahu je symbol, kterym se v textu odkazujeme na tuto
polozku. Muize to byt ¢islo nebo identifika¢ni retézec (napriklad pfijmeni, zkratka
prijmeni, pripadné pridame rok vydani). Na obrazcich 1.17 a 1.18 je ukazka dvou
moznosti oznacovani polozek.

[1] DVORAK, V. WIN95 + RH6.2 = 10GB HDD. Linuxové noviny [online]. 2001
URL: ht t p: // www. | i nux. cz/ novi ny/ 2001- 08/ cl anek05. ht n
[cit. 18. 10. 2006]

[2] FEYNMAN, R. P. To snad nemyslite vizné! Praha, Mlada Fronta, 1989.

[3] GAHER, E. Logické hddanky, hlavolamy a paradoxy. Bratislava, Iris, 1997.

Obrazek 1.17: Citace s odkazy ve formé cisel

[Dvotak01l] DVORAK, V. WIN95 + RH6.2 = 10GB HDD. Linuxové noviny [online]. 2001
URL: htt p: // ww. | i nux. cz/ novi ny/ 2001- 08/ cl anek05. ht m
[cit. 18. 10. 2006

[Feynman89] FEYNMAN, R. P. To snad nemyslite viZné! Praha, Mlada Fronta, 1989.

[Gahér97]  GAHER, E. Logické hddanky, hlavolamy a paradoxy. Bratislava, Iris, 1997.

Obrazek 1.18: Citace s odkazy ve formé s pfijmenim autora

Na danou polozku se odkazujeme v textu nasledovne:

¢ odkaz na publikaci: ,Podrobnosti najdeme v [8].*

* odkaz na vice publikaci: ,Dana metoda je pouzita v [12,19].“

¢ odkaz na strany publikace: ,MuZeme se fidit také podle [7, str. 70].“

* odkaz na rozsah stran publikace: ,Postup je popsan na [14, str. 66-71].*

¢ odkaz na kapitolu publikace: ,Doporucujeme zejména [9, kap. 5.4].°

Je mozné také vytvorit seznam literatury bez oznacovani polozek (tedy bez prv-
niho ,sloupce®), pak se na tuto polozku odkazujeme vétsSinou prijmenim autora
a rokem v zavorkach kulatych nebo hranatych - ,Podrobnosti v (Novacek, 2003).“
resp. ,... [Novacek, 2003]“. Vyhodou oproti ¢islovani je veétsi nazornost pro cCte-
nare, nevyhodou jsou problémy v pripadée, ze autor neni znam. Tento postup se
u diplomovych praci nepouziva.
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Polozku seznamu sestavujeme tak, aby bylo dilo dohledatelné. U béznych pub-
likaci se obvykle piSe autor (autori), nazev dila, misto vydani, vydavatel, rok vydani,
pripadné ISBN a dalsi informace. Nékteré typy dokumentti maji sva specifika (jako
je treba clanek v casopise, odkaz jen na ¢ast dokumentu, dostupnost takeé internetu,
dostupnost pouze na internetu, ...). Tato specifika by méla byt také zohlednéna,
podrobnosti nalezneme v [C1, C2].

Nekterée casti polozky by mély byt urcitym zptsobem zvyraznény, aby byly
snadno opticky vyhledatelné, predevsim prijmeni se vétSinou formatuje KAPITALKAMI
a nazev dokumentu kurzivou'?, jak je to i na ukazkach na obrazcich 1.17 a 1.18.
Jednotlivé ¢asti polozky by mély byt oddéleny teckou, carkou, pomlckou, dvojteckou
a strednikem, podrobnosti opét v [C1, C2].

V programu MS Word tvofime samotny seznam jako cislovany seznam s forma-
tem [¢islo], vhodné nastavime také odsazeni (véetné vertikalniho odsazeni odstavcu
polozek). Ukazka nastaveni ¢islovani je na obr. 1.19.

Vlastni cislovany seznam E g|

Format Eislovani

|[1] Pismo...

Styl Eislavani:

1,23 .. - Zatitod: [1 EI:

Umisténi Sislavani

W‘ Zarovnat na: |0,51 cm EI: Krizovy odkaz

Urnist&ni textu Typ odkazu: YioZit odkaz na:
Sika tabulatord za Cislem |(f|'sluvané polozka j |(f|'s|0 odstavce ﬂ
lem 21 Odsaditna: [Lom EI:

[v Hypertextovj odkaz | Slova nahofe/dale
Nahled Bro kterou Eislovanou polaku:

1, Generovani provadéji agenty: nelze urit, kde ve slové konkrétﬂ...J
2. Generovani provadi prostfedi: v prostfedi musi existovat pravidl...
3. Prostfedi & agenty na generovani spolupracuii: agenty mohou z...

(115

5. Wawretkova: Eko-kolonie, In: Kognice a umely Zivat v, Slezs...
, Grammar-theoretic treatment ..

. Kelemen, G. Paun: Grammar Sy..

[4] E. Csuhaj-Yarid, 1. Kelermen, A, Kelermenova, G, Paun: Ecodgra..

[3]1E. Csuhaj-varjd, 1. Kelemen, 4. Kelemenava, G, Paun: Eco—gra..J

Ok | Storno | YloZit | Storno |

Obrazek 1.19: Cislovani seznamu literatury a vytvofeni odkazu na polozku seznamu

Odkaz na polozku v textu vlozime stejné jako krizovy odkaz, tedy v okné Kfizovy
odkaz (Vlozit — Odkaz — Kfizovy odkaz) zvolime jako Typ odkazu Cislovanou polozku,
v poli VlozZit odkaz na vybereme c¢islo odstavce a pak jen v zobrazeném seznamu
urcime, na co chceme odkazovat.

Odkazy na zdroje nemusime davat jen na konec knihy, nékteré (zejména inter-
netové stranky) lze dat do poznamky pod ¢arou, napfiklad takto:!3.

12y ptipadé odkazu na élanek v ¢asopise nebo sborniku se takto formatuje nazev éasopisu, resp.
sborniku, tedy celkové nazev dila.
8ptevzato z htt p: // f pf. sl u. cz/“vav10ui [cit. 28. 10. 2006].
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Ulohy:

1. Nastavte existujici styly (prvni tri) a vytvorte dalsi nasledovneé:

Normalni (pro pismo bézného odstavce) — typ pisma Palatino Linotype,
velikost pisma 12 bodti, mezeru za odstavcem 6 bodu,

Nadpis 1 — pismo Palatino Linotype, tu¢né, 16 bodu, viceurovnoveé cislo-
vani, pro tok textu odstavce nastavte také Svazat radky,

Nadpis 2 — pismo Palatino Linotype, tu¢né, 14 bodt, viceurovnové cislo-
vani, mezeru za odstavcem nastavte na 6 bodt,

Nadpis prilohy — vychazi z Nadpis 1, styl nasledujiciho odstavce Normalni,
v Cislovani nastavte velka pismena bez tecky,

Nadpis obsahu — vychazi z Nadpis 1, styl nasledujiciho odstavce Normalni,
bez éislovani, v nastaveni Odstavec nastavte Urover osnovy na Zakladni
text, aby se tento nadpis neobjevil v obsahu,

Nadpis literatury — totéz jako piedchozi, jen nechame v odstavci Urover
osnovy na Urovert 1.

2. Titulni strana: cela bude zarovnand na stred a takto naplnéna:

na prvni strané nahore umistéte na nékolika radcich nazev své skoly
a tridu (pismo 10 bodu),

priblizné uprostred stranky, mirné vyse, bude nadpis prace ,Struktura
stredné rozsahlé prace odborného charakteru” (pismo 18 bodu, tucné),
na dalsi radek podtitul ,,Ukazkovy dokument” (16 bodu), na dalsi radek
jméno a prijmeni (16 bodu, odsazeni od predchoziho odstavce 18 bodu).
Na spodnim okraji stranky napiste ,,Opava, 2006*.

3. Vlozte dalsi oddil, typ oddilu na daldistrdnce. Nastavte zarovnani bude do bloku.
Vzdy davejte pozor, abyste zmény nastavovali na tento oddil, ne na cely doku-
ment. Napiste zde text (bez ramecku):

Prohlaseni

Prohlasuji, Zze jsem svou praci vytvoril (-a) samostatné a pouzil (-a) jsem
pouze zdroje uvedené v seznamu literatury.

V Opave dne 4. brezna 2007

Vase jméno

4. Vlozte novy oddil, typ oddilu na dalsi strdnce. Tam vlozte nadpis ,Obsah® ve
stylu Nadpis obsahu.

5. Vlozte novy oddil, typ oddilu na daldi strdnce. Vlozte nadpis Pruoni kapitola ve
stylu Nadpis 1. Zahlavi nastavte nasledovné: bude nezavislé na predchozim,
tedy odznacte tlacitko Stejné jako minulé, vpravo bude Cislo stranky (pouzijte
volbu z hlavniho menu VioZit — Cislo strénky), éislovani od 1, vlevo nazev hlavni
kapitoly (vlozte krizovy odkaz na Cislo a nazev kapitoly, mezi tyto dva udaje
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vlozte specialni symbol dlouha mezera), oboji tu¢nym pismem s kurzivou, za-
hlavi ohranicte zptisobem naznacenym na obrazku 1.20. Napiste do prvni ka-
pitoly par slov, vlozte podkapitolu s jakymkoliv nazvem.

I Prominadpis 1

1 Prvni nadpis
Nijabey text

Obrazek 1.20: Ukazka formatu zahlavi

. Vlozte dalsi oddil a v ném druhou kapitolu nazvanou Druha kapitola. Zahlavi

tvorte stejné jako u predchoziho oddilu, jen nechte oznacené Stejné jako minulé,
cislovani stranek navazte na predchozi oddil a vlozte Cislo a nazev této kapitoly.

. Vratte se na stranu pro obsah a vlozte obsah dokumentu.

8. Na konci dokumentu vlozte dalsi oddil, ve kterém nechte navazat ¢islovani

10.

11.

12.

13.

stranek. Vlozte nadpis ve stylu Nadpis prilohy a v zahlavi opét zmeénte Cislo
a nazev kapitoly. Stejnym zptisobem vlozte jesté druhou prilohu.

. Vlozte novy oddil stejné jako u predchozich, novou kapitolu nazvéte Literatura

a zformatujte ji stylem Nadpis literatury. V zahlavi nechte pouze ¢islo stranky.
Aktualizujte obsah.

Obsah
1 PRVNINADPIS

11 PODHADPIS ¥ FRVHI KAPITOLE
2 DRUHA KAPITOLA
PRILOHA A PRVNIPRILOHA
PRILOHA B DRUHA PRILOHA

wa b b - -

Obrazek 1.21: Ukazka formatu obsahu

V druhé kapitole vlozZte jakykoliv obrazek a tabulku (oboji bez obtékani, mtiZete
ivice), pridejte titulek s popiskem ¢islovany vcetné Cisla kapitoly. Za obsah (do
stejného oddilu) vlozte stranku se seznamem obrazkl a stranku se seznamem
tabulek s nadpisy Seznam obrazkii a Seznam tabulek ve stylu Nadpis obsahu.
Od obsahu mtzete oddélit napriklad vlozenim konce stranky.

Na internetu si najdéte nékolik adres, které vas zaujaly, a odkazy na né vlozte
do seznamu literatury. PripisSte také nékterou knihu, napriklad z nakladatelstvi
Computer Press — viz odkaz [P12]. Pro seznam zvolte vhodny ¢islovany format.

Do textu v prvni kapitole vlozte odkaz na nékterou polozku seznamu literatury.
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1.8 Dlouhé dokumenty

Prilis dlouhé dokumenty mohou ptsobit spoustu problémui. Nejde jen o problémy
autora dokumentu (postupné ztraci prehled a souvislosti), ale problémy miva i MS
Word (rozhozeni stranek, ztraceni objektii apod.). ReSenim je rozdélit dokument do
nékolika mensich vnorenych dokumenttl a propojit je pres jeden hlavni dokument.

Vnorené dokumenty tvorime stejné jako kterékoliv jiné, do kazdého muzeme
treba umistit jednu kapitolu. S cCislovanim si nemusime délat starosti, mtzeme
v kazdém vnoreném dokumentu nechat ¢islovani od 1, po propojeni se provede
automatické precislovani tak, aby kapitoly navazovaly. Aby se provazani podarilo,
musime dbat na dodrZovani stylta, véetné stylu nadpisti. Ty definujeme nejlépe
v hlavnim dokumentu a pak preneseme do vSech vnorenych. Pokud jsme styly
nastavili podle popisu v kapitole 1.4.2, bude v poradku i umisténi hlavnich kapitol
na novou stranku.

28 dokument.doc - Microsoft Word BE‘E‘
Soubor  Uprawy Zobrazt Wiodt Format Méstroje Tabuka Ckno Mapovéda MNapovida — zadejte dotaz » X
Normani + Palatno = Palating Linotype 20 = I &% U = E E £ ZIZEIE O-# -,

4 AE ¥ /\
el sl ia2ma a- Q@dql 100% -
4 & Zéadnitext - ® @ | & B & =  Zobraztvieck - .: 1] aktuglizovat obsah [ @ e &
= Titul dokumentu _ =
Tlacitka ~—
pro praci

T S vnorenymil

I - dokumenty

&3 1 Prvni dokument _qoxumenty |

= Toto je prvni dokument, ktery je tvofen prvni kapitolou a také prvnim
odstavcem, coZ je vlastné tento text.
= ,
&2 2 Druhy dokument
= Toto je druhy dokument, ktery je tvofen druhou kapitolou a také prvnim
odstavcem druhé kapitoly. ~|
=] k3

L } @

{ ¥
Stranka 1 odd 1 1/3 ha 24em f 1 s 16 ZAZN REV ROZ PRES  Csitna B3 Y

Zobrazeni osnovy

Obrazek 1.22: Vnorené dokumenty

Pri sestavovani dlouhého dokumentu postupujeme nasledovneé:

1. Vytvorime hlavni dokument a definujeme v ném vSechny potrebné styly.

2. Vytvorime dokument s prvni ¢asti textu (treba pro prvni kapitolu) a prejmeme
Sablonu styli z hlavniho dokumentu. Stejné vytvarime i dalsi dokumenty.
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3. Nasledujici body mutizeme provést kdykoliv — hned po vytvoreni dokumentt
nebo az po jejich naplnéni:

¢ vSechny dil¢i dokumenty i hlavni dokument pojmenujeme a ulozime,

¢ v hlavnim dokumentu si zvolime zobrazeni osnovy (Zobrazit — Osnova nebo
jednim z tlacitek v levém spodnim rohu okna Wordu),

* na panelu nastrojii (nahofe na listé pod menu) se objevi tlac¢itka pro vkla-
dani dokumentti, pouzijeme tlacitko Vlozit vnofeny dokument a najdeme
soubor s prvnim dokumentem, ze kterého se ma celek skladat,

* totéz provedeme i pro ostatni dokumenty.

4. Vnorené dokumenty mtiZzeme kdykoliv upravovat, zmény se po uloZeni projevi
i v hlavnim dokumentu!4.

Na liste, kde je tlacitko pro vkladani vnorenych dokumentti, najdeme i dalsi tlacitka
pro praci s témito dokumenty, hodit se miZe napriklad moznost je sbalit (v hlav-
nim dokumentu se budou zobrazovat misto celych soubortt pouze odkazy na née,
dokument je pak prehlednéjsi), pred tiskem nebo nahledem bychom je meéli zase
rozbalit.

1.9 Formaty souboru

Kazdy soubor na disku ma svtij vlastni format urceny programem, ve kterém byl
vytvoren. Existuji soubory cisté textové (obsahuji jenom znaky — pismena, cislice,
bory binarni.

Binarni soubor obvykle musime otevirat pouze v programech k tomu urcenych,
to napriklad obrazky (pro ty potfebujeme graficky editor, pfinejmensim Malovani
z Windows), ale také tabulky (tfeba z Excelu) nebo naptiklad dokumenty Wordu.

U textovych soubort byvaji kromé samotného textu uloZeny informace o forma-
tovani (typ pisma, ktery usek je psan kurzivou, jaké je odsazeni prvniho radku od-
stavce, atd.), o vlozenych netextovych objektech (obrazky, tabulky, diagramy, apod.)
a také o souboru samotném (autor, verze programu, ve kterém byl soubor vytvoren,
atd.). Ne kazdy program ,vi“, jak jsou které informace uloZzeny, problém byva zvlaste
u typtl dokumenti s uzavienym formatem'®, navic pokud se verzi od verze tento
format meéni.

To, jaky ma urcity soubor format, pozname vétSinou podle jeho pripony. Ve
vychozim nastaveni Windows se pripony souboru nezobrazuji, ale zjistime je bud’
ve vlastnostech souboru (v kontextovém menu nazvu souboru vybereme polozku
Vlastnosti) nebo si zapneme zobrazovani pripon. To provedeme nasledovneé:

4 Je to z toho dlivodu, Ze vnofené dokumenty ve skuteénosti nejsou do hlavniho pfimo vkladany, ale
je zde pouzit pouze odkaz a prepinanim mezi sbalenymi a rozbalenymi dokumenty pouze urcujeme,
jak se ma s timto odkazem pracovat

12 [Sfarf] — Programy — Prislusenstvi — Pozndmkovy blok

16Firma, ktera format vyvinula, ho nezvefejnila, to je tfeba pfipad formatu DOC pro MS Word. Opak
uzavieného formatu je otevieny format, jehoz strukturu autori zverejnili nebo je snadno zjistitelna.
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¢ otevieme nékterého spravce soubort — napriklad poklepeme mysi na kterou-
koliv slozku, pokud mozno tu, ve které je nas soubor, nebo tfeba zobrazime
kontextové menu ikony Tento pocita€ na PloSe a tam vybereme polozku Prozkou-
mat,

* najdeme nas soubor,
* v menu zvoleného spravce souboru zvolime Ndastroje — Moznosti slozky,

* prepneme se na zalozku Zobrazit a najdeme polozku Skryt pfiponu soubord znd-
mych typu, kterou odznacime (tj. nesmi zustat zatrzena).

Pro nas jsou zatim dulezité tyto formaty:

DCC — dokument MS Wordu,

XLS - tabulka MS Excelu,

PPT — prezentace MS PowerPointu,

DOT - sablona dokumentu MS Office (véetné Wordu),

TXT - cisty textovy dokument,

RTF (Rich Text Format) — ¢astecné prenosny dokument urceny predevsim pro text,

PDF (Portable Document Format) — prenosny dokument firmy Adobe.

Prvni tfi formaty zrejmé zna kazdy uzivatel MS Office, proto se jim bliZe vénovat
nebudeme, o souborech s pfiponou DOT jsme mluvili v kapitole Styly a Sablony
(kapitola 1.4), o cisté textovych dokumentech celkem neni co fict, proto se budeme
vénovat zbylym — RTF a PDF.

RTF je format, jehoz specifikace (struktura) je znama a byva pouzivan v mnoha
riiznych programech véetné MS Wordu'!”. Tam do formatu RTF ulozime dokument
jednoduse — v menu Soubor — UloZit jako zvolime ve spodni ¢asti okna polozku For-
mat RTF. Soubor tohoto formatu mutize obsahovat prakticky cokoliv (jen po ulozeni
do Wordu se néktera nastaveni specificka pro format DOC mohou ,rozhazet“), ale
opravdu je urcen predevSim pro texty (narozdil od TXT i s formatovanim), proto po
vlozeni binarniho objektu (tfeba obrazku) bude zabirat na disku zbytecné mnoho
mista.

Soubory s priponou RTF jsou prenositelnéjsi nez DOC, proto je pouzivame hlavné
tehdy, kdyz vime, ze soubor bude oteviran i v jinych programech nez MS Word nebo
dokonce v jinych operac¢nich systémech nez Windows. Bohuzel tento format prejima
nékteré nectnosti hlavné u delsich dokumentt, predevsim pro blizky vztah k editoru
MS Word.
moziejmé vnitinim formatem) vypada stejné, at' uz ho otevieme v kterémkoliv pro-
hlize¢i PDF soubort (Adobe Reader, PDF Reader, xpdf, apod.) nebo vytiskneme,
nemuze se stat, Zze u dlouhého dokumentu se ¢ast nebo nékteré objekty ,ztrati®,
soubor otevieme pod kterymkoliv operac¢nim systémem, kde mame néktery prohli-
zeC nainstalovan.

menty zpracovat.
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Kdyz se nam otevreni souboru nedafri, znamena to, Ze neni nainstalovan zadny
prohlize¢ PDF souborud. Prohlize¢ autort formatu, Adobe Reader, si mtiZzeme stah-

nout ze stranek s

odkazem [P11].

PDF soubor muzeme vytvorit nékolika zptsoby, Zadny z nich vsak nelze pouzit
primo v instalaci MS Wordu. Nejlepsi moznost je v tomto pripadé instalovani jiného

programu, ktery dokaze s MS Wordem spolupracovat. Z volné Siritelnych programu
se zda nejkvalitnéjsi PDFCreator, ktery instalujeme nasledovneé:

* zobrazime stranky Slunecnice.cz (odkaz [P13]),

|E} http: ffwwew, s lunecnice.

czf

2 Internet Info

Lupa Hoot Mé#ec Digifone Palmserver Mavicholu Slunechice “Woko Dobrfwieb Computercz

slunecnice.cz

5: Win

Mé&feni rychlosti plipojeni (Lupa.cz)

REHLAMA

N\

Piihlasit Registrace

Win PDA * Vuhleddvdni * Mapa

Hovinky v katalogu
Zasilani novinek
Musite mit
Antivirova stranka
Hlidaé

Zebficky

Tipy dne

Shop

Vyhledavani

Autorska administrace
Doporuéte pratelim

| Software pro Windows

Poa /|

Multimedia
Audia, MP3, Videno, Digi-fota,
Fotoalba, E-Books, Sprava

Rozsifeni desktopu
Wallpapery, Setfite, Térmatka,
Mastrojove lidty, System tray

Utility
Antiviry, Bezpednost, Komprese,
Cliphoard, Diagnostika

hledejte praci
nebo zaméstnance

Propagace
e Sité a Internet
HLEDEJITE DW P[ohliiecje, E-rnazil, Kecalkove,
I:I Fiipojeni, FTP, S5H, Serven

Hry
Akéni, Arkady, Logické, Sport,
Hazardni, Tetris, Stalni

Grafika a webdesign
Editary, Prohlizede, Konvertary,
Optimalizace, Animace

Vyvojarské nastroje

Editary, Jazyky, & C++ Java, Delphi,
JavaScript, PHP, Specifikace
Osobni a domaci

Hudha, Jidlo a piti, Finance,
Flanovaie, Rodokmeny

Obchod a kancelar
Kancelafské aplikace, Zpracovani
tentu, Kontakty, Telefon, fax

2 e, Tas

Vzdélani
Jazyky, Matermatika a fizika, Chemie,

hledat

S = =
“'J RAKETU

Na vyzkouseni mate 1
hodinu zdarma volani z
PC natelefony.

i ra ket corm

Po slozZeni poplatku,
volejte zdarma z PC na
telefony do 42 stiti (CR,
USA, UK, Cina, Itilie,
Némecko,Francie...)

Vyhledavani
programu

Astronornie, Wiuka

Obrazek 1.23: Stranky Slunecnice.cz

¢ zadame do vyhledavaciho okna retézec pdf cr eat or, jak je na obrazku 1.23,

* v seznamu jsou krome samotného programu také podpory pro dalsi jazyky — ty
nepotrebujeme, staci, kdyz stahneme samotny program PDFCreator (klepneme

na jeho odkaz),

stahnuty soubor spustime a postupujeme podle instrukei.

Po instalaci se v systému objevi nova virtualni tiskarna'!® nazvana PDFCreator,

mame moznost si ji zvolit také v programu MS Word (Soubor — Tisk..., rozbalovaci
nabidka Ndzev — pozor, nepouzivejte ikonku pro tisk z hlavniho panelu). Kdyz pro
tisk zvolime tuto tiskarnu, dokument se ve skutecnosti nevytiskne na papir, ale
vytvori se PDF soubor a program se zepta, kam ho ma ulozit a zda dokument chceme
zaroven zobrazit.

18Virtualni tiskarna je takova tiskarna, ke které nemame ,skuteény” pfistroj, je to program, ktery se
v systému pouze chova jako tiskarna a mizeme mu v raznych programech posilat data pres dialogové
okno pro tisk.
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Soubory s priponou PDF se vyznacuji velkou prenositelnosti, zachovavanim for-
matu za jakychkoliv okolnosti, a navic jsou hure pozménitelné nez treba DOC sou-
bory. Proto se dokumenty na internetu zverejnuji prave v tomto formatu.

Ulohy:

1. Najdéte na webu Slunecnice.cz dalsi programy pracujici s formatem PDF (pro
vyhledavani zadejte vyraz PDF). Podivejte se, jakym zptisobem pracuji a pod
kterou licenci jsou distribuovany.

2. Zjistéte, zda je v systému nainstalovan program PDFCreator (v seznamu tis-
karen nebo v kterémkoliv programu, z néhoz lze tisknout — Soubor — Tisk).

3. Vytvorte v programu MS Word jakykoliv dokument obsahujici rizné formato-
vany text a styly nadpisti a ulozte ho postupneé v téchto formatech: DOC, PDF,
RTF. Porovnejte velikost téchto souborti.

4. Provedte totéz co v predchozim bodu, ale pouzijte dokument, ve kterém je
nékolik obrazku (vlozte jeden klipart a jeden obrazek ve formatu BMP, G F, JPG
nebo PNG!9).

190brazky lze ziskat naptiklad na htt p: // googl e. com|cit. 9. 11. 2006].
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