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1.3 Odstavcové styly . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9

1.3.1 Formát odstavce . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9

1.3.2 Seznamy . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10
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1.9 Formáty souborů . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 34

I



II

Literatura 38
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1.20Ukázka formátu záhlavı́ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 32
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KAPITOLA 1

Typografie a MS Word

Program MS Word, součást kancelářského balı́ku MS Office, je vhodný předevšı́m pro

krátké texty, ale přesto je často použı́ván i pro vytvářenı́ rozsáhlejšı́ch dokumentů.

Samotný program přı́liš netlačı́ svého uživatele k zachovávánı́ typografických pravidel

a v některých přı́padech dokonce jejich dodržovánı́ téměř znemožňuje, rozhodně nenı́

problém v něm vytvořit dokument porušujı́cı́ spoustu typografických zásad.

Přes tyto nedostatky se MS Word vyznačuje jednoduchým ovládánı́m, proto právě

na něm si budeme postupně ukazovat, jak dodržovat nejdůležitějšı́ typografická pra-

vidla. V této kapitole se nejdřı́v podı́váme na možnosti úprav prostředı́ MS Wordu,

abychom si dále dokázali zjednodušit práci, pak postupně probereme základnı́ zá-

sady, které je třeba dodržovat při psanı́ rozsáhlejšı́ch dokumentů, a jejich použı́vánı́

si ukážeme právě na MS Wordu.

Nakonec se naučı́me zvládat tvorbu přı́liš dlouhých dokumentů, které (nejen) pro-

gramu MS Word dělajı́ problémy pro přı́liš velkou délku souborů, a také se podı́váme

na možnosti různých typů souborů, které vytvářı́ samotný MS Word nebo programy,

které s nı́m dokážou spolupracovat.

1.1 Uživatelská nastavenı́ programu MS Word

Program MS Word je poměrně „uživatelsky přı́tulný“, tedy to, co nejčastěji potřebu-

jeme provést, nenı́ těžké v prostředı́ programu najı́t. Často se však dostaneme do

potı́žı́ nebo alespoň jsme zbytečně zpomalováni, pokud po programu chceme něco

méně běžného, a to třeba opakovaně.

Týká se to napřı́klad vkládánı́ speciálnı́ch symbolů, použı́vánı́ dělenı́ slov na

konci řádků, označovánı́ pojmů, které se majı́ vložit do rejstřı́ku, vkládánı́ odkazů na

vkládané objekty, kapitoly či stránky, atd. Standardnı́ grafické rozhranı́ programu

také trochu komplikuje použı́vánı́ přı́padných vlastnı́ch stylů pro pı́smo.

Už při instalaci programu je dobré myslet na to, co budeme potřebovat. MS

Word bohužel při instalaci použı́vá jednu možnost nabı́zenou operačnı́m systémem,
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3 1.1 UŽIVATELSKÁ NASTAVENÍ PROGRAMU MS WORD

které většina uživatelů moc nerozumı́ až do chvı́le, kdy na ni doplatı́ – odložená

instalace.

Při instalaci si můžeme u každé součásti programu zvolit, zda ji přı́mo nain-

stalujeme nebo nenainstalujeme a nebo zda si přejeme instalovat později. Tato třetı́

možnost znamená, že vše bude vypadat přesně tak, jakoby součást byla nainsta-

lovaná, ale když ji chceme použı́t, objevı́ se pouze okno s informacı́, že se součást

instaluje a je třeba vložit instalačnı́ CD. Když zrovna nenı́ po ruce, máme smůlu.

Stává se to napřı́klad s modulem pro dělenı́ slov nebo kontrolu pravopisu.

Nynı́ se už budeme věnovat samotným úpravám. Použı́vat hlavnı́ menu, kontex-

tová menu různých objektů na stránce a tlačı́tka na hlavnı́m panelu (pod hlavnı́m

menu) umı́me, stejně tak i lišty s měřı́tky. Na těchto lištách lze také nastavovat

vlastnosti tabulátorů – po vytvořenı́ tabulátoru (přı́mo na liště nebo v menu Formát)

můžeme po poklepánı́ na tento tabulátor určit vlastnosti tabulátorů – zda se k nim

má text přichytit zleva, zprava nebo vycentrovat, nebo zda se má použı́t některý

vodicı́ znak.

Pokud klepneme pravým tlačı́tkem myši na hlavnı́ panel (na volné mı́sto, kde

nejsou žádná tlačı́tka), zobrazı́ se nám seznam panelů – tam můžeme určit, které

panely se zobrazı́ na hlavnı́m panelu, vpravo či vlevo nebo na spodnı́m okraji okna.

Zobrazené panely můžeme libovolně přetahovat myšı́.

Pokud v tomto seznamu vybereme položku Vlastnı́, v následujı́cı́m dialogovém

okně určujeme, které panely se zobrazı́ a co bude na jednotlivých panelech a v růz-

ných menu. Obsah kontextových menu určı́me po vybránı́ položky Mı́stnı́ nabı́dky

na prvnı́ záložce okna. Tedy když některou akci použı́váme hodně často, přidáme

jejı́ tlačı́tko na některý panel hlavnı́ho panelu. Tato vlastnost se také může hodit

v přı́padě, že v menu (hlavnı́m či kontextovém) potřebujeme položku, která tam ve

výchozı́m nastavenı́ nenı́.

Pro přehledné zobrazenı́ struktury dlouhého dokumentu můžeme využı́t zobra-

zenı́ osnovy (Zobrazit→ Osnova) nebo rozloženı́ dokumentu (Zobrazit→ Rozloženı́ doku-

mentu). Pro obě tyto akce existujı́ malá tlačı́tka v levém dolnı́m rohu hlavnı́ho okna

programu. Tento režim je výhodný, pokud potřebujeme pracovat přı́mo se struktu-

rou dokumentu – přesouvat celé kapitoly na jiná mı́sta (kapitoly jednotlivých úrovnı́

lze zbalit) nebo třeba měnit styl nadpisů či úroveň obsahu pro jednotlivé nadpisy.

Úlohy:

1. Zobrazte panel Formuláře. Přesuňte ho k pravému okraji (přichyt’te k okraji)

a pak ho přesuňte nahoru na hlavnı́ panel. Pak vypněte zobrazenı́ tohoto for-

muláře.

2. Na hlavnı́ panel umı́stěte tlačı́tka pro vloženı́ symbolu, formát kapitálek, na-

stavenı́ sloupců.

3. Pokud nenı́ zobrazen panel Tabulky a ohraničenı́, zobrazte ho. Přidejte na tento

panel tlačı́tka pro přidánı́ řádku a sloupce.

4. Vytvořte dokument s alespoň dvěma úrovněmi nadpisů a běžným textem. Vy-

zkoušejte zobrazenı́ osnovy a rozloženı́ dokumentu (na dokumentu, ve kterém
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jsou použity styly nadpisů). Na hlavnı́m panelu najděte panel pro práci s do-

kumentem v režimu osnovy (jsou na něm kromě jiného různé šipky a čı́sla)

a vyzkoušejte tlačı́tka na tomto panelu (textový kurzor přesuňte na některý

nadpis).

5. Pouze pomocı́ tabulátorů vytvořte podle obrázku 1.1 na straně 4 úsek zprávy

ze služebnı́ cesty polárnı́ho badatele Jana Nováka.

Obrázek 1.1: Ukázka použitı́ různých typů tabulátorů

Tabulátory můžete tvořit bud’ klepnutı́m pravým tlačı́tkem myši na pravı́tko

nad textem nebo v hlavnı́m menu Formát→ Tabulátory. Některé jsou zarovnané

doleva, jiné doprava, nadpis a tečky na střed (poklepejte na pravı́tko na některý

tabulátor).

1.2 Pı́smo

V této části kapitoly budeme použı́vat předevšı́m dialogové okno Pı́smo, ke kterému

se dostaneme v menu Formát→ Pı́smo, Automatické opravy z menu Nástroje→Možnosti

automatických oprav a Symbol z menu Vložit → Symbol.

1.2.1 Nastavenı́ pı́sma

Pozorný uživatel programu si zřejmě všiml, že má na výběr mezi vı́ce různými typy

pı́sem (fonty) – Times New Roman, Arial, Symbol, Book Antiqua, . . . Tato pı́sma

dělı́me podle různých kritériı́ a určujeme jejich vhodnost použitı́ pro daný účel.
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Pı́sma můžeme dělit na proporcionálnı́ a neproporcionálnı́. U neproporcionálnı́ho

pı́sma zabı́rajı́ všechna pı́smena vždy stejnou šı́řku, tato pı́sma jsou charakteris-

tická pro staré mechanické psacı́ stroje. V nabı́dce programu MS Word je to pı́smo

Courier New. Neproporcionálnı́ pı́sma nejsou vhodná pro běžný text v dokumen-

tech, použı́vajı́ se pouze pro speciálnı́ účely, kdy je vhodné mı́t pı́smena „zarovnaná

do sloupců“ a navzájem dobře oddělená, napřı́klad ve výpisech programového kódu

nebo u WWW adres.

Naopak u proporcionálnı́ch pı́sem zabı́rajı́ různá pı́smena různou šı́řku, napřı́-

klad pı́smeno i potřebuje méně mı́sta než pı́smeno m . V dalšı́m textu se budeme

zabývat spı́še pı́smy proporcionálnı́mi.

Pı́sma dále dělı́me na patková (serifová) a bezpatková (grotesková). Patky (serify)

jsou vodorovná zakončenı́ tahů pı́smen, a jak se můžeme sami přesvědčit, v nabı́dce

MS Wordu je najdeme napřı́klad u pı́sma Times New Roman, Book Antiqua, Pala-

tino, Garamond, atd. K pı́smům bezpatkovým patřı́ třeba Arial Lucida, a také MS

Sans Serif, třebaže má v názvu slovo „serif“ (slovo sans znamená ve francouzštině

bez, jde tedy o pı́smo „bez serifů“).

Patková pı́sma jsou obecně čitelnějšı́, proto se hodı́ i pro rozsáhlé dokumenty,

zatı́mco bezpatková se doporučujı́ spı́še pro velmi krátké a dobře členěné texty,

jako jsou napřı́klad prezentace, reklamnı́ materiály, nápisy, titulnı́ strany tiskovin.

Patková a bezpatková pı́sma kombinujeme jen výjimečně na téže stránce, nanejvýš

je možno je použı́t pro nadpisy (běžný text by měl být psán patkovým pı́smem),

přesto je lepšı́ použı́t zvýrazněnı́ nadpisů jiného typu (třeba tučné pı́smo).

Samostatnou skupinu tvořı́ pı́sma kaligrafická (pı́smomalı́řská, na počı́tači na-

podobujı́cı́ podobu psaného pı́sma), zdobená a speciálnı́ (jednotlivá pı́smena jsou

vlastně znaky pı́smo nepřipomı́najı́cı́). Nejsou vhodná pro běžné dokumenty, použı́-

vajı́ se jako doplněk obvykle u reklamnı́ch tiskovin.

U pı́sma nás tedy zajı́má jeho typ a vlastnosti daného typu, jak bylo probráno

výše. Dále nás zajı́má řez pı́sma, což je napřı́klad kurzı́va, tučné pı́smo, stı́nované,

skloněné (slanted), apod.

Kuželka je oblast, do které se vejde kterékoliv pı́smeno daného pı́sma (od „linky“

nahoru). Jejı́ výšku nazýváme stupeň pı́sma (někde velikost), je to tedy výška pı́sma.

Udává se v typografických bodech a obvyklé hodnoty jsou 8, 10, 12, . . . bodů.

Typ pı́sma, jeho řez a dalšı́ vlastnosti znaků nastavujeme v dialogovém okně

Pı́smo. Dialogové okno má několik záložek, z nichž prvnı́ sloužı́ k nastavenı́ typu

a řezu pı́sma a napřı́klad jeho barvy. Druhou záložku, Proloženı́ znaků, využijeme,

pokud chceme upravit mezery mezi znaky (nenı́ moc vhodné) nebo znaky posouvat

vertikálně.

1.2.2 Zvláštnı́ znaky

S přı́chodem proporcionálnı́ho pı́sma vznikla postupně typografická pravidla, která

odlišovala různá použitı́ podobných znaků. My se zde podı́váme pouze na základnı́

přı́pady, které se v dokumentech běžně objevujı́.

Spojovnı́k najdeme přı́mo na klávesnici, neobklopuje se mezerami. Sloužı́ nejen

k rozdělenı́ slova na konci řádku, ale také k připojenı́ podmı́nkové části slova
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„-li“ (bude-li, vidı́-li) a ke spojenı́ vı́ce slov názvu jediného kompaktnı́ho objektu

(česko-anglický slovnı́k, Ostrava-jih).

Pomlčka je delšı́ než spojovnı́k, na klávesnici ji nenajdeme. V MS Wordu bývá ge-

nerována automaticky po dopsánı́ následujı́cı́ho slova, nebo lze určit, aby se

mı́sto dvojice spojovnı́ků -- sázela pomlčka (dialogové okno Automatické opravy,

záložka Automatické úpravy formátu při psanı́). Lze také použı́t dialogové okno

Symbol, záložku Speciálnı́ znaky (krátká pomlčka), nebo klávesy Ctrl + Num- 1.

Pomlčka se použı́vá bud’ jako náhrada čárky v souvětı́, v tom přı́padě se obklo-

puje mezerami (napsala – pro upřesněnı́ – ), a nebo pro vyjádřenı́ rozsahu,

a pak se mezerami neobklopuje (10–15 minut, zápas Sparta–Slavia, trasa

Praha–Prčice). Druhý přı́pad poznáme také podle toho, že pomlčku zde mů-

žeme nahradit některým slovem (napřı́klad až, proti, z . . . do, mezi . . . a).

Nezlomitelná mezera je mezera, která nesmı́ být na konci řádku. Použı́vá se přede-

všı́m za jednoznakovými předložkami a spojkami (k, z, v, o, a, i, . . . ), vyjı́mkou

je spojka „a“ v úzkém sloupci. V MS Wordu lze mı́sto nı́ vložit pevnou mezeru.

Pevná (zúžená) mezera je nezlomitelná mezera, která má pevnou délku (nesmı́ být

rozšı́řena). V MS Wordu ji vytvořı́me stisknutı́m kláves Ctrl + Shift ⇑ + mezernı́k

nebo na druhé záložce v dialogovém okně Symbol (pevná mezera), v některých

přı́padech ji Word vložı́ sám. Použı́vá se:

• pro rozčleněnı́ dlouhého čı́sla, napřı́klad 12 004 891 nebo oddělenı́ čı́sla

a jednotky (15 kg),

• ve jméně pro oddělenı́ iniciály od přı́jmenı́ (J. K. Tyl).

Tečka – před tečkou neděláme mezeru, za nı́ ano, mezi tečku a pravou závorku však

mezeru nedáváme a totéž platı́ i pro uvozovky.

Trojtečka neboli výpustka je tvořena třemi tečkami . . . , které nejsou odděleny me-

zerami (ve skutečnosti je mezi nimi zúžená mezera), za trojtečku už dalšı́ tečku

neděláme, i kdyby šlo o konec věty. V programu MS Word je obvykle sázena

automaticky po napsánı́ třı́ teček za sebou, ale můžeme ji vložit z dialogového

okna Symbol nebo použı́t klávesovou zkratku Ctrl + . .

Symbol krát (×) nikdy nenahrazujeme pı́smenem x („iks“)! Tento symbol najdeme

v dialogovém okně Symbol, pak pı́šeme třeba 3× (bez mezery).

Uvozovky v českém textu odlišujeme vstupnı́ (levé) a výstupnı́ (pravé). Vstupnı́ se

pı́šou dole a majı́ tvar devı́tek, výstupnı́ se pı́šou nahoře a majı́ tvar šestek.

MS Word obvykle uvozovky takto formátuje automaticky (lze nastavit v dialogu

Automatické opravy, záložka Automatické úpravy formátu při psanı́).

Kromě těchto „oblých uvozovek“ lze použı́t ještě »úhlové uvozovky«. V české ty-

pografii úhlové uvozovky mı́řı́ k uvozovanému textu, zatı́mco ve francouzštině,

kde se hodně použı́vajı́, mı́řı́ obráceně – směrem od uvozovaného textu.

1 Num- znamená znak „-“ na numerické části klávesnice vpravo.
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Promile a procento se od čı́sla oddělujı́ mezerou (10 %, 2 ‰). Pokud mezeru nenapı́-

šeme, jde o přı́davné jméno „desetiprocentnı́ “, které se však většinou vypisuje

slovně.

Stupeň se od čı́sla odděluje mezerou, pokud za stupněm má následovat Celsius,

jinak mezeru nepı́šeme (25 °C, 45°).

Slitky (ligatury) jsou shluky několika pı́smen, která k sobě opticky patřı́ a lze je

spojit do jednoho „multiznaku“. Typický přı́klad je dvojice pı́smen fi, fl, ff. MS

Word se slitky sám nezabývá, ale některé můžeme najı́t v dialogu Symbol (vždy

hledáme v tom typu pı́sma, ve kterém právě pracujeme).

Podřezávánı́ (kerning) je přisouvánı́ znaků, aby zbytečně nevznikala přı́liš velká

mezera mezi pı́smeny. Použı́vá se u dvojic znaků, které se svými přisunutými

okraji tvarově doplňujı́, napřı́klad AV nebo Te. Ve Wordu si nanejvýš můžeme

pohrát s přisouvánı́m znaků na záložce Proloženı́ znaků v dialogu Pı́smo.

Minusky, verzálky, kapitálky – minusky jsou malá pı́smena, verzálky jsou VELKÁ

PÍSMENA, kapitálky jsou „zmenšená“ velká pı́smena – PÍSMENA, mohou být

použity napřı́klad pro nadpisy nejvyššı́ úrovně nebo přı́jmenı́.

1.2.3 Vyznačovánı́

V odborném textu potřebujeme také vyznačovat (zvýrazňovat). Máme na výběr mezi

těmito možnostmi:

1. Kurzı́va (italika) se použı́vá pro běžné vyznačovánı́. Jejı́ výhodou je, že sice

plnı́ svou roli (zvýrazňuje vyznačený text), ale zároveň nenarušuje barevnou

koncepci stránky.

Pokud potřebujeme vyznačit něco, co se nacházı́ v textu psaném kurzı́vou,

nastavı́me normálnı́ pı́smo, abychom zachovali vlastnosti z předchozı́ho bodu.

2. Skloněné pı́smo (slanted, v MS Wordu nenı́) použı́váme pro vyznačenı́ v textu

málokdy, napřı́klad tehdy, když chceme přepsat něco, co i jinde je psáno tı́mto

pı́smem, nebo odlišit vyznačenı́ od kurzı́vy. Skloněné pı́smo je trochu jiné než

kurzı́va, viz obrázek 1.2 (v některých pı́smech to však moc neplatı́, napřı́klad

v zde použitém).

Kurzíva: Text psaný písmem Computer Modern

Skloněné: Text psaný písmem Computer Modern

Obrázek 1.2: Srovnánı́ kurzı́vy a skloněného pı́sma ve fontu Computer Modern

3. Tučné pı́smo (nebo polotučné pro některé typy pı́sma) se použı́vá spı́še tam,

kde cı́leně chceme přitáhnout pozornost čtenáře, napřı́klad pro klı́čová slova ve

slovnı́cı́ch, v některých učebnicı́ch, v novinách, pro nadpisy. V textu psaném

tučným pı́smem zvýrazňujeme tučnou kurzı́vou.
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4. KAPITÁLKAMI se vyznačujı́ jména osob (u citátů nebo v seznamu literatury).

5. Neproporcionálnı́m pı́smem se vyznačuje výpis zdrojového kódu nebo texty

vypisované jako výstupy programů, uvnitř textu psaného neproporcionálnı́m

pı́smem můžeme navı́c zvolit kurzı́vu nebo tučné pı́smo. Pokud potřebu-

jeme ještě navı́c odlišit výpis zdrojového kódu od výstupu programu, můžeme

jedno z toho napřı́klad dát do rámečku .

6. Bezpatkové pı́smo lze použı́t pro vyznačenı́ v textu psaném v pı́smu patkovém,

pokud má alespoň trochu podobnou kresbu (pı́smena vypadajı́ podobně, až

na patky a třeba velikost a mı́rný sklon). V typografických systémech máme

obvykle alespoň pro některé typy pı́sem variantu s patkami a bez patek, v MS

Wordu ale tomu tak nenı́. Pro použitı́ bezpatkového pı́sma bychom měli mı́t

i dalšı́ důvod než vzhledový, zde je to napřı́klad použı́vánı́ bezpatkových pı́sem

pro nápisy ve výchozı́m nastavenı́ MS Wordu a dalšı́ch programů ve Windows.

7. Velice efektnı́m způsobem vyznačenı́ je ikonka (malý obrázek) umı́stěná na-? přı́klad u okraje. Obvykle tak bývajı́ vyznačeny části textu nebo odstavce se

speciálnı́m významem – úlohy, definice nového pojmu, poznámka, apod.

? Vyznačujı́cı́ ikonka nemusı́ být u okraje, může to být obrázek na začátku řádku

obtékaný textem (takový obrázek by neměl být moc velký, ideálnı́ výška je na

dva řádky). Význam a použitı́ jsou stejné jako u bodu 7 předchozı́ho výčtu.

Než začneme psát dokument, měli bychom si ujasnit, co budeme jak vyznačovat.

Můžeme použı́t vı́ce různých způsobů vyznačenı́, ale tak, aby celek byl harmonický,

a nepřehánı́me to. Je vhodné v kapitole s předmluvou nebo úvodem čtenáře se

způsobem vyznačovánı́ seznámit.

Úlohy:

1. Procvičenı́ výběru: Spust’te program MS Word a napište jakýkoliv odstavec delšı́

než jeden řádek. Ted’ myšı́ poklepejte (t. j. dvakrát klepněte) na některé slovo

v odstavci. Zrušte výběr (klepněte jinam) a třikrát rychle za sebou klepněte na

některé slovo odstavce. Jaký je rozdı́l?

Ještě si procvičı́me výběr řádků. když myšı́ najedeme úplně doleva před text

(pořád zůstáváme na plátně, kurzor je ve tvaru šipky) a klepneme myšı́, vy-

bereme jeden řádek. Pokud mı́sto klepnutı́ jen stiskneme (nepustı́me) tlačı́tko

myši a „jedeme“ dolů či nahoru, vybereme vı́ce řádků – výběr skončı́ na tom

mı́stě, kde tlačı́tko pustı́me.

2. Projděte si dialogová okna Pı́smo, Automatické opravy (zvláště prvnı́ část záložky

Automatické úpravy formátu při psanı́) a Symbol.

3. Zjistěte:

• jak do textu vložit znak © a jak napsat úhlové uvozovky,

• jak pomocı́ klávesové zkratky vložit do textu slitek (ligaturu) fi,
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• jak tuto klávesovou zkratku změnit na Ctrl + F + I (v určitém dialogo-

vém okně přesunete kurzor na jednu jeho část a pak přı́mo danou zkratku

použijete),

• vyzkoušejte si změnu minusek a verzálek na kapitálky, porovnejte malá

pı́smena kapitálek s verzálkami.

1.3 Odstavcové styly

V této části kapitoly budeme použı́vat předevšı́m dialogová okna Odstavec z menu

Formát → Odstavec, Odrážky a čı́slovánı́ z menu Formát → Odrážky a čı́slovánı́ (v něm

tlačı́tko Vlastnı́) a přı́padně dalšı́ položky z menu Formát.

1.3.1 Formát odstavce

Text by měl být členěn do odstavců, a to tak, že jeden odstavec představuje jednu

ucelenou myšlenku, rozhodně bychom neměli psát stylem „co kapitola, to odstavec“.

Vertikálnı́ odsazenı́
od předchozı́ho

a následujı́cı́ho

odstavce �
��

Horizontálnı́
odsazenı́

celého odstavce
zleva a zprava ��

Odsazenı́ nebo
předsazenı́

prvnı́ho řádku
odstavceXXXX

Řádkovánı́
(jednoduché,

1,5 řádku, dvojité,

přesně, . . . )HHHH

Obrázek 1.3: Nastavenı́ formátu odstavce

Odstavce musı́ být opticky odděleny, a to bud’ vertikálnı́m odsazenı́m od před-

chozı́ho odstavce nebo nastavenı́m odsazenı́ prvnı́ho řádku2 (nebo obojı́m). Levý

2Na psacı́m stroji se prvnı́ řádek odsazoval pěti údery na mezernı́k. Tento postup na počı́tači

nepoužı́váme!
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a pravý okraj také můžeme odsadit, čı́mž vznikne zúžený sloupec textu, to se po-

užı́vá předevšı́m pro dlouhé citace. Všechny tyto úpravy provádı́me v dialogovém

okně Odstavec.

Při odsazenı́ prvnı́ho řádku u běžného odstavce se doporučuje použı́t hodnotu

v rozmezı́ 1–2 čtverčı́ky, pod pojmem čtverčı́k rozumı́me délku kuželky (viz str. 5).

V tomto dokumentu je použita hornı́ hranice tohoto rozmezı́. V programu MS Word

se bohužel použı́vá pro tento účel metrická mı́ra, zde můžeme volit jako hornı́ hranici

0,63 cm. Přednastavená hodnota 1,25 je přı́liš velká, použijeme ji nanejvýš při spı́še

většı́m pı́smu. V prvnı́m odstavci kapitoly se prvnı́ řádek zpravidla neodsazuje.

Pokud se rozhodneme odsadit odstavce vertikálně (tj. od předchozı́ho a násle-

dujı́cı́ho odstavce), mezeru volı́me tak, aby byla viditelná, ale ne přı́liš velká. Ve

většině typografických systémů se určuje, kolik přidáme oproti vzdálenosti řádků

uvnitř odstavce, tedy jednoduše zadáme nenulovou hodnotu (obvykle 3 body pro

menšı́ pı́smo, 6 bodů pro většı́ pı́smo).

Pro lepšı́ čitelnost složitého textu můžeme zvětšit řádkovánı́, doporučuje se

přidat maximálně polovinu stupně pı́sma. Vzdálenost mezi spodnı́mi okraji řádků

uvnitř odstavce se nastavuje asi na 120 % stupně pı́sma (viz str. 5). Standardnı́ na-

stavenı́ v MS Wordu toto pravidlo celkem respektuje, proti typografickým pravidlům

je však „volnějšı́ chovánı́ “ v přı́padě, že je pro některé slovo zvolen vyššı́ stupeň než

pro zbytek odstavce nebo do textu vložı́me objekt většı́ než je stupeň pı́sma – pak

tento řádek bude od předchozı́ho vı́ce oddálen. Nastavenı́ můžeme změnit v dialogu

Odstavec, kde řádkovánı́ změnı́me z Jednoduché na Přesně danou hodnotu.

Stránkový zlom (tedy konec stránky) by správně neměl oddělit jediný řádek

delšı́ho odstavce, at’ už na začátku nebo na konci odstavce. Způsob vkládánı́ strán-

kového zlomu se v MS Wordu řı́dı́ v dialogu Odstavec, záložka Tok textu.

1.3.2 Seznamy

Také seznamy jsou odstavce. Rozlišujeme tři základnı́ druhy seznamů, které mů-

žeme libovolně vnořovat:

• výčtové seznamy, položky jsou vyznačeny vlevo odrážkami,

• čı́slované seznamy s čı́sly nebo pı́smeny a oddělujı́cı́m znakem (tečka, závorka),

• seznamy s popisky (obdobně formátované jako položky slovnı́ku, viz napřı́klad

seznam na str. 5).

Navzájem vnořené seznamy nazýváme vı́ceúrovňové, nastavujeme je v okně Od-

rážky a čı́slovánı́ na záložce Vı́ceúrovňové (viz obr. 1.4 na str. 11), upravujeme je

v dalogu zı́skaném přes tlačı́tko Vlastnı́.

Pokud chceme přı́mo v seznamu změnit úroveň odrážky, se kterou právě pra-

cujeme, přeneseme textový kurzor na začátek položky a použijeme klávesu Tab

pro následujı́cı́ úroveň nebo BCSpace 3 pro předchozı́ úroveň čı́slovánı́. V textu

přı́slušejı́cı́mu jedné odrážce (přı́p. čı́slu) můžeme mı́t i vı́ce než jen jeden odstavec –

když chceme pokračovat novým odstavcem uvnitř téže odrážky, mı́sto klávesy Enter

použijeme na konci odstavce klávesovou zkratku Shift ⇑ + Enter .

3Na klávesnici může být klávesa BCSpace označena 7−→ .
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Obrázek 1.4: Vı́ceúrovňové odrážky a čı́slovánı́

Seznamy lze zleva odsadit, ale ne přı́liš (půl stránky je opravdu moc), položky se-

znamu bývajı́ zpravidla navzájem vertikálně odsazeny podobně jako odstavce (kromě

seznamů s velmi krátkými položkami). Různé druhy seznamů můžeme navzájem

vnořovat, ale platı́ zásada, že „podřı́zený“ seznam by měl mı́t jiné značenı́ než se-

znam o úroveň výše. Prvnı́ dva druhy seznamů nastavujeme v dialogovém okně

Odrážky a čı́slovánı́, a to včetně nastavenı́ vlastnı́ho značenı́, což se hodı́ zvláště u vı́-

ceúrovňových seznamů.

Čı́slované seznamy se v odborných publikacı́ch (včetně diplomových pracı́) po-

užı́vajı́ také při definovánı́ stylu nadpisů (podrobněji v kapitole 1.4).

Vytvořenı́ seznamů s popisky je v MS Wordu trochu náročnějšı́. Jde vlastně

o speciálnı́ typ odstavce, který má název, za nı́m nenı́ symbol přechodu na nový

řádek (text odstavce pokračuje přı́mo za názvem), a prvnı́ řádek je textu odstavce

předsazen (ne odsazen, jak je to obvyklé u běžných odstavců). Nouzově můžeme

tento odstavcový styl vytvořit tak, že nastavı́me předsazenı́ (ne odsazenı́!) prvnı́ho

řádku a spolehneme se na to, že při použı́vánı́ tohoto seznamu nezapomeneme vždy

popisek zvýraznit třeba kurzı́vou nebo tučným pı́smem.

Úlohy:

1. Všimněte si, jak jsou v seznamu na str. 10 použita interpunkčnı́ znaménka

(tečky a čárky ve větách), zvláště na konci druhé odrážky.

2. Vytvořte jakýkoliv odstavec s alespoň dvěma řádky a nastavte jeho formát tak,

aby prvnı́ řádek (pouze prvnı́ řádek) byl odsazen o 0,63 cm, před odstavcem

bylo vertikálnı́ odsazenı́ od předchozı́ho odstavce 6 bodů a vzdálenost mezi

řádky byla přesně 16 bodů (tedy nastavujete řádkovánı́). Odstavec zarovnejte

do bloku.
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3. Pro některý odstavec vytvořte formát vhodný pro citace na začátku knihy nebo

kapitoly: zmenšete pı́smo o 1 bod, nastavte odsazenı́ celého odstavce zleva

i zprava o 2 cm, nastavte kurzı́vu a zarovnejte do bloku.

4. Vytvořte vı́ceúrovňový seznam s alespoň dvěma úrovněmi, kde prvnı́ je čı́s-

lovaná a druhá s odrážkami (jde tedy o vı́ceúrovňový seznam). Čı́sla v čı́slo-

vánı́ jsou zarovnaná vpravo, a to na 0,5 cm, za čı́slem bude následovat tečka.

V druhé úrovni zvolte mı́sto čı́slovánı́ některé odrážky, samotnou odrážku za-

rovnejte na 1 cm. V obou úrovnı́ch zajistěte, byly všechny řádky včetně prvnı́ho

zleva zarovnány (tj. v umı́stěnı́ textu bude vhodné odsazenı́).

5. V druhé úrovni seznamu z předchozı́ho přı́kladu nastavte jako odrážku některý

ze symbolů z dialogového okna Symbol (proved’te tam, kde jste pro druhou

úroveň nastavovali odrážky mı́sto čı́slovánı́). Vyzkoušejte si klávesové zkratky

z kapitoly 1.3.2.

1.4 Styly a šablony

V této kapitole budeme použı́vat dialogová okna Zobrazit formátovánı́ a Styly a formáto-

vánı́, obě položky v menu Formát, a dále Šablony a doplňky v menu Nástroje→ Šablony

a doplňky.

Pokud chceme v celém (dlouhém) dokumentu zachovat stejný formát, měli

bychom použı́vat styly. Styl je souhrn informacı́ o formátovánı́ odstavců, nadpisů

a dalšı́ch objektů v dokumentu. Práce se styly je důležitá nejen pro udrženı́ formátu

v dokumentu, ale také pro jeho snadnou a rychlou změnu a snadnějšı́ přenositel-

nost na jiné dokumenty.

Základnı́ údaje o nastaveném stylu zjistı́me v dialogu Zobrazit formátovánı́, vlastnı́

nastavenı́ můžeme provést bud’ přı́mo zde nebo v dialogu Styly a formátovánı́, druhý

dialog je pro prováděnı́ některých nastavenı́ vhodnějšı́.

V MS Wordu jsou styly ukládány do souborů s přı́ponou .dot, kterým řı́káme

šablony. K dispozici máme základnı́ styly definované v šabloně normal.dot.

1.4.1 Vhodné nastavenı́ stylů

Předdefinované styly bohužel nemůžeme považovat za vhodné pro delšı́ dokumenty.

Doporučuje se předefinovat téměř vše, předevšı́m styl nadpisů4. Pro nadpisy platı́,

že jejich typ pı́sma by měl odpovı́dat typu pı́sma běžného textu (alespoň opticky),

nadpis nesmı́ být poslednı́m řádkem na stránce a měl by být od předchozı́ho textu

odsazen vı́ce než od následujı́cı́ho. Nadpisy prvnı́ úrovně začı́najı́ vždy na nové

stránce.

4Dokonce ani typ pı́sma Times New Roman nenı́ přı́liš vhodný, i když jde o patkové pı́smo, a to z es-

tetických důvodů. Toto pı́smo bylo navrženo spı́še pro noviny, kde je nutné text co nejvı́c „natěsnat“,

i na úkor přı́jemného vzhledu pı́sma.
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V delšı́ch dokumentech odborného rázu5 jsou kapitoly členěny do úrovnı́ (ob-

vykle tři úrovně, vı́ce úrovnı́ zhoršuje přehlednost). Nadpisy různých úrovnı́ by měly

být opticky rozlišeny, tedy pro různé úrovně postupně nastavı́me bud’ různé řezy

(kapitálky, normálnı́, kurzı́va) nebo stupeň s přı́padným jiným vyznačenı́m (napřı́-

klad pro text velikosti 12 bodů volı́me pro nadpisy stupeň 16, 14 a 13 bodů, všechny

úrovně tučným pı́smem).

Nadpisy členěné do úrovnı́ by rozhodně měly být čı́slovány. Použı́váme vı́ceú-

rovňové čı́slovánı́ a pro zvýšenı́ přehlednosti musı́me zajistit, aby u nadpisů nižšı́

úrovně bylo také čı́slo nadřı́zených úrovnı́, obvykle se čı́sluje čı́sly arabskými (1,

2, 3, 4, . . . ). Tečka se zde narozdı́l od běžných seznamů dělá jen v sekvenci čı́sel

mezi čı́sly různých úrovnı́, ne na konci sekvence (napřı́klad pro desátou podkapitolu

druhé kapitoly je to 2.10 bez tečky za čı́slem 10, jak je vidět i na tomto dokumentu).

Styly můžeme načı́st z existujı́cı́ šablony (standardně jsou načteny ze šablony

normal.dot, jinou volı́me v dialogu Šablony a doplňky) a přı́padně pozměnit v dialogu

Styly a formátovánı́, předefinované styly se pak ukládajı́ přı́mo do dokumentu.

Nic nám však nebránı́ ve vytvořenı́ vlastnı́ šablony, kterou pak můžeme použı́vat

i pro dalšı́ dokumenty. To jednoduše provedeme tak, že v (prázdném) dokumentu

nastavı́me styly podle vlastnı́ho uváženı́ a dokument pak uložı́me s přı́ponou .dot
(Soubor → Uložit jako, typ souboru zvolı́me Šablona dokumentu). V dokumentu, kde

chceme naši šablonu použı́t, ji načteme v dialogu Šablony a doplňky, tlačı́tko Připojit.

Pokud chceme, aby se každá změna na šabloně projevila i v našem dokumentu,

zaškrtneme volbu Automaticky aktualizovat styly dokumentu. Tlačı́tko Organizátor nám

umožnı́ zjistit podrobnějšı́ informace o načtené šabloně.

1.4.2 Postup vytvořenı́ hierarchie stylů

Nynı́ se podı́váme na správný postup definovánı́ stylů. Máme dvě možnosti – bud’

pozměnı́me existujı́cı́ styly nebo na jejich základě vytvořı́me nové. Obvykle stačı́ jen

upravit existujı́cı́ styly, někdy se však nevyhneme vytvářenı́ nových. Zde si ukážeme

vytvořenı́ vlastnı́ch stylů, na úpravu stylů se podı́váme v úlohách.

Abychom si zjednodušili práci pro přı́pad, že některé vlastnosti stylů budeme

měnit, uspořádáme je do hierarchie (viz napřı́klad obr. 1.5). Každý styl definujeme

z některého existujı́cı́ho, přesněji z toho, který je v hierarchii nad nı́m. Tı́m umož-

nı́me „děděnı́ “ základnı́ch vlastnostı́, jako je třeba typ použitého pı́sma.

Ne všechny styly nutně musı́ být použitelné v dokumentech. Můžeme vytvořit

i pomocný styl, který bude obsahovat vlastnosti společné vı́ce různým stylům, jeho

potomkům v hierarchii (podle obr. 1.5 napřı́klad styl Nadpisy). Tyto potomky již

budeme přı́mo použı́vat.

Vytvořenı́ hierarchické struktury z obrázku 1.5 si ukážeme na souhrnném přı́-

kladu.

1. Zobrazı́me dialogové okno Styly a formátovánı́ a najdeme styl Normálnı́. Na něm

založı́me náš styl běžný text pojmenovaný Běžný odstavec, kterým budeme

začı́nat. Klepneme na tlačı́tko Nový styl a v dialogovém okně pro definovánı́

5Dokumenty odborného rázu jsou všechno kromě beletrie.
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Obrázek 1.5: Přı́klad hierarchie stylů

nového stylu určı́me všechny potřebné vlastnosti, využijeme také tlačı́tko For-

mát vlevo dole. Pro styl Běžný odstavec provedeme tyto změny:

• styl nejdřı́v pojmenujeme (Běžný odstavec), abychom se dále mohli na

tento název odkazovat,

• styl následujı́cı́ho odstavce nastavı́me na tento styl,

• nastavı́me pı́smo Palatino Linotype,

• text zarovnáme do bloku, velikost nastavı́me na 11 bodů,

• prvnı́ řádek odstavce odsadı́me o 0,63 cm,

• vertikálnı́ mezeru před odstavcem nastavı́me na 3 body.

2. Potomky v hierarchii budeme definovat tak, že vytvořı́me nový styl a při ur-

čovánı́ vlastnostı́ nového stylu vybereme v seznamu Styl založený na daného

předka (předka najdeme v seznamu Styl založený na).

Ze stylu Běžný odstavec odvodı́me Odstavec1, kde odebereme vlastnost odsa-

zenı́ prvnı́ho řádku (tento styl použijeme vždy pro prvnı́ odstavec kapitoly), styl

následujı́cı́ho odstavce nastavı́me na Běžný odstavec a ještě zkontrolujeme,

zda je nastaven Běžný odstavec jako předek.

3. Ted’ vytvořı́me styl Nadpisy shrnujı́cı́ vlastnosti všech nadpisů. Provedeme tato

nastavenı́:

• po pojmenovánı́ styl založı́me na Běžný odstavec,

• styl následujı́cı́ho odstavce bude Odstavec1,

• nastavı́me tučné pı́smo a zarovnánı́ textu doleva,

• zrušı́me odsazenı́ prvnı́ho řádku, vertikálnı́ mezeru před odstavcem na-

stavı́me na 18 bodů a za nı́m na 12 bodů,

• na záložce Tok textu zaškrtneme polı́čka Svázat řádky a Svázat s následujı́cı́m.

4. Na stylu Nadpisy založı́me styl Nadpis úroveň 1:

• nastavı́me velikost pı́sma 16,
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• pro následujı́cı́ odstavec určı́me Odstavec1,

• přes tlačı́tko Formát nastavı́me čı́slovánı́ – zvolı́me vı́ceúrovňové čı́slovánı́

a přes tlačı́tko Vlastnı́ provedeme dalšı́ úpravy, předevšı́m smazánı́ tečky za

poslednı́m čı́slem (pokud tam je) a ve spodnı́ části dialogu vybereme pro-

pojenı́ prvnı́ úrovně na tento styl, ukázka dialogového okna s nastavenı́m

pro třetı́ úroveň je na obrázku 1.6 na str. 15,

• u vlastnostı́ odstavce zaškrtneme na záložce Tok textu vlastnost Vložit konec

stránky před, aby hlavnı́ kapitola začı́nala vždy na nové stránce.

Obrázek 1.6: Nastavenı́ čı́slovánı́ nadpisů

5. Podobně vytvořı́me styly Nadpis úroveň 2 a Nadpis úroveň 3. Předkem bude

styl Nadpisy, velikosti pı́sma zvolı́me 14 a 13, pro následujı́cı́ odstavec opět

určı́me styl Odstavec1 a u čı́slovánı́ u druhé a třetı́ úrovně zvolı́me tyto styly.

6. Nynı́ vytvořı́me styl pro poznámku. Můžeme zde upravit existujı́cı́ styl Text

poznámky pod čarou, který najdeme v seznamu stylů v okně Styly a formátovánı́

(po zvolenı́ zobrazenı́ všech stylů).

Pokud se nám nedařı́ tento styl v seznamu najı́t, můžeme hledánı́ obejı́t tak,

že do dokumentu (nebo šablony) vložı́me poznámku pod čarou (menu Vložit →

Odkaz → Poznámka pod čarou), při vkládánı́ zároveň určı́me některé vlastnosti

tohoto stylu – poznámky budou umı́stěny na konec stránky, formát čı́slovánı́

nastavı́me na velká řı́mská čı́sla (I, II, III, . . . ) a čı́slovánı́ nebude průběžné,

ale pro každou stránku zvlášt’6. Po vloženı́ poznámky ji najdeme na konci

stránky a vyvoláme kontextové menu7 textu poznámky (i když tam žádný nenı́ –

6Čı́slovánı́ poznámek pro každou stránku zvlášt’ je vhodné, pokud je v dokumentu těchto poznámek

hodně.
7Kontextové menu objektu vyvoláme stisknutı́m pravého tlačı́tka myši na tomto objektu.
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nastavı́me kurzor za značku poznámky) a vybereme položku Styl, v zobrazeném

okně bychom měli mı́t v seznamu vybranou položku Text poznámky pod čarou.

Stiskneme tlačı́tko Změnit, změnı́me název na Poznámka pod čarou, nastavı́me

předka na Běžný odstavec, velikost pı́sma zmenšı́me o 2 (na 9 bodů) a zaškrt-

neme přidánı́ do šablony a automatickou aktualizaci.

V dialogovém okně pro vytvořenı́ (ale také úpravu) stylu) jsou zaškrtávacı́ polı́čka

Přidat do šablony a Automaticky aktualizovat. Pokud zaškrtneme prvnı́ z nich, pak

jakékoliv změny na definici stylu, které provedeme, se projevı́ i v šabloně, odkud

tento styl pocházı́ (včetně normal.dot). Tuto možnost použı́váme pouze pro styly

z vlastnı́ch šablon, u kterých opravdu chceme změny provádět.

Možnost automatické aktualizace zase znamená, že když provedeme „manuálnı́“

změnu formátovánı́ v dokumentu na textu, u kterého je nastavený tento styl, změna,

kterou provedeme, se projevı́ i na definici stylu samotného. Napřı́klad když řez textu

ve stylu Nadpis 1 změnı́me na kapitálky bez tučného pı́sma, tato změna se objevı́

i v daném stylu a projevı́ se na všem, pro co jsme tento styl použili.

V dialogovém okně z tlačı́tka Nový styl můžeme v MS Wordu od verze XP také

vytvořit styly pro tabulky a seznamy, stačı́ zvolit v rozbalovacı́m seznamu Styl založený

na danou položku. Tyto styly se tvořı́ obdobně, proto se jimi zde nebudeme zabývat.

Při psanı́ dokumentu vybı́ráme styly přı́mo v hornı́ liště okna MS Wordu. Tam se

samozřejmě „pletou“ také styly předdefinované. Pokud chceme mı́t rychlejšı́ přı́stup

ke svým vlastnı́m stylům, dá se zařı́dit, aby se nacházely v hornı́ části seznamu

stylů. To můžeme provést třeba tak, že prvnı́m znakem názvu stylu bude znak,

který se řadi před pı́smena abecedy, napřı́klad podtržı́tko.

Úlohy:

1. Otevřete nový dokument a nastavte v něm styly podle souhrnného přı́kladu

v této kapitole. Po dokončenı́ soubor uložte jako šablonu (s přı́ponou .dot) do

složky, která vám bude nabı́dnuta.

2. Otevřete nový dokument a načtěte do něho šablonu, kterou jste vytvořili v před-

chozı́m bodě. Nezapomeňte zaškrtnout polı́čko pro automatickou aktualizaci

stylů dokumentu.

3. U předdefinovaných stylů proved’te následujı́cı́ změny:

• u stylu Normálnı́ nastavte typ pı́sma na Bookman Old Style, zarovnánı́ do

bloku a vertikálnı́ odsazenı́ od následujı́cı́ho odstavce na 6 bodů,

• u stylu Nadpis 1 zvolte čı́slovánı́ s tı́m, že vytvořı́te nový styl vı́ceúrovňo-

vého čı́slovánı́, kde položky úrovnı́ budou vázány na styly Nadpis 1, Nad-

pis 2 a Nadpis 3 (pokud takové čı́slovánı́ ještě neexistuje), pokud se typ

pı́sma nezdědil od stylu Normálnı́, nastavte také typ Bookman Old Style,

• totéž proved’te pro styly Nadpis 2 a Nadpis 3 (čı́slovánı́ dané úrovně, typ

pı́sma),

• zajistěte, aby tento typ pı́sma byl zvolen u stylu Text poznámky pod čarou.
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1.5 Struktura dokumentu

1.5.1 Co vše má dokument obsahovat

U knih, ale i u jednoduššı́ch dokumentů, se postupně ustálila určitá struktura, kte-

rou je vhodné dodržovat. Některé prvky této struktury jsou nepovinné, jiné vhodné

pouze pro rozsáhlé knihy, dalšı́ majı́ různou formu pro různé typy dokumentů.

V následujı́cı́m seznamu jsou uvedeny běžné části struktury (postupně tak, jak

jsou řazeny v dokumentu) s komentářem.

Patitul (nepovinný) se nacházı́ na prvnı́ liché stránce8 a obsahuje obvykle pouze

název knihy, přı́padně autora, dále nakladatelstvı́ a přı́padně dalšı́ informace

jinde neuvedené. Text je sázen do hornı́ třetiny stránky, nenápadným pı́smem

(obvykle stejným jako běžný text v práci), nepoužı́váme žádné výraznějšı́ for-

mátovánı́. Úkolem patitulu je pouze „částečně zaplnit“ prázdnou stránku.

Patitul se už dnes přı́liš nepoužı́vá, jen někdy u knih tištěných oboustranně9,

a to pouze v přı́padě, že je použit i protitul (viz dále).

Protitul (nepovinný) se tiskne na prvnı́ sudou stránku – z druhé strany listu, kde

je patitul nebo hlavnı́ titul (když patitul nepoužijeme). Bývá jakýmsi grafickým

doplňkem úvodnı́ části knihy, můžeme zde umı́stit třeba ilustraci souvisejı́cı́

s tématem publikace. Pokud tato stránka má obsahovat text, umı́stı́me zde

informace, které se nevešly na stránku hlavnı́ho titulu.

Hlavnı́ titul je na liché stránce, tedy vpravo. Jsou zde nejdůležitějšı́ informace o kni-

ze – název, autor, nakladatelstvı́, rok a mı́sto vydánı́, přı́padně podtitul (druhý

název). Může být řešen graficky výrazněji než ostatnı́ úvodnı́ části.

Vydavatelský záznam (jen u publikacı́ vydaných nakladatelstvı́m) je na sudé stránce

hned za hlavnı́m titulem a dodává ho nakladatelstvı́. Jsou zde informace o au-

torských právech, přı́padné varovánı́ se zákazem šı́řenı́ obsahu knihy bez sou-

hlasu, nakladatelstvı́, mı́sto a rok vydánı́, ISBN10. Pokud je publikace vydána

pod svobodnou licencı́11, bývá zde informace o možnostech šı́řenı́ dokumentu

a licenci samotné.

Věnovánı́, poděkovánı́ je na liché stránce, je jednoduše formátované.

Předmluva (nepovinná) ještě nenı́ součástı́ textu (nebývá ani zahrnuta do obsahu

dokumentu) a nevztahuje se přı́mo k tomu, o čem dokument je, ale spı́še

o publikaci samotné (komu je určena, jak a proč vznikla, apod.), často ji pı́še

někdo jiný než autor (překladatel, vydavatel). Začı́ná na liché stránce.

8Lichá stránka je stránka vpravo, sudá je vlevo. „Prvnı́“, vlastně nultá, stránka vlevo je vlastně

zadnı́ strana přednı́ch desek, ta se nečı́sluje.
9Semestrálnı́, seminárnı́ a diplomové práce se tisknou jednostranně, tedy na každý list jen jedna

strana, i když na některých školách se už povoluje oboustranný tisk.
10ISBN (International Standard Book Number) je desetimı́stné identifikačnı́ čı́slo, které se přiřazuje

tisknutým knihám (tedy ne napřı́klad diplomovým pracı́m, protože nejsou vydávány žádným nakla-

datelstvı́m). Tato čı́sla jsou celosvětově jednoznačná, žádné dvě knihy nemajı́ stejné ISBN.
11Dokument vydaný pod některou svobodnou licencı́ lze za určitých podmı́nek volně šı́řit (včetně

kopı́rovánı́). Přı́kladem je FDDL (Free Document Dissemination Licence), která dovoluje dokument

volně ukládat, kopı́rovat, překládat, apod.
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Obsah se v beletrii řadı́ na konec knihy (nebo vůbec nenı́ zařazen), ale v odborných

publikacı́ch na začátek před Úvod. Začı́ná vždy na liché stránce. Při většı́m

množstvı́ tabulek nebo obrázků (s čı́slovánı́m a popisky, viz kap. 1.6.2) zde

zařadı́me také Seznam tabulek, resp. Seznam obrázků (přı́padně jiných typů

objektů – algoritmů, grafů apod.).

Úvod se sázı́ také od liché stránky, nebývá (ale může být) čı́slovaný a narozdı́l od

Předmluvy se týká přı́mo obsahu dokumentu. U odborných publikacı́ zde pı́-

šeme úvodnı́ informace o tématu dokumentu, motivaci (proč se tématem za-

bývat, proč je zajı́mavé), vysvětlenı́ základnı́ch pojmů, přı́padně historii a vývoj

problematiky, informace o obsahu jednotlivých kapitol – kde co najdeme, atd.

Pokud do dokumentu nezařadı́me Předmluvu, můžeme to, co bychom jinak do

nı́ napsali, přidat do Úvodu.

Textová část je popsána dále v kapitole 1.5.2.

Přı́lohy (Dodatky) jsou jakési „doplňujı́cı́ “ kapitoly, které se vztahujı́ k tématu doku-

mentu, ale z nějakého důvodu (napřı́klad pro přı́lišnou rozsáhlost, podrobnost,

apod.) je neřadı́me přı́mo do textové části. Jsou to napřı́klad statistické údaje,

které zabı́rajı́ vı́ce mı́sta, seznamy, velké tabulky či obrázky, doplňujı́cı́ infor-

mace pro „dobrovolné“ rozšı́řenı́ obzorů čtenáře, apod.

Přı́lohy jsou obdobou kapitol textové části, ale narozdı́l od nich se čı́slujı́ vel-

kými pı́smeny. Prvnı́ přı́loha je mı́sto 1 označena A, druhá B, atd. Přı́loha

může být také členěna ve vı́ce úrovnı́ch, dalšı́ úrovně jsou však čı́slovány čı́sly

(napřı́klad podkapitola B.1.8 je v druhé přı́loze).

Závěr (Doslov) je shrnutı́m obsahu a přı́nosu knihy, autor zde hodnotı́ přı́nos své

práce. Závěr je jakýmsi zrcadlem Úvodu, je podobně formátován, a pokud

kapitola Úvod nenı́ čı́slována, totéž platı́ i o kapitole Závěr. Stejně jako Úvod,

i Závěr se řadı́ do obsahu a sázı́me ho na liché stránce (tj. vpravo).

Literatura (Bibliografie) je v odborných dokumentech včetně diplomových pracı́ po-

vinná, obsahuje seznam použité a doporučené literatury. Podrobněji se na jejı́

vytvořenı́ podı́váme v kapitole 1.7 o dokumentových seznamech.

Rejstřı́k (nepovinný) je seznam důležitých (klı́čových) slov s uvedenı́m stránky, na

které je dané slovo uvedeno nebo vysvětleno. Rejstřı́ku se také budeme věnovat

v kapitole 1.7.

Tiráž (jen u publikacı́ vydaných nakladatelstvı́m) obsahuje technické údaje o knize

– kromě názvu, autora, nakladatelstvı́ a ISBN také napřı́klad tiskárnu, typ

pı́sma, rozsah knihy apod. Stejně jako Vydavatelský záznam ji přidává nakla-

datelstvı́.

Nynı́ si upřesnı́me, které části bývajı́ v různých typech dokumentů použity:

1. Diplomová a ročnı́ková práce se u většiny vysokých škol tiskne jednostranně

(tedy na listu je potištěna jen jedna stránka, záhlavı́ a zápatı́ jsou jednotná),

obvyklý rozsah je kolem 30 stran u bakalářské a ročnı́kové a kolem 50 stran
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u magisterské práce. Požadavky na tento typ pracı́ na některých vysokých

školách jsou v seznamu literatury na odkazech označených pı́smenem „D“.

Dokument obsahuje tyto části:

• hlavnı́ titul – název školy, fakulty a katedry, autor, typ práce, název, ve-

doucı́ práce, mı́sto a rok,

• některé školy zde požadujı́ abstrakt práce (popis tématu práce v rozsahu

asi poloviny strany), a to v češtině (abstrakt) i v angličtině (abstract),

• prohlášenı́ o tom, že student práci vypracoval samostatně a použil pouze

uvedené zdroje, formátuje se stejně jako následujı́cı́ poděkovánı́,

• poděkovánı́ (vedoucı́mu práce a přı́padně dalšı́m osobám),

• obsah (včetně položek pro přı́lohy!), přı́padně seznam obrázků či tabulek,

• úvod, čı́slované kapitoly textové části práce, kapitoly prvnı́ úrovně začı́najı́

vždy na nové stránce, závěr (může být až za přı́lohami),

• přı́lohy (pokud jsou),

• seznam použité literatury.

2. Seminárnı́ a semestrálnı́ práce jako praktický výstup některého předmětu jsou

jednoduššı́, obvykle obsahujı́:

• hlavnı́ titul – autor, název, typ práce a předmět, do kterého je práce dělána,

může být název školy, fakulty a katedry, mı́sto a rok; u méně rozsáhlých

pracı́ (tak do 10 stránek) nenı́ třeba pro hlavnı́ titul vyhradit celou stránku,

• obsah (pokud máme vı́ce než jen pár kapitol a hlavnı́ titul je na samostatné

stránce),

• čı́slované kapitoly textové části, u méně rozsáhlých pracı́ hlavnı́ kapitoly

nemusı́ začı́nat na nové stránce, totéž platı́ pro přı́lohy (pokud jsou),

• seznam použité literatury (pokud kapitoly prvnı́ úrovně začı́najı́ vždy na

nové stránce, totéž musı́ platit i pro seznam použité literatury).

3. odborné články mı́vajı́ rozsah asi tak 5-20 stránek. Většinou je pro ně formát

předepsán a autor má k dispozici také ukázkový dokument s popisem formátu.

Články mı́vajı́ tuto strukturu:

• hlavnı́ titul – název práce, autor (-ři), pracoviště nebo v přı́padě studentů

škola, kontakty (e-mail),

• abstrakt (odstavec stručně shrnujı́cı́ cı́le práce) sázený většinou ve zúže-

ném odstavci menšı́m pı́smem než zbytek textu,

• čı́slované kapitoly textové části práce následujı́cı́ přı́mo za sebou (tj. před

hlavnı́ kapitoly nikdy nevkládáme konec stránky) včetně úvodnı́ a závě-

rečné kapitoly,

• seznam použité literatury.

Stránky dokumentu musı́ být také čı́slovány. Čı́sla stránek jsou na všech strán-

kách kromě stránek prázdných, hlavnı́ho titulu, patitulu, protitulu, vydavatelského

záznamu, věnovánı́ a tiráže.



KAPITOLA 1 TYPOGRAFIE A MS WORD 20

Způsobem čı́slovánı́ můžeme odlišit oblast před textovou částı́ (tedy předevšı́m

to, co se neobjevı́ v obsahu), tedy stránky s předmluvou a obsahem mohou být

čı́slovány třeba řı́mskými čı́slicemi (I, II, III, IV, . . . ), v tom přı́padě se změnou způ-

sobu čı́slovánı́ začı́náme zase od čı́sla 1 (jak je to i v tomto dokumentu – Předmluva

a Obsah jsou čı́slovány řı́mskými čı́slicemi a textová část arabskými od 1.

Čı́sla stránek se v rozsáhlejšı́ch textech umı́st’ujı́ většinou nahoře u vnějšı́ho

okraje (na liché stránce vpravo, na sudé vlevo). Na stránce, kde začı́ná hlavnı́ kapi-

tola (pokud je výrazněji graficky formátovaná), může být čı́slo umı́stěno jinde, přes-

něji celé záhlavı́ zůstává prázdné (napřı́klad zde je čı́slo stránky dole uprostřed).

Výchozı́ nastavenı́ u většiny typografických systémů je na stránce dole uprostřed,

to je však vhodné spı́še pro beletrii nebo dokumenty menšı́ho rozsahu.

V programu MS Word máme dvě možnosti, jak zajistit vloženı́ čı́sel stránek:

• zobrazı́me okno Záhlavı́ a zápatı́ (viz kapitola 1.5.3 na str. 21) a použijeme zde

rozbalovacı́ seznam nebo tlačı́tko,

• v dialogu Čı́sla stránek podle obrázku 1.7 (Vložit → Čı́sla stránek), přes tlačı́tko

Formát nastavı́me formát čı́slovánı́.

-

Obrázek 1.7: Vloženı́ čı́sel stránek

1.5.2 Textová část dokumentu

Textová část je u odborných publikacı́ členěna do čı́slovaných kapitol ve vı́ce úrov-

nı́ch (obvykle třech – kapitoly, sekce a podsekce, druhou a třetı́ úroveň můžeme

souhrnně nazývat podkapitoly).

Text členı́me do kapitol a podkapitol tak, aby nerozdělené části textu byly té-

maticky souvislé a zhruba stejně rozsáhlé (jedna až několik stran, jak se „podařı́ “),

samozřejmě s výjimkami těch podkapitol, které se tématicky rozdělit nedajı́.

U dokumentů v rozsahu většı́m než přibližně deset stran (hranice je neostrá)

hlavnı́ kapitoly začı́najı́ vždy na nové stránce, u hodně rozsáhlých dokumentů nebo

u beletrie navı́c hlavnı́ kapitola začı́ná vždy na liché stránce.

U rozsáhlých dokumentů může být dokument členěn na části. Části dokumentu

pak tvořı́ hlavnı́ strukturu, každá je věnována vlastnı́mu tématu (jakási „kniha
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v knize“), kapitoly mohou (nemusı́) být čı́slovány průběžně (u průběžného čı́slovánı́

neplatı́, že by se začátkem nové části muselo být čı́slovánı́ kapitol nastaveno zase

na 1). Každá část knihy má obdobu hlavnı́ho titulu, která se nazývá mezititul. Ten

obsahuje jednoduše název části, přı́padně zde mohou být uvedeny informace týkajı́cı́

se pouze této části včetně „částečného“ obsahu.

Ukázkou dokumentu s rozdělenı́m na části je napřı́klad kniha Linux dokumen-

tačnı́ projekt, která je ke staženı́ na stránkách nakladatelstvı́ Computer Press ve

formátu PDF (odkaz – má vı́ce než 16 MB!), je šı́řená pod licencı́ FDDL.

Kratšı́ texty mohou být sázeny do sloupců. Použı́vánı́ sloupců je typické pro

noviny, časopisy nebo sbornı́ky (knihy publikujı́cı́ odborné články). Při použı́vánı́

sloupců musı́me řešit různé problémy souvisejı́cı́ s omezenı́m mı́sta, napřı́klad

umı́stěnı́ obrázků a tabulek. Takové objekty se proto obvykle zabı́rajı́ šı́řku několika

sloupců. V programu MS Word se sloupce nastavujı́ v menu Formát → Sloupce, kde

určı́me počet a šı́řku jednotlivých sloupců.

V odborných textech použı́váme také poznámky pod čarou a vysvětlivky. Obojı́

sloužı́ k rozvedenı́ nebo ujasněnı́ pojmu uvedeného v textu. Poznámky pod čarou se

sázejı́ na spodnı́ okraj téže strany jako pojem, ke kterému patřı́ (může pokračovat

na spodnı́m okraji následujı́cı́ strany) a od textu se oddělujı́ několikacentimetrovou

čárou, vysvětlivky se řadı́ na konec kapitoly nebo textové části publikace. V MS

Wordu vkládáme obojı́ přes Vložit → Odkaz → Poznámka pod čarou, viz obrázek 1.8

na straně 21.

Obrázek 1.8: Vloženı́ poznámky pod čarou nebo vysvětlivky

1.5.3 Záhlavı́ a zápatı́

Záhlavı́ (hlavička) je oblast nad textovou částı́ stránky, zápatı́ (pata) pod textovou

částı́. Rozlišujeme záhlavı́ (a také zápatı́) „živé“ a „mrtvé“ – živé záhlavı́ obsahuje

http://knihy.cpress.cz/DataFiles/Book/00000675/Download/K0819.pdf


KAPITOLA 1 TYPOGRAFIE A MS WORD 22

informace, které se během listovánı́ měnı́ (napřı́klad název kapitoly a podkapitoly,

čı́slo stránky), mrtvé se neměnı́ (název knihy, autor, obrázek-logo).

Do záhlavı́ odbornějšı́ch publikacı́ jednostranných (kde se nerozlišuje pravá

a levá stránka) umı́st’ujeme vlevo název hlavnı́ kapitoly a vpravo čı́slo stránky,

u publikacı́ oboustranných je na vnějšı́ch okrajı́ch čı́slo stránky a na vnitřnı́ch

název hlavnı́ kapitoly (vpravo, na liché stránce) a název podkapitoly druhé úrovně

(vlevo). Do zápatı́ většinou moc informacı́ nedáváme, abychom opticky nenarušili

spodnı́ okraj textu, zvláště pokud vkládáme poznámky pod čarou. Pouze do zápatı́

stránky, na které začı́ná nová kapitola, můžeme dát čı́slo stránky.

Se záhlavı́m a zápatı́m v MS Wordu pracujeme pomocı́ dialogu Záhlavı́ a zápatı́,

který zı́skáme v menu Zobrazit → Záhlavı́ a zápatı́. Pokud už záhlavı́ něco obsahuje

dostaneme se k němu také poklepánı́m na jeho obsah, totéž platı́ o zápatı́.

Vzhled stránky�
�
�
�
�
�
�
��

Přesunout se mezi
záhlavı́m a zápatı́m�
�
�
�
��

Obrázek 1.9: Nastavenı́ záhlavı́ a zápatı́

V dialogu zı́skaném přes tlačı́tko Vzhled stránky nastavujeme také to, zda má být

dokument jednostranný nebo oboustranný (volba Různé liché a sudé) a jestli má být

záhlavı́ a zápatı́ jiné na prvnı́ stránce dokumentu nebo oddı́lu (viz kapitola 1.5.4,

v samostatných oddı́lech můžeme mı́t třeba různé kapitoly). Přı́mo tvar a obsah již

určujeme přı́mo v konkrétnı́m záhlavı́.

1.5.4 Oddı́ly

Oddı́l je část dokumentu s vlastnı́m určenı́m formátovánı́. Oddı́l vytvářı́me, pokud

chceme mı́t v takové části třeba jiné čı́slovánı́, počet sloupců, záhlavı́ a zápatı́,

okraje, orientaci papı́ru, čı́slovánı́ poznámek pod čarou apod. Typicky použijeme

prvnı́ oddı́l bez čı́slovánı́ stránek pro prvnı́ strany dokumentu a dalšı́ oddı́l pro

strany čı́slované, můžeme také použı́t nový oddı́l pro každou dalšı́ hlavnı́ kapitolu

(budou mı́t různá záhlavı́).

V programu MS Word je v nově vytvořeném dokumentu zatı́m jediný oddı́l.

Pokud chceme přidat dalšı́, vložı́me konec předchozı́ho oddı́lu a tak automaticky

vytvořı́me oddı́l následujı́cı́. Konec oddı́lu vkládáme v dialogovém okně Konec nebo

zalomenı́ z menu Vložit → Konec (viz obr. 1.10 na str. 23), tam jen ve spodnı́ části

okna určı́me, kde má být hranice mezi předchozı́m a následujı́cı́m oddı́lem (na dalšı́

stránce, hned za obsahem předchozı́ho, na liché nebo sudé stránce).
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Pak už stačı́ nastavit vlastnosti nově vloženého (nebo už dávno existujı́cı́ho)

oddı́lu. To provedeme jednoduše tak, že se v dokumentu přı́mo do oddı́lu přesuneme

a formátujeme. V některých přı́padech musı́me programu „sdělit“, že nastavované

vlastnosti platı́ pouze pro tento oddı́l a ne pro celý dokument, jak je to napřı́klad

u čı́slovánı́ stránek (je popsáno v kapitole 1.5.1 na str. 19 a v kapitole 1.5.3 na

str. 22).

Pokud chceme vidět, kde jsou hranice jednotlivých oddı́lů, zapneme zobrazovánı́

všech značek formátovánı́. To se dělá tak, že v menu Nástroje → Možnosti na kartě

Zobrazenı́ v prostřednı́ části (Značky a formátovánı́) zaškrtneme polı́čko Všechny.

V MS Wordu of verze XP se s formátovánı́m oddı́lu dá pracovat také tam, kde se

zobrazujı́ informace o vlastnostech oddı́lu – v dialogovém okně Zobrazit formátovánı́

z menu Formát → Zobrazit formátovánı́ (viz obr. 1.10). Tam stačı́ klepnout na některý

modrý odkaz a hned se zobrazı́ dialogové okno, ve kterém provedeme nastavenı́.

Obrázek 1.10: Práce s oddı́ly

1.6 Odkazy a popisky objektů

Někdy potřebujeme v textu použı́t odkaz na něco, co se nacházı́ v jiné části doku-

mentu (napřı́klad „Podrobnosti najdeme v kapitole xxx na straně yyy.“, „viz obrázek

zzz.“). Samozřejmě bychom mohli údaje o kapitole a stránce napsat přı́mo, ale ta-

kový postup přinášı́ jeden vážný problém – co když se při změnách obsahu nebo

formátovánı́ dokumentu toto mı́sto přesune? Uhlı́dat všechny podobné odkazy může

být nad lidské sı́ly. Tento problém řešı́me vkládánı́m křı́žových odkazů, přı́padně

odkazů na obrázky a tabulky.

1.6.1 Křı́žové odkazy

Pokud potřebujeme uvést čı́slo stránky, na které se určitý text nacházı́, nejdřı́v

musı́me označit mı́sto, na které chceme odkazovat. To se dělá tak, že slovo (slova)

na tomto mı́stě označı́me (dáme do bloku) a zobrazı́me dialogové okno Záložka (Vložit
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→ Záložka). Napı́šeme název záložky (pozor, nesmı́ obsahovat mezery, a správně

bychom neměli použı́vat ani diakritická znaménka, tedy pı́šeme „v cestine“), viz

obrázek 1.11 na str. 24. Pak klepneme na tlačı́tko Přidat.

Po vytvořenı́ záložky můžeme zadat samotný odkaz. To provedeme v dialogovém

okně Křı́žový odkaz (Vložit → Odkaz → Křı́žový odkaz), kde jako typ odkazu zvolı́me

Záložka, určı́me, na co přesně chceme u objektu odkazovat (čı́slo stránky, na které

se nacházı́, text odkazu apod.) a v seznamu vybereme záložku. Můžeme dokonce

odkazovat na čı́slo položky v čı́slovaném seznamu.

Obrázek 1.11: Vloženı́ křı́žového odkazu na mı́sto v textu

U odkazu na čı́slo kapitoly nevkládáme žádnou záložku, ale v dialogu Křı́žový

odkaz přı́mo určı́me, že chceme odkázat na nadpis a zobrazit čı́slo nadpisu (v poli

Typ odkazu vybereme Nadpis). U odkazů na nadpisy bohužel MS Word neumožňuje

pracovat s jinými než předdefinovanými styly nadpisů, proto pokud chceme takové

odkazy použı́vat, nedefinujeme nové styly, ale upravujeme předdefinované.

Obrázek 1.12: Vloženı́ křı́žového odkazu na čı́slo nadpisu kapitoly

Nesmı́me zapomenout, že pokud chceme odkazovat na čı́slo kapitoly, musı́ být

kapitoly čı́slovány. Výchozı́ nastavenı́ podle šablony normal.dot je takové, že nad-
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pisy čı́slovány nejsou, takže bud’ změnı́me definici stylu, nebo u nadpisu vždy po-

mocı́ menu nastavı́me čı́slovánı́.

1.6.2 Obrázky a tabulky

Na obrázky a tabulky vložené do dokumentu se někdy potřebujeme odkazovat (ná-

kres na obr. xxx, statistické údaje v tabulce yyy), proto takový objekt musı́me označit

čı́slem a popiskem tak, abychom odkazovánı́ mohli provádět podobně jako u kla-

sických křı́žových odkazů. Popisek se umı́st’uje v celém dokumentu stejně, obvykle

pod objekt.

Obrázek 1.13: Vloženı́ titulku tabulky a nastavenı́ čı́slovánı́ obrázků

V programu MS Word postupujeme následovně:

• vložı́me objekt (obrázek, tabulku, graf, apod.) a zobrazı́me dialogové okno Titulek

(Vložit → Titulek nebo položku Titulek v kontextovém menu objektu),

• nastavı́me vlastnosti titulku (zda jde o obrázek nebo tabulku), přı́padně po-

kud jsme to ještě neudělali při vloženı́ prvnı́ho objektu, nastavı́me čı́slovánı́

(napřı́klad návaznost na čı́slo kapitoly – lze volit jen styly předdefinovaných

nadpisů), pro dosud nepoužitý typ objektu vytvořı́me nový titulek (Přı́klad,

Nákres, Diagram, . . . ),

• potvrdı́me a přı́mo u objektu připı́šeme za popisek a čı́slo slovnı́ popis objektu.

Tento postup můžeme částečně automatizovat tak, že v dialogovém okně Titulek

klepneme na tlačı́tko Automatický titulek a v následujı́cı́m dialogovém okně (viz obrá-

zek 1.14) nastavı́me automatické vkládánı́ titulků pro určité typy objektů. Jediné,

co pak budeme muset dělat ručně, bude vypisovánı́ slovnı́ho popisu objektů.

Když máme k objektu připojen titulek, můžeme na tento titulek odkazovat. To

provedeme stejně jako u křı́žových odkazů, jen jako typ odkazu zvolı́me obrázek

nebo tabulku.

U odborných pracı́ je zvykem obrázky, tabulky a dalšı́ vkládané objekty do

dokumentu umı́st’ovat bez obtékánı́ textem. Pokud však máme jen malé obrázky

(menšı́ než polovina šı́řky stránky), je možné nechat je obtékat textem. Měli bychom



KAPITOLA 1 TYPOGRAFIE A MS WORD 26

Obrázek 1.14: Automatický titulek objektu

však dodržovat zásadu, že když obtékat, tak všechny obrázky, nebo alespoň všechny

z určité skupiny (napřı́klad vyznačujı́cı́ ikonky, viz kap. 1.2.3, strana 8. Obtékánı́

obrázků se v programu MS Word nastavuje v kontextovém menu Formát obrázku,

záložka Pozice, upřesnı́me přes tlačı́tko Upřesnit.

1.7 Dokumentové seznamy

V této kapitole budeme použı́vat předevšı́m dialogové okno Rejstřı́k a seznamy z menu

Vložit → Odkaz → Rejstřı́k a seznamy.

Pod pojmem dokumentový seznam si můžeme představit jakýkoliv seznam,

který se týká celého dokumentu nebo jeho podstatné části (třeba oddı́lu). Je to ob-

sah, rejstřı́k, seznam literatury, seznam obrázků, tabulek, přı́kladů, rejstřı́k nebo

třeba dı́lčı́ obsah kapitoly, který chceme umı́stit na prvnı́ stranu této kapitoly.

Dokumentové seznamy chápeme obvykle jako kapitoly se zvláštnı́m významem

a také je tak formátujeme (zejména nadpisy a přı́padně uvedenı́ v záhlavı́), nečı́slu-

jeme je a většinu (kromě seznamu literatury a rejstřı́ku) nezahrnujeme do obsahu.

Tyto seznamy se týkajı́ celého dokumentu a bývajı́ často umı́stěny ještě před

objekty, na které majı́ odkazovat, a navı́c tyto objekty se mohou dynamicky měnit

(přidávánı́, mazánı́, změna mı́sta apod.), proto se často setkáváme s problémem

jejich neaktuálnosti.

Různé typografické systémy to řešı́ různě, v přı́padě MS Wordu musı́me pro

synchronizaci (zaktuálněnı́) seznamu zobrazit kontextové menu tohoto seznamu,

zvolit položku Aktualizovat pole a určit, zda se majı́ aktualizovat pouze čı́sla stránek

(u přesunů objektů) nebo celá tabulka (pokud jsme také přidávali a mazali).

Problém neaktuálnosti se bohužel týká i různých odkazů včetně křı́žových.

Ručnı́ prováděnı́ aktualizace by proto znamenalo procházenı́ celého dokumentu

a aktualizovánı́ všech seznamů a jednotlivých odkazů, ale naštěstı́ existuje rych-

lejšı́ postup – celý dokument dáme do bloku (klávesovou zkratkou Ctrl + A nebo
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v menu Úpravy→ Vybrat vše), zobrazı́me kontextové menu bloku a vybereme položku

Aktualizovat pole (objevı́ se pouze tehdy, když v dokumentu je co aktualizovat).

1.7.1 Seznamy podle stylů

Pod pojmem seznamy podle stylů budeme chápat cokoliv, co se vytvářı́ podle podle

položek uvedených v textu formátovaných stanoveným stylem – obsah, seznam

obrázků, tabulek, apod.

Obsah do dokumentu vložı́me pomocı́ dialogového okna Rejstřı́k a seznamy, kde

zvolı́me záložku Obsah. Zde také určı́me formát, počet zobrazených úrovnı́, v dialogu

Možnosti obsahu (tlačı́tko Možnosti) zvolı́me, které nadpisové styly se majı́ do obsahu

zahrnout (stačı́ napsat čı́slo úrovně, do které se má styl v obsahu zařadit), a po-

kud máme nastavený formát Podle šablony, můžeme přes tlačı́tko Změnit podrobněji

nastavit vzhled položek obsahu. Položky seznamů jsou také formátovány pomocı́

stylů, tedy jejich úpravu můžeme provádět stejně jako třeba úpravu stylů nadpisů.

Obrázek 1.15: Vloženı́ obsahu do dokumentu

Při vkládánı́ seznamu podle titulků (seznamy obrázků, tabulek, přı́kladů nebo

čehokoliv jiného, pro co máme vytvořený typ titulku) postupujeme podobně. V dia-

logovém okně Rejstřı́k a seznamy na záložce Seznam obrázků určı́me, jaký typ titulků

se má do seznamu zahrnout – stiskneme tlačı́tko Možnosti, zvolı́me styl Titulek, a pak

přı́mo v okně Rejstřı́k a seznamy zvolı́me jako typ titulku třeba Obrázek nebo Tabulka.

Stejně jako u obsahu, i zde můžeme nastavit formát, doporučuje se použı́t stejný

formát jako u obsahu.
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1.7.2 Rejstřı́k

Rejstřı́k je seznam pojmů s odkazy na stránky, na kterých se dané pojmy nacházejı́

nebo jsou definovány. Použı́vá se u rozsáhlých odborných knih, kde se předpo-

kládá jeho využitı́ – je zde uvedeno mnoho odborných pojmů a text je rozsáhlý, tedy

rejstřı́k je velmi užitečný při dohledánı́ významu pojmů. Samotný rejstřı́k vložı́me

do dokumentu přes okno Rejstřı́k a seznamy, záložka Rejstřı́k.

Na vytvářenı́ rejstřı́ku bychom měli myslet už při psanı́ textu. Pojem v textu

(i vı́ce slov), které chceme zařadit do rejstřı́ku, označı́me jako mı́sto, na které má

položka rejstřı́ku odkazovat. V MS Wordu to provedeme tak, že pojem dáme do bloku

a vyvoláme okno Označit položku rejstřı́ku. Toto okno můžeme zı́skat několika způsoby:

• použijeme klávesovou zkratku Alt + Shift ⇑ + X ,

• zobrazı́me okno Rejstřı́k a seznamy a tam na záložce Rejstřı́k použijeme tlačı́tko

Označit,

• v okně Pole (Vložit → Pole) vybereme Rejstřı́k a seznamy, jako název vybereme XE

a klepneme na tlačı́tko Označit položku rejstřı́ku,

• po úpravě zobrazených tlačı́tek popsané v kapitole 1.1 prostě vždy použijeme

tlačı́tko, které jsme si přidali.

Obrázek 1.16: Vloženı́ rejstřı́ku do dokumentu

Při označovánı́ položek rejstřı́ku se v některých verzı́ch Wordu běžně stává,

že se najednou začnou zobrazovat tzv. skryté znaky a jiné položky, které uživatel

rozhodně neočekává. Jejich zobrazovánı́ můžeme vypnout bud’stisknutı́m tlačı́tka

nebo v menu Nástroje → Možnosti, kde na záložce Zobrazenı́ v části Značky formátovánı́

odznačı́me polı́čko Všechny.
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1.7.3 Seznam literatury

Seznam literatury (nebo obecně informačnı́ch zdrojů) je velice důležitá část odborné

publikace. Měly by zde být zahrnuty všechny zdroje, ze kterých autor čerpal znalosti

při psanı́ práce, a platı́ zásada, že by na všechny zde uvedené položky měl být někde

v textu alespoň jeden odkaz neboli citace (alespoň v úvodnı́ kapitole, kde odkazujeme

na zdroje podrobnějšı́ch informacı́ k jednotlivým tématům).

Před každou položkou obsahu je symbol, kterým se v textu odkazujeme na tuto

položku. Může to být čı́slo nebo identifikačnı́ řetězec (napřı́klad přı́jmenı́, zkratka

přı́jmenı́, přı́padně přidáme rok vydánı́). Na obrázcı́ch 1.17 a 1.18 je ukázka dvou

možnostı́ označovánı́ položek.

Reference

[1] DVOŘÁK, V. WIN95 + RH6.2 = 10GB HDD. Linuxové noviny [online]. 2001
URL: http://www.linux.cz/noviny/2001-08/clanek05.html
[cit. 18. 10. 2006]

[2] FEYNMAN, R. P. To snad nemyslı́te vážně! Praha, Mladá Fronta, 1989.

[3] GAHÉR, F. Logické hádanky, hlavolamy a paradoxy. Bratislava, Iris, 1997.

Obrázek 1.17: Citace s odkazy ve formě čı́sel

Reference

[Dvořák01] DVOŘÁK, V. WIN95 + RH6.2 = 10GB HDD. Linuxové noviny [online]. 2001
URL: http://www.linux.cz/noviny/2001-08/clanek05.html
[cit. 18. 10. 2006]

[Feynman89] FEYNMAN, R. P. To snad nemyslı́te vážně! Praha, Mladá Fronta, 1989.

[Gahér97] GAHÉR, F. Logické hádanky, hlavolamy a paradoxy. Bratislava, Iris, 1997.

Obrázek 1.18: Citace s odkazy ve formě s přı́jmenı́m autora

Na danou položku se odkazujeme v textu následovně:

• odkaz na publikaci: „Podrobnosti najdeme v [8].“

• odkaz na vı́ce publikacı́: „Daná metoda je použita v [12,19].“

• odkaz na strany publikace: „Můžeme se řı́dit také podle [7, str. 70].“

• odkaz na rozsah stran publikace: „Postup je popsán na [14, str. 66–71].“

• odkaz na kapitolu publikace: „Doporučujeme zejména [9, kap. 5.4].“

Je možné také vytvořit seznam literatury bez označovánı́ položek (tedy bez prv-

nı́ho „sloupce“), pak se na tuto položku odkazujeme většinou přı́jmenı́m autora

a rokem v závorkách kulatých nebo hranatých – „Podrobnosti v (Nováček, 2003).“

resp. „. . . [Nováček, 2003]“. Výhodou oproti čı́slovánı́ je většı́ názornost pro čte-

náře, nevýhodou jsou problémy v přı́padě, že autor nenı́ znám. Tento postup se

u diplomových pracı́ nepoužı́vá.
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Položku seznamu sestavujeme tak, aby bylo dı́lo dohledatelné. U běžných pub-

likacı́ se obvykle pı́še autor (autoři), název dı́la, mı́sto vydánı́, vydavatel, rok vydánı́,

přı́padně ISBN a dalšı́ informace. Některé typy dokumentů majı́ svá specifika (jako

je třeba článek v časopise, odkaz jen na část dokumentu, dostupnost také internetu,

dostupnost pouze na internetu, . . . ). Tato specifika by měla být také zohledněna,

podrobnosti nalezneme v [C1, C2].

Některé části položky by měly být určitým způsobem zvýrazněny, aby byly

snadno opticky vyhledatelné, předevšı́m přı́jmenı́ se většinou formátuje KAPITÁLKAMI

a název dokumentu kurzı́vou12, jak je to i na ukázkách na obrázcı́ch 1.17 a 1.18.

Jednotlivé části položky by měly být odděleny tečkou, čárkou, pomlčkou, dvojtečkou

a střednı́kem, podrobnosti opět v [C1, C2].

V programu MS Word tvořı́me samotný seznam jako čı́slovaný seznam s formá-

tem [čı́slo], vhodně nastavı́me také odsazenı́ (včetně vertikálnı́ho odsazenı́ odstavců

položek). Ukázka nastavenı́ čı́slovánı́ je na obr. 1.19.

Obrázek 1.19: Čı́slovánı́ seznamu literatury a vytvořenı́ odkazu na položku seznamu

Odkaz na položku v textu vložı́me stejně jako křı́žový odkaz, tedy v okně Křı́žový

odkaz (Vložit → Odkaz → Křı́žový odkaz) zvolı́me jako Typ odkazu čı́slovanou položku,

v poli Vložit odkaz na vybereme čı́slo odstavce a pak jen v zobrazeném seznamu

určı́me, na co chceme odkazovat.

Odkazy na zdroje nemusı́me dávat jen na konec knihy, některé (zejména inter-

netové stránky) lze dát do poznámky pod čarou, napřı́klad takto:13.

12V přı́padě odkazu na článek v časopise nebo sbornı́ku se takto formátuje název časopisu, resp.

sbornı́ku, tedy celkově název dı́la.
13Převzato z http://fpf.slu.cz/˜vav10ui [cit. 28. 10. 2006].

http://fpf.slu.cz/~vav10ui
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Úlohy:

1. Nastavte existujı́cı́ styly (prvnı́ tři) a vytvořte dalšı́ následovně:

• Normálnı́ (pro pı́smo běžného odstavce) – typ pı́sma Palatino Linotype,

velikost pı́sma 12 bodů, mezeru za odstavcem 6 bodů,

• Nadpis 1 – pı́smo Palatino Linotype, tučné, 16 bodů, vı́ceúrovňové čı́slo-

vánı́, pro tok textu odstavce nastavte také Svázat řádky,

• Nadpis 2 – pı́smo Palatino Linotype, tučné, 14 bodů, vı́ceúrovňové čı́slo-

vánı́, mezeru za odstavcem nastavte na 6 bodů,

• Nadpis přı́lohy – vycházı́ z Nadpis 1, styl následujı́cı́ho odstavce Normálnı́,

v čı́slovánı́ nastavte velká pı́smena bez tečky,

• Nadpis obsahu – vycházı́ z Nadpis 1, styl následujı́cı́ho odstavce Normálnı́,

bez čı́slovánı́, v nastavenı́ Odstavec nastavte Úroveň osnovy na Základnı́

text, aby se tento nadpis neobjevil v obsahu,

• Nadpis literatury – totéž jako předchozı́, jen necháme v odstavci Úroveň

osnovy na Úroveň 1.

2. Titulnı́ strana: celá bude zarovnaná na střed a takto naplněná:

• na prvnı́ straně nahoře umı́stěte na několika řádcı́ch název své školy

a třı́du (pı́smo 10 bodů),

• přibližně uprostřed stránky, mı́rně výše, bude nadpis práce „Struktura

středně rozsáhlé práce odborného charakteru“ (pı́smo 18 bodů, tučné),

na dalšı́ řádek podtitul „Ukázkový dokument“ (16 bodů), na dalšı́ řádek

jméno a přı́jmenı́ (16 bodů, odsazenı́ od předchozı́ho odstavce 18 bodů).

• Na spodnı́m okraji stránky napište „Opava, 2006“.

3. Vložte dalšı́ oddı́l, typ oddı́lu na dalšı́ stránce. Nastavte zarovnánı́ bude do bloku.

Vždy dávejte pozor, abyste změny nastavovali na tento oddı́l, ne na celý doku-

ment. Napište zde text (bez rámečku):

Prohlášenı́

Prohlašuji, že jsem svou práci vytvořil (-a) samostatně a použil (-a) jsem

pouze zdroje uvedené v seznamu literatury.

V Opavě dne 4. března 2007
..........................

Vaše jméno

4. Vložte nový oddı́l, typ oddı́lu na dalšı́ stránce. Tam vložte nadpis „Obsah“ ve

stylu Nadpis obsahu.

5. Vložte nový oddı́l, typ oddı́lu na dalšı́ stránce. Vložte nadpis Prvnı́ kapitola ve

stylu Nadpis 1. Záhlavı́ nastavte následovně: bude nezávislé na předchozı́m,

tedy odznačte tlačı́tko Stejné jako minulé, vpravo bude čı́slo stránky (použijte

volbu z hlavnı́ho menu Vložit → Čı́slo stránky), čı́slovánı́ od 1, vlevo název hlavnı́

kapitoly (vložte křı́žový odkaz na čı́slo a název kapitoly, mezi tyto dva údaje
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vložte speciálnı́ symbol dlouhá mezera), obojı́ tučným pı́smem s kurzı́vou, zá-

hlavı́ ohraničte způsobem naznačeným na obrázku 1.20. Napište do prvnı́ ka-

pitoly pár slov, vložte podkapitolu s jakýmkoliv názvem.

Obrázek 1.20: Ukázka formátu záhlavı́

6. Vložte dalšı́ oddı́l a v něm druhou kapitolu nazvanou Druhá kapitola. Záhlavı́

tvořte stejně jako u předchozı́ho oddı́lu, jen nechte označené Stejné jako minulé,

čı́slovánı́ stránek navažte na předchozı́ oddı́l a vložte čı́slo a název této kapitoly.

7. Vrat’te se na stranu pro obsah a vložte obsah dokumentu.

8. Na konci dokumentu vložte dalšı́ oddı́l, ve kterém nechte navázat čı́slovánı́

stránek. Vložte nadpis ve stylu Nadpis přı́lohy a v záhlavı́ opět změňte čı́slo

a název kapitoly. Stejným způsobem vložte ještě druhou přı́lohu.

9. Vložte nový oddı́l stejně jako u předchozı́ch, novou kapitolu nazvěte Literatura

a zformátujte ji stylem Nadpis literatury. V záhlavı́ nechte pouze čı́slo stránky.

10. Aktualizujte obsah.

Obrázek 1.21: Ukázka formátu obsahu

11. V druhé kapitole vložte jakýkoliv obrázek a tabulku (obojı́ bez obtékánı́, můžete

i vı́ce), přidejte titulek s popiskem čı́slovaný včetně čı́sla kapitoly. Za obsah (do

stejného oddı́lu) vložte stránku se seznamem obrázků a stránku se seznamem

tabulek s nadpisy Seznam obrázků a Seznam tabulek ve stylu Nadpis obsahu.

Od obsahu můžete oddělit napřı́klad vloženı́m konce stránky.

12. Na internetu si najděte několik adres, které vás zaujaly, a odkazy na ně vložte

do seznamu literatury. Připište také některou knihu, napřı́klad z nakladatelstvı́

Computer Press – viz odkaz [P12]. Pro seznam zvolte vhodný čı́slovaný formát.

13. Do textu v prvnı́ kapitole vložte odkaz na některou položku seznamu literatury.
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1.8 Dlouhé dokumenty

Přı́liš dlouhé dokumenty mohou působit spoustu problémů. Nejde jen o problémy

autora dokumentu (postupně ztrácı́ přehled a souvislosti), ale problémy mı́vá i MS

Word (rozhozenı́ stránek, ztrácenı́ objektů apod.). Řešenı́m je rozdělit dokument do

několika menšı́ch vnořených dokumentů a propojit je přes jeden hlavnı́ dokument.

Vnořené dokumenty tvořı́me stejně jako kterékoliv jiné, do každého můžeme

třeba umı́stit jednu kapitolu. S čı́slovánı́m si nemusı́me dělat starosti, můžeme

v každém vnořeném dokumentu nechat čı́slovánı́ od 1, po propojenı́ se provede

automatické přečı́slovánı́ tak, aby kapitoly navazovaly. Aby se provázánı́ podařilo,

musı́me dbát na dodržovánı́ stylů, včetně stylu nadpisů. Ty definujeme nejlépe

v hlavnı́m dokumentu a pak přeneseme do všech vnořených. Pokud jsme styly

nastavili podle popisu v kapitole 1.4.2, bude v pořádku i umı́stěnı́ hlavnı́ch kapitol

na novou stránku.

Tlačı́tka
pro práci

s vnořenými

dokumenty C
C
C
C
C
CC

Zobrazenı́ osnovy@
@

@@

�
�

�


Obrázek 1.22: Vnořené dokumenty

Při sestavovánı́ dlouhého dokumentu postupujeme následovně:

1. Vytvořı́me hlavnı́ dokument a definujeme v něm všechny potřebné styly.

2. Vytvořı́me dokument s prvnı́ částı́ textu (třeba pro prvnı́ kapitolu) a přejmeme

šablonu stylů z hlavnı́ho dokumentu. Stejně vytvářı́me i dalšı́ dokumenty.
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3. Následujı́cı́ body můžeme provést kdykoliv – hned po vytvořenı́ dokumentů

nebo až po jejich naplněnı́:

• všechny dı́lčı́ dokumenty i hlavnı́ dokument pojmenujeme a uložı́me,

• v hlavnı́m dokumentu si zvolı́me zobrazenı́ osnovy (Zobrazit→ Osnova nebo

jednı́m z tlačı́tek v levém spodnı́m rohu okna Wordu),

• na panelu nástrojů (nahoře na liště pod menu) se objevı́ tlačı́tka pro vklá-

dánı́ dokumentů, použijeme tlačı́tko Vložit vnořený dokument a najdeme

soubor s prvnı́m dokumentem, ze kterého se má celek skládat,

• totéž provedeme i pro ostatnı́ dokumenty.

4. Vnořené dokumenty můžeme kdykoliv upravovat, změny se po uloženı́ projevı́

i v hlavnı́m dokumentu14.

Na liště, kde je tlačı́tko pro vkládánı́ vnořených dokumentů, najdeme i dalšı́ tlačı́tka

pro práci s těmito dokumenty, hodit se může napřı́klad možnost je sbalit (v hlav-

nı́m dokumentu se budou zobrazovat mı́sto celých souborů pouze odkazy na ně,

dokument je pak přehlednějšı́), před tiskem nebo náhledem bychom je měli zase

rozbalit.

1.9 Formáty souborů

Každý soubor na disku má svůj vlastnı́ formát určený programem, ve kterém byl

vytvořen. Existujı́ soubory čistě textové (obsahujı́ jenom znaky – pı́smena, čı́slice,

apod.), které vytvářı́me napřı́klad v Poznámkovém bloku15, častějšı́ jsou však sou-

bory binárnı́.

Binárnı́ soubor obvykle musı́me otevı́rat pouze v programech k tomu určených,

jejich vnitřnı́ struktura je totiž složitějšı́ než v přı́padě čistě textových souborů. Jsou

to napřı́klad obrázky (pro ty potřebujeme grafický editor, přinejmenšı́m Malovánı́

z Windows), ale také tabulky (třeba z Excelu) nebo napřı́klad dokumenty Wordu.

U textových souborů bývajı́ kromě samotného textu uloženy informace o formá-

továnı́ (typ pı́sma, který úsek je psán kurzı́vou, jaké je odsazenı́ prvnı́ho řádku od-

stavce, atd.), o vložených netextových objektech (obrázky, tabulky, diagramy, apod.)

a také o souboru samotném (autor, verze programu, ve kterém byl soubor vytvořen,

atd.). Ne každý program „vı́“, jak jsou které informace uloženy, problém bývá zvláště

u typů dokumentů s uzavřeným formátem16, navı́c pokud se verzi od verze tento

formát měnı́.

To, jaký má určitý soubor formát, poznáme většinou podle jeho přı́pony. Ve

výchozı́m nastavenı́ Windows se přı́pony souborů nezobrazujı́, ale zjistı́me je bud’

ve vlastnostech souboru (v kontextovém menu názvu souboru vybereme položku

Vlastnosti) nebo si zapneme zobrazovánı́ přı́pon. To provedeme následovně:

14Je to z toho důvodu, že vnořené dokumenty ve skutečnosti nejsou do hlavnı́ho přı́mo vkládány, ale

je zde použit pouze odkaz a přepı́nánı́m mezi sbalenými a rozbalenými dokumenty pouze určujeme,

jak se má s tı́mto odkazem pracovat
15 Start → Programy → Přı́slušenstvı́ → Poznámkový blok
16Firma, která formát vyvinula, ho nezveřejnila, to je třeba přı́pad formátu DOC pro MS Word. Opak

uzavřeného formátu je otevřený formát, jehož strukturu autoři zveřejnili nebo je snadno zjistitelná.
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• otevřeme některého správce souborů – napřı́klad poklepeme myšı́ na kterou-

koliv složku, pokud možno tu, ve které je náš soubor, nebo třeba zobrazı́me

kontextové menu ikony Tento počı́tač na Ploše a tam vybereme položku Prozkou-

mat,

• najdeme náš soubor,

• v menu zvoleného správce souboru zvolı́me Nástroje → Možnosti složky,

• přepneme se na záložku Zobrazit a najdeme položku Skrýt přı́ponu souborů zná-

mých typů, kterou odznačı́me (tj. nesmı́ zůstat zatržená).

Pro nás jsou zatı́m důležité tyto formáty:

DOC – dokument MS Wordu,

XLS – tabulka MS Excelu,

PPT – prezentace MS PowerPointu,

DOT – šablona dokumentu MS Office (včetně Wordu),

TXT – čistý textový dokument,

RTF (Rich Text Format) – částečně přenosný dokument určený předevšı́m pro text,

PDF (Portable Document Format) – přenosný dokument firmy Adobe.

Prvnı́ tři formáty zřejmě zná každý uživatel MS Office, proto se jim blı́že věnovat

nebudeme, o souborech s přı́ponou DOT jsme mluvili v kapitole Styly a šablony

(kapitola 1.4), o čistě textových dokumentech celkem nenı́ co řı́ct, proto se budeme

věnovat zbylým – RTF a PDF.

RTF je formát, jehož specifikace (struktura) je známá a bývá použı́ván v mnoha

různých programech včetně MS Wordu17. Tam do formátu RTF uložı́me dokument

jednoduše – v menu Soubor → Uložit jako zvolı́me ve spodnı́ části okna položku For-

mát RTF. Soubor tohoto formátu může obsahovat prakticky cokoliv (jen po uloženı́

do Wordu se některá nastavenı́ specifická pro formát DOC mohou „rozházet“), ale

opravdu je určen předevšı́m pro texty (narozdı́l od TXT i s formátovánı́m), proto po

vloženı́ binárnı́ho objektu (třeba obrázku) bude zabı́rat na disku zbytečně mnoho

mı́sta.

Soubory s přı́ponou RTF jsou přenositelnějšı́ než DOC, proto je použı́váme hlavně

tehdy, když vı́me, že soubor bude otevı́rán i v jiných programech než MS Word nebo

dokonce v jiných operačnı́ch systémech než Windows. Bohužel tento formát přejı́má

některé nectnosti hlavně u delšı́ch dokumentů, předevšı́m pro blı́zký vztah k editoru

MS Word.

Univerzálnějšı́ a přenositelnějšı́ je formát PDF. Dokument s touto přı́ponou (a sa-

mozřejmě vnitřnı́m formátem) vypadá stejně, at’ už ho otevřeme v kterémkoliv pro-

hlı́žeči PDF souborů (Adobe Reader, PDF Reader, xpdf, apod.) nebo vytiskneme,

nemůže se stát, že u dlouhého dokumentu se část nebo některé objekty „ztratı́“,

soubor otevřeme pod kterýmkoliv operačnı́m systémem, kde máme některý prohlı́-

žeč nainstalován.

17Dokonce každý zručnějšı́ programátor ve Windows dokáže napsat editor, který dokáže RTF doku-

menty zpracovat.
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Když se nám otevřenı́ souboru nedařı́, znamená to, že nenı́ nainstalován žádný

prohlı́žeč PDF souborů. Prohlı́žeč autorů formátu, Adobe Reader, si můžeme stáh-

nout ze stránek s odkazem [P11].

PDF soubor můžeme vytvořit několika způsoby, žádný z nich však nelze použı́t

přı́mo v instalaci MS Wordu. Nejlepšı́ možnost je v tomto přı́padě instalovánı́ jiného

programu, který dokáže s MS Wordem spolupracovat. Z volně šiřitelných programů

se zdá nejkvalitnějšı́ PDFCreator, který instalujeme následovně:

• zobrazı́me stránky Slunečnice.cz (odkaz [P13]),

Vyhledávánı́

programů A
A

A
A

A
A

A
AA

Obrázek 1.23: Stránky Slunečnice.cz

• zadáme do vyhledávacı́ho okna řetězec pdfcreator, jak je na obrázku 1.23,

• v seznamu jsou kromě samotného programu také podpory pro dalšı́ jazyky – ty

nepotřebujeme, stačı́, když stáhneme samotný program PDFCreator (klepneme

na jeho odkaz),

• stáhnutý soubor spustı́me a postupujeme podle instrukcı́.

Po instalaci se v systému objevı́ nová virtuálnı́ tiskárna18 nazvaná PDFCreator,

máme možnost si ji zvolit také v programu MS Word (Soubor → Tisk..., rozbalovacı́

nabı́dka Název – pozor, nepoužı́vejte ikonku pro tisk z hlavnı́ho panelu). Když pro

tisk zvolı́me tuto tiskárnu, dokument se ve skutečnosti nevytiskne na papı́r, ale

vytvořı́ se PDF soubor a program se zeptá, kam ho má uložit a zda dokument chceme

zároveň zobrazit.

18Virtuálnı́ tiskárna je taková tiskárna, ke které nemáme „skutečný“ přı́stroj, je to program, který se

v systému pouze chová jako tiskárna a můžeme mu v různých programech posı́lat data přes dialogové

okno pro tisk.
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Soubory s přı́ponou PDF se vyznačujı́ velkou přenositelnostı́, zachovávánı́m for-

mátu za jakýchkoliv okolnostı́, a navı́c jsou hůře pozměnitelné než třeba DOC sou-

bory. Proto se dokumenty na internetu zveřejňujı́ právě v tomto formátu.

Úlohy:

1. Najděte na webu Slunečnice.cz dalšı́ programy pracujı́cı́ s formátem PDF (pro

vyhledávánı́ zadejte výraz PDF). Podı́vejte se, jakým způsobem pracujı́ a pod

kterou licencı́ jsou distribuovány.

2. Zjistěte, zda je v systému nainstalován program PDFCreator (v seznamu tis-

káren nebo v kterémkoliv programu, z něhož lze tisknout – Soubor → Tisk).

3. Vytvořte v programu MS Word jakýkoliv dokument obsahujı́cı́ různě formáto-

vaný text a styly nadpisů a uložte ho postupně v těchto formátech: DOC, PDF,

RTF. Porovnejte velikost těchto souborů.

4. Proved’te totéž co v předchozı́m bodu, ale použijte dokument, ve kterém je

několik obrázků (vložte jeden klipart a jeden obrázek ve formátu BMP, GIF, JPG
nebo PNG19).

19Obrázky lze zı́skat napřı́klad na http://google.com [cit. 9. 11. 2006].

http://google.com


LITERATURA

— Citace a typografie —
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Mendelova zemědělská a lesnická univerzita [online], 2006.

URL: http://old.mendelu.cz/˜rybicka/zpract/jaknadip.pdf
[cit. 25. 10. 2006]

38

http://www.boldis.cz/citace/citace1.ps
http://www.boldis.cz/citace/citace1.pdf
http://www.boldis.cz/citace/citace2.ps
http://www.boldis.cz/citace/citace2.pdf
http://www.typografie.unas.cz/
http://www.ceskaskola.cz/Ceskaskola/AR.asp?ARI=3212&CAI=2125
http://petr.olsak.net/ftp/olsak/typo/mensa.pdf
http://old.mendelu.cz/~rybicka/zpract/jaknadip.pdf


39 1.9 FORMÁTY SOUBORŮ
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URL: http://fph.vse.cz/fakulta/informatizace/skripta_MSWord2000.asp

[cit. 20. 10. 2006]
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URL: http://www1.cuni.cz/˜svejdar/texdev/BibTeXInfo.pdf
[cit. 8. 11. 2006]

[T33] PAKIN, S.: The Comprehensive LATEX Symbol List. [online], 2005.

URL: odkaz

(http://www.ctan.org/tex-archive/info/symbols/comprehensive/ ←֓

symbols-a4.pdf) [cit. 29. 11. 2006]

[T34] HARDERS, H.: Symbols in Textcomp. [online], 2005.

URL: http://www.tug.org/tex-archive/info/symbols/text/textcomptst.ps

[cit. 29. 11. 2006]
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vyznačujı́cı́, 8

instalace

odložená, 3
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pevná, 6
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na položku seznamu, 24

na tabulku, 25

odsazenı́

odstavce vertikálnı́, 10, 16, 30
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podřezávánı́, 7

pole, 26, 28

pomlčka, 6
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lichá, 17

sudá, 17
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vysvětlivka, 15, 21
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