Uvod do zpracovani texti pocitaCem

Zpracovani textd je jedna z nejrozsifenéjSich aplikaci zejména na osobnich pocitacich.
Pocita¢ mlze nahradit n¢které diive pouzivané technologie a siln¢ urychlit a usnadnit cely
proces tvorby, Uprav a tisku dokumentd.

Strué¢na historie zpracovani texti

0 Vynalez knihtisku — kolem roku 1450 Johann Gensfleisch, zvany Gutenberg, zacina
pouzivat technologii vytvareni tiskovych stranek z jednotlivych liter ze specidlni slitiny,
zvané litefina, zdokonaluje tiskafskou barvu a tiskatsky lis.

a Sttedovék — v 15. az 18. stoleti vznikaji dilny pro vytvareni a odlévani tiskového, knizniho
pisma (pismolijny), vznikaji a rozvijeji se typy kniZznich pisem pouZivané dodnes —
antikvy.

a V souvislosti s primyslovou revoluci vznikd psaci stroj — napodobuje knizni pismo, ale ve
velmi omezené podobé¢, neobsahuje fadu znakl a symbold a navic nepouziva proporcio-
nalni pismo. Neni pouzitelny pro piipravu podkladi pro tisk, pouzivd se pro vytvareni
soukromych, firemnich a malonakladovych dokumentt, je nesrovnatelny s knihtiskem.

o V poloviné 20. stoleti se zacinaji rozSifovat pocitace. U nich je potieba pracovat s texty,
nejprve se zapisy programi, pozdg&ji 1 stexty obecného obsahu. Pocitace nejdiive
napodobuji psaci stroj (jeden typ pisma, neproporciondlni pismo, omezend sada znak),
pozdé&ji vSak s jejich masovym rozSitenim vznikaji aplikace, které nabizeji mnoho dalSich
sluZzeb — neomezené moznosti uprav, mnozstvi riznych pisem, pouzivani proporcionalniho
pisma, napodoba knizni sazby. Pouziti pocitacli ve zpracovani textli 1ze svym dosahem
srovnat s vynalezem knihtisku.

Pocitacové programy pro zpracovani textil 1ze rozdé€lit do néasledujicich kategorii:

0 Programové editory — jsou to programy s nejdelsi historii, ur¢ené ptivodné pro vkladani a
upravu zapisu programil v riznych programovacich jazycich. Dnes je jich k dispozici
obrovské mnozstvi a maji rizné zajimavé funkce. Pracuji s neproporciondlnim pismem.
(Ptiklad: Notepad/Poznamkovy blok, Edit v systému MS DOS a fada dalSich.)

0 Textové editory — vyvinuly se z programovych editorQ, ale obsahuji navic sluzby spojené
s upravou textu (zarovnavani, razné typy pisma apod.). Mohou pracovat i s proporcional-
nim pismem (pfiklad: editor Text602).

0 Textové procesory. — proti editorim maji fadu dalSich funkci pro ovladani textu jako
celku, §irsi repertodr moznosti uprav, tisku, pisma apod. (ptiklad: Word).

0 Systémy pro piedtiskovou pripravu — programové systémy pro piipravu podkladi pro
tisk. Maji fadu funkci pro finalni Gpravu textu, Siroky repertodr kniznich pisem, funkce
kopirujici proces knizni sazby apod. (pfiklady: PageMaker, InDesign, QuarkXPress, TeX).

Dulezité je, ze pouzivame-li v libovolném programovém systému strojopisné (tedy
neproporcionalni) pismo, fidime se doporucenimi pro upravu strojopisli, pouzivame-li vSak

knizni pismo, musime dodrzovat pravidla knizni sazby, kterd se vyvijela od 15. stoleti a

pouzivaji se az do soucasnosti. Vzhledem k tomu, ze pouziti knizniho pisma je v dnesni dobé&

zejména z estetickych diivodli preferovano, je nutné se s hlavnimi zasadami typografie a

sazby seznamit. Rovnéz je potieba respektovat pravopisnéd pravidla, kterd se pii zpracovani

textl mnohde promitaji i do vzhledu dokumentu.



Pismo

Typy pisma

V sazbé¢ se uziva tzv. proporcionalni pismo (knizni pismo). Je to takové pismo, u n¢hoz
méa kazdy znak jinou Sitku. Psaci stroj mé& vSechny znaky stejné Siroké, jednd se o
neproporcionalni pismo. Divod pro pouzivani proporcionalniho pisma je jednoznaény — toto
pismo se Iépe Cte, nebot’ slova sloZend ze znak tésné pfiloZzenych k sob¢ tvofi grafické celky,
které jsou o€ima dobtfe vnimany. VSechna knizni pisma lze rozd¢lit na ¢tyti kategorie:

0 Antikvy — pisma, jejichz znaky maji serify a stiny. Pfikladem je Palatino, Times,
Garamond, Baskerville, Jannon atd. Tato pisma se vyvijela jiz od zacatkl knihtisku a jsou
v dnesni dobé velmi propracovéana do takika idedlnich estetickych a uzitnych tvart. Serify
dobie vedou oc¢i po tfadcich, proto se pouzivaji pro sazbu obycejného textu. Antikvou je
vysazen i tento text.

o Grotesky — vyvinuly se na poc¢atku 19. stoleti zjednoduSenim antikvovych pisem. Jejich
znaky nemaji serify ani stiny. Jsou to pisma obvykle velmi vyrazna, pouzivaji se na napisy,
jejichz obsah ma byt vyrazny, Citelny za pohybu nebo horSich svételnych podminek.
Piikladem je Gill, Helvetica, Arial atd. Tato véta je vysazena groteskem. Lze si
vS§imnout, ze text je vyrazngjsi a vétsi, 1 kdyz velikost pisma je stejna.

o Egyptienky — kategorie pisma, tvofici pfechod mezi antikvami a grotesky. Pismo napiiklad
ma serify, ale nemé stiny, nebo naopak, ma stiny bez serifii. Pfikladem muaze byt pismo
Optima. Pisma této kategorie se pouzivaji vétSinou pro dokumenty prilezitostného
charakteru.

o Ostatni — do této kategorie patii rizna zdobnd, ru¢né psana (kaligrafickd), gotickd lomena
a dal8i pisma. Jejich vyuziti v béZné praxi je téméf nulové, lze je aplikovat na specialni
nebo pfilezitostné piipady.

Typ pisma volime v seznamu pisem nabidky Format/Pismo. V ndhledu médme moznost
vidét tvar znakl.. Chceme-li do nahledu pisma zobrazit jiné znaky nez ty, které tvoii nazev
ptislusného typu pisma, napiSeme piisluSny text do dokumentu, oznacime jej a pak teprve
volime nabidku Format/Pismo.

Nékteré zakladni pojmy

Mezi zakladni pojmy, které jsou spjaty s pismem a kterych se v souvislosti s Gpravou
textu bézn¢ pouziva, patii:
o Font — pismova sada, souhrn vSech znakti jednoho typu pisma.
0 Verzalka, t¢Z majuskule — velké pismeno.
0 Minuska, téZ minuskule — malé pismeno.
o Pismova osnova — soustava mySlenych linek, v nichz je pismo pii sazbé umisténo (viz
obrazek).

akcentova dotaznice

V horni dotaznice

verzalkova dotaznice

stiedni dotaznice

ucari

dolni dotaznice

0 Horni dotah — ¢ast minusky, ktera se dotyka horni dotaznice (naptiklad u ,,d*).
0 Dolni dotah — cast minusky, kterd se dotykd dolni dotaznice (naptiklad u ,,p*).



o Pretah — vzdalenost, o kterou piesahuji oblouky znakt ptislusnou dotaznici. Existuje proto,
aby se opticky vyrovnalo posazeni znaki s oblouky a bez nich (viz naptiklad znak ,,p* a
”ch .

0 Stiredni vySka — vzdalenost od ucafi ke stfedni dotaznici. Byvéa rovna poloviné stupné
pisma.

Rezy pisma

Pod pojmem Fez pisma chipeme modifikaci zdkladniho tvaru pisma, a to v n¢kolika
parametrech:

0 Zména sklonu — zékladni pismo je vzpfimené, sklonénd varianta se nazyvd Kkurziva.
Kurziva méa obvykle pon€¢kud jinou kresbu, nevznikd tedy pouhym mechanickym
naklonénim tahii. Tato véta je napsana kurzivou. VSimnéte si naptiklad kresby pismene
»a“/,,a. 'V bezserifovych pismech byva kurziva vzhledové ekvivalentni sklonénému tezu:
Toto je kurziva pisma Arial. Toto je obyCejné pismo Arial.

0 Zména duktu — pojmem duktus se vyjadiuje pomér tmavé a svétlé ¢asti tisku znaku. Je-li
tedy duktus vétsi, pismo se jevi tmavsi. Existuji tedy fezy tmavé, tuéné, polotucné, tézké,
naopak i svétlé, lehké. Tato véta je napsana tuéné.

0 Zména Sifky znakli — touto modifikaci dostdvame jednak fezy rozsirené (znaky jsou Sirsi),
jednak fezy zuzZené, komprimované (Sitka znakl je mensi). Se ziZzenim znakt se obvykle
zvétsuje 1 duktus (zapis se zda tmavsi). Toto je zuzené pismo. Toto je Siroké pismo.

0 Zmeéna provedeni taht — tahy pisma se modifikuji naptiklad ozdobou nebo se provedou

obrysové. TOTO JE OBRYSOVE PISMO.

Rez pisma se voli z nabidky Forméat/Pismo, seznam Rez pisma, ale také ze seznamu
Pismo, protoze nékteré typy pisma jsou zde uvedeny v dalsich fezech.

Vyznacovani

Riizné fezy se pouzivaji naptiklad pro tzv. vyzna€ovani, tedy pro zdlraznéni urcité ¢asti
textu. V typografii se pro vyznacovani pouzivaji tyto prostiedky:

o Kurziva — hlavni vyznacovaci fez. M4 stejny duktus jako zékladni pismo, proto nenarusuje
stejnomérné zabarveni sazby. Kurzivou lze vyznacit 1 delsi Gseky textu, jeji Citelnost je
srovnatelnd s Citelnosti obyc¢ejného fezu. Chceme-li vyznacit v kurzivnim textu, pouzijeme
obyc¢ejného fezu.

0 Tuéné — pouziva se pro vyznaceni slov nebo souslovi, kterd maji byt patrnd na prvni
pohled. Zména duktu naruSuje stejnomérné zabarveni sazby a zvyraziiuje text. Chceme-li
vyznacovat jesté v tuéném textu, pouZzijeme tu¢nou kurzivu.

a Kapitalky — pouzivaji se na vyznacovani napiiklad jmen osob nebo nazvli dél. Maji
distojny, az slavnostni raz. Tato VETA JE NAPSANA KAPITALKAMI. Kapitadlky mohou byt pravé,
nebo nepravé. Pravé kapitalky jsou kresleny tak, aby tlouStky taht malych pismen byly
stejné jako tlouStky tahti velkych pismen. Nepravé kapitalky jsou docileny pouhym
zmenSenim verzalek na vySku minusek. PouZijeme-li nepravé kapitalky ve vétsi velikosti,
jevi se z tohoto diivodu velka pismena jako polotu¢na. Proto jsou nepravé kapitalky urceny
pouze do bézného textu, jehoz velikost tuto zavadu nezdlraziiuje.

o Verzadlky — vyznacovani verzdlkami se pouZzivd hlavné na psacim stroji. Vyznacime-li
verzalkami dels$i text, hiife se Cte, nebot” slova psand verzadlkami nemaji tak bohaty obraz
jako slova psand minuskami. Toto vyznaceni je pouzitelné pro kratké tseky textu, nadpisy,
titulky apod.

a Prostrkani — zvétSeni meziznakovych mezer. Pouzivd se malokdy, meziznakové mezery
rozbijeji sevieny tvar jednotlivych slov a zhorSuji Citelnost textu. Diive se pouZivalo



z ditvodu uspory pisma — nebylo nutné pro vyznacovani odlévat dalsi font. O prostrkani
také pojednava odstavec vénovany mezeram.

V sazbé se nepouziva podtrzeni, a to jednak proto, Ze linka v sazb€é ma spiSe vyznam
oddélovace celkti (zahlavi od textu, sloupce mezi sebou, text od obrazku apod.), a jednak
proto, ze podtrzenim se narusuji dolni dotahy pismen a zhorSuje se tim vyrazné Citelnost
textu.

Stupen pisma

Stupen pisma, neptesné velikost pisma, je udavana obvykle v typografickych jednotkach,
kter¢ jsou uvedeny v nasledujici kapitole.



Typografické mérné jednotky

.....

zustaly az do dne$ni doby. Nanestésti se navic zachovaly 1 typické stiedovéké rozdily mezi

jednotkami pouzivanymi v riznych zemich. Proto se i dnes pouzivaji v sazbé dva rozdilné

mérné systémy:

o Evropsky (Didétiiv) systém — vznikl v 18. stoleti a pouziva se na evropském kontinentg.
Vychézi z velikosti pivodni francouzské stopy. Jeho zékladni jednotkou je 1 typograficky
bod =1 b =0,3759 mm. Vétsi jednotkou je 1 cicero = 12 b. Tento systém je nam nejblizsi.

0 Anglo-americky systém — pouZiva se v Britdnii a USA, je v dneSni dobé nejCastéji
implementovan v programech pro zpracovani textl, které vétSinou pochazeji z USA.
Vychézi z anglické stopy. Jeho zdkladni jednotkou je rovnéZz 1 typograficky bod (angl.
point) = 1 pt = 0,351 mm. V 19. stoleti se srozvojem strojni sazby (naptiklad stroje
Monotype) velikost typografického bodu upravila na ptesnou 1/72” = 0,353 mm (tzv.
monotypovy bod). V dnesnich zatfizenich (naptiklad laserové tiskarny apod.) se rovnéz
pocita vétSinou s monotypovym bodem. VEtsi jednotkou je 1 pica=1 pc =12 pt.

Krom¢ uvedenych absolutnich mérnych jednotek se jesté¢ pouzivaji jednotky relativni —
jsou vztazeny vzdy k aktudlni velikosti pisma:

o Ctverdik — jednotka rovna velikosti pisma. Zna&i se také 1 em, protoze je rovna Sifce
velkého pismene ,,M*.

o Pulcétver€ik — jednotka rovna poloving ¢tveréiku. Znaci se 1 en (v americké typografii také
1 ex), protozZe je rovna vySce pismene ,,n“ (nebo ,,x*).

Miuzeme se nyni vratit ke stupni pisma. Zakladni velikosti pisma je 10 b. VEtsi pismové
stupné¢ se pouzivaji pro zékladni pismo napiiklad v détskych knihach. Mens$i pak pro
poznamky pod carou, slovnikova hesla, noviny, casopisy. Vzdy plati, Ze pro dostate¢né
odliSeni stupiii pisma pouzitych v jednom dokumentu musi byt mezi nimi rozdil alespon
20 %. Nemiizeme tedy pouzit napiiklad zakladni pismo 12 bodi a poznamky pod ¢arou 11
bodu.

Za nejvetsi stupenn je povazovano pismo 72 b. Plati, ze 72 b = 1". Takovému pismu se
tedy tika palcové.



Zvlastni znaky v kniZnim pismu

Pouzijeme-li v dokumentu knizni (proporcionélni) pismo, musime soucasné respektovat
vSechny zdsady zapisu vSech znaku, které toto pismo ma a kterymi se odliSuje od pisma
strojopisného. Dtivody, proc tyto znaky viibec vznikly, jsou v zasad¢ tfi:
o ZlepSuji Citelnost textu, tj. jejich graficka stranka usnadiiuje ¢teni a rozpoznavani o€ima.
o Nesou vyznamovou informaci. Podporuji tedy rychlejsi pochopeni ¢teného textu.
a ZlepSuji estetickou troven dokumentu.

V sazbé kniznim pismem mame nasledujici znaky:

Mezery

Zatimco na psacim stroji (i na klavesnici pocitace) je jedina klavesa pro mezeru, v sazbé
jsou mezery nasledujici:

0 Mezislovni — piSe se jedinym stiskem mezerniku. Nikdy tuto mezeru nepouzivame pro
jakékoliv zarovnavani pod sebe, pro mezeru u prvniho fadku odstavce, v tabulkach atd.
Mezislovni mezera podléhd formatovani, méni tedy svou velikost a nelze pomoci ni méfit
jakékoliv vzdalenosti. V sazbé neexistuje pojem (ani mira) 1 uhoz, jako je tomu na psacim
stroji! Proto se nikde v dokumentu nemohou objevit dvé mezislovni mezery za sebou.

0 Mezislovni nezlomitelna — pouziva se mezi takovymi slovy a spojenimi, mezi nimiz nesmi
nikdy nastat konec radku. Nezlomitelné mezery rovnéz nejsou nikdy dvé za sebou. Vklada
se z nabidky Vlozit/Symbol, karta Specialni znaky, polozka ,,Pevnd mezera“. Vhodné je
pouzit i klavesovou zkratku Ctrl-Shift-mezernik (Ctrl-mezernik v OpenOffice). Vklada se
podle pravidel ¢eského pravopisu, tj. v téchto ptipadech:

* Iniciala s pfijmenim, napiiklad J. K. Tyl

o Casti ¢isla s vice &islicemi, napiiklad 10 415,215 378

+ Cislo s jednotkou ve zkratce, napiiklad 28 kg

* Jednoznakova ptedlozka a spojka s nasledujicim slovem. Jedna se o znaky v, s, z, k, o,
u, a, i. Za néckteré znich vkldda Word nezlomitelnou mezeru sam (ovSem jen
v urcitych situacich).

0 Mezislovni ziZend mezera — pouziva se tam, kde je obyCejnad nezlomitelnd mezislovni
mezera prili§ Sirokd. Nékteré verze Wordu ji vibec nemaji. Lze ji vlozit z nabidky
Vlozit/Symbol, karta Specialni znaky, polozka se zdhadnym ndzvem ,,1/4 dlouh4d mezera*
(tato mezera ma totiz velikost ctvrtiny cCtveriku). Zde pii vkladani respektujeme
typografickd pravidla. Hodi se zejména v pfipad¢ inicidly nebo v ptfipadé Cisla s vice
skupinami. Tato mezera vSak bohuZzel neni nezlomitelna, musime ji tedy pouzit jen tehdy,
nehrozi-li v jeji blizkosti fadkovy zlom.

0 Dlouha mezera — pouziva se k oddéleni urcitych celkli, kde by obyCejna mezislovni
mezera byla pfili§ malé (napf. ¢asti vzorct apod.).

0 Meziznakova mezera — mezera upravujici vzdalenosti mezi pismeny slova. Pouziva se
k vyzna¢ovéni, v tom piipadé se jedna o tzv. prostrkani. U psaciho stroje se dociluje
vkladanim mezislovnich mezer mezi znaky, v tom piipad¢ se vSak jedna o tzv. proloZeni.
Prolozeni v sazbé nikdy nepouzivame! Prostrkani se da nastavit v nabidce Pismo, karta
Prolozeni znakid (chybny nadpis ,,Prolozeni* zde znamend prostrkani), nabidka Mezery.
Prostrkdni obvykle nastavujeme na 10-2001% stupné pisma, v obyCejném textu psaném
desetibodovym pismem tedy prostrkdvame jednim az dvéma body. Prostrkany text musi byt
kratky, protoze ve vétsi ploSe se Spatné ¢te (zmenSuje se opticka integrita slov). Priklad:
Toto je prostrkani. Mezislovni mezery v prostrkaném textu maji byt zvétSeny
o stejnou hodnotu, ve Wordu vsak zlstavaji stejné velké.



Spojovnik

Spojovnik je kratka vodorovna carka: ,,-*, ktera se vklada ptimo z klavesnice ptislusnou
klavesou. Pouziva se vidy bez okolnich mezer, jeho pouziti stanovuji pravidla ceského
pravopisu:

* Oznaceni jedné véci, jednoho mista vice slovy, napiiklad Praha-Klanovice, aspekt
technicko-ekonomicky apod.
* Podminkova ¢ast ,,-1i, naptiklad bude-li.

Pomléka

Pomlcka je rovnéz vodorovna ¢éarka, ale tenci a podstatné del$i nez spojovnik. Pravidla
¢eského pravopisu stanovuji pouziti poml¢ky ve dvou rozdilnych ptipadech a podle toho se
taky kolem pomlcky pouzivaji ¢i nepouzivaji mezislovni mezery.

0 Vétna pomlcka — nahrazuje interpunkéni ¢arku v souvéti. PiSe se s okolnimi mezerami,
naptiklad ,,VSechno funguje — az na destila¢ni funkci.*

0 Rozsahova poml¢ka — nahrazuje slova ,,az", ,,az do“, ,,versus®. PiSe se bez okolnich mezer,
naptiklad ,,pracovni doba 8-16 hodin®, ,,utkdni Real-Liverpool®, Zelezni¢ni trat’ Rybnik—
Lipno atd.

Poml¢ka se v celém textu piSe jednotné, at’ uz vystupuje v jedné ¢i druhé uloze. Velikost
této pomlcky byva pul ctverciku — tuto pomlcku vlozime z nabidky Vlozit/Symbol, karta
Specialni znaky, polozka Kratkd poml¢ka. Kdybychom chtéli pouzivat ¢tvercikovou pomlcku,
pouzijeme ve stejné nabidce polozku Dlouha pomlcka. Klavesova zkratka pro kratkou
poml¢ku je Ctrl-num. minus', pro dlouhou pomléku je Ctrl-Alt-num. minus.

Matematické minus

Tento znak mé spravné mit velikost i tlouStku odliSnou jak od spojovniku, tak od
pomlcky. BohuzZel ve Wordu neexistuje jednoduchd moznost vkladani tohoto znaku do textu,
nebot’ se da ziskat pouze ve formulich vklddanych pomoci editoru rovnic — nabidka
Vlozit/Objekt, polozka Microsoft Equation 3.0. Spolecné se znakem minus je potieba vlozit 1
spravnou mezeru, ktera podléha pravidlim matematické sazby. Naptiklad ve vyrazu a- b
vystupuje minus jako bindrni operator, musi tedy mit kolem sebe mezery o velikosti 2 bodu,
zatimco ve vyrazu - bt a je unarni a od proménné ,,b“ tedy oddéleno nema byt (uvedené
vyrazy jsou vyrobeny pomoci Equation editoru a ten, jak vidno, tento rozdil viibec nevnima).
V textu si asto pomlzeme tim, Ze misto znaku minus pouzijeme ptlctverc¢ikovou pomlcku,
napt. 3. V ptipad€ bindrniho minus ji doplnime ziZenymi mezislovnimi mezerami.

Vétna interpunkce

Pred carkou, teckou, dvojteckou, stfednikem, vykiicnikem a otaznikem nepiSeme
mezeru, za touto interpunkci pak ano. Vyjimkou jsou shluky (teCka—cCarka, teCka—zavorka
atd.), kde mezery nepiSeme uvnitt shluku, ale az za nim.

Procento, stupen

Tyto znaky maji dva zptisoby psani mezer:
0 Zapis bez mezery — znamena jedno slovo, napt. 10% cteme jako ,,desetiprocentni®, 10°
cteme jako ,,desetistupiiovy*,

! Zkratka ,,num. minus* znamena klavesu ,,numerické minus*. Tato klivesa je umisténa v numerické ¢asti
klavesnice a ma Sedou barvu.



O Zapis s mezerou (ziZenou, nezlomitelnou) — znamena dvé slova, napt. 10[1% ¢teme jako
,deset procent™, 1001° ¢teme jako ,,deset stupiti®.

Znak ,,%" vkladame pifimo z kldvesnice, znak pro stupné, tedy ,,°, pak z nabidky
Vlozit/Symbol, karta Symboly, v ptehledu znakl pisma najdeme znak pro stupen a vlozime.
Pozor! Nejprve je potieba nastavit spravnou znakovou sadu — na kart¢ Symboly volime
v seznamu ,,Pismo* polozku ,,(normalni text)“. Dlvod je prosty: kresba znaku pro stupen by
meéla odpovidat kresbé pravé pouzitého pisma. Pak musime zvolit ,,ten spravny* znak: pfi
prohlidce znakli mizeme narazit na podobny symbol — pismeno ,,0° v exponentu. Tento znak
se pouziva naptiklad v italském ,,1°“ a ¢te se ,,primo* (prvni). Po dostate¢ném zvétSeni si oba
znaky muzete porovnat: stupen = °, pismeno o = °.

Uvozovky, zavorky

Ceské uvozovky jsou dvojiho typu: oblé a uhlové. Nejéast&ji se pouzivaji oblé. Po¢atedni
uvozovky maji tvar devitek a jsou umistény na ucafi, koncové pak maji tvar Sestek a jsou
umistény u horni dotaznice. Vkladaji se automaticky kldvesou pro uvozovky. Je-li program
spravné nastaven, pak sdm vlozi za mezerou uvozovky pocatecni, za néjakym znakem pak
uvozovky koncové. Tim je také zaruceno spravné mezerovani. (Pozor! Toto pravidlo neplati
vzdy a uvozovky je tfeba kontrolovat!)

Vkladani zavorek nepiedstavuje vétsi problém, jen je potieba davat pozor na mezerovani
—uvnitf zavorek mezery nejsou.

Uvozovky a zavorky maji stejny zpisob kombinace s interpunkci. Interpunkce je uvnitt,
je-li vuvozovkach (zavorkach) cela véta, v opaéném piipad€ je za koncovou uvozovkou
(zavorkou).

Vypustek

Vypustek (tfi tecky) nahrazuje nevyicenou cast véty, ptipadné vynechavku v citaci. Je
vkladan opét z nabidky Vlozit/Symbol, karta Specidlni znaky. K textu, k némuz patii, se
pfisazuje se zizenou nezlomitelnou mezerou, pokud ta neni k dispozici, pak bez mezery.
Priklad: Byl tam... nebo snad ne?

Znak et
Pouziva se jako spojka ,,a*, napiiklad u firemniho oznaceni Novék a syn — Novak & syn.
Je obklopen nezlomitelnymi (pfipadné izkymi) mezerami.
Znak paragraf
Pouzivad se v pravnickych textech, zasadné jen s Cislem, oddéluje se nezlomitelnou
(ptipadné uzkou) mezerou. Piiklad: Podle § 314 odst. 1, pis. b zdkona...
Znak nasobeni

Tento znak ma svou zvlastni podobu, proto jej nikdy nesazime pomoci malého pismene
X, Vklada se z nabidky ,,Vlozit/Symbol“, karta Symboly, kde jej vyhledame ve znakové
sadé ,,Symbol“. VyuZijeme jej pouze ve spojeni s Cislem: napiiklad ,,14x*“. Pfisazuje se bez
mezery za ¢islo. U jednodussich ¢islovek je doporuéeno celé slovo vypsat, naptiklad ,,pétkrat*
(bez mezery!).



Uprava specialnich znakia v textu

Castym piipadem v praxi je Gprava jiz napsaného textu. Vzhledem k tomu, Ze text miize
pochazet zrGznych zdroji, obvykle se v ném vyskytuji nedostatky strojopisného textu.
Prochazeni a pribézné opravovani vSech specidlnich znakd podle pravidel sazby je casto
velmi zdlouhavé a monotdnni. Nékteré Cinnosti vSak lze zautomatizovat, a tim je zrychlit a
uleh¢it. K této Ginnosti vyuzijeme sluzbu ,,Nahradit* z nabidky ,,Upravy*.

Odstranéni skupin mezislovnich mezer

Vzhledem k tomu, Ze mezislovni mezera se v libovolném textu smi vyskytnout jen
izolovang, miZzeme postupnou ndhradou dvou mezer za jednu vSechny nezadouci
posloupnosti mezislovnich mezer odstranit.

Uprava uvozovek

Jsou-li v plivodnim textu uvozovky nespravné, muzeme je upravit opét pouhym
nahrazenim za spravné Ceské. VyuZijeme skutecnosti, Ze v okamziku vkladani uvozovek se
nahrazuji tzv. rovné uvozovky typografickymi. Toto vkladani probiha 1 pfi nahrazovani textu.

Pouziti regularnich vyrazi pri hledani a nahrazovani

V kazdém dokumentu potfebujeme vlozit nezlomitelné mezery za jednoznakové
predlozky a spojky. Opét provedeme nadhradu, tentokrat je ovSem vyhledavani takovych
Regularni vyraz je takovy zapis, ktery pouziva tzv. zastupnych (nahradnich) znaku a
umoziuje tak vyjadfit nikoliv jeden, ale celou mnozinu podobnych fetézcli tvofenych podle
urcitych pravidel. Mezi zastupné znaky patii naptiklad:
a Znak ,,?* — zastupuje libovolny znak.
a Znak ,,<* — zastupuje zacatek slova.
Q Zapis ,,[AbCd]“ — pfedstavuje variantu: ,,znak A nebo znak b nebo znak C nebo znak d*.

Tyto 1 dalsi znaky jsou dostupné v nabidce Najit (resp. Nahradit) pti zaskrtnuti policka
»PouZzit zastupné znaky“ a stisku tlacitka ,,Specidlni®. Z této nabidky miiZzeme vybirat
zastupné znaky do hledaného fetézce.

V nahrazovaném fetézci je mozné pouzit pouze jediny zastupny znak:

a Znak ,,\¢“, kde ,,¢* je potfadové Cislo podvyrazu v hledaném fetézci. Timto zépisem
muzeme do nahrazovaného fetézce umistit odpovidajici nalezeny podietézec. Podietézce
v hledaném vyrazu se Cisluji postupné zleva od jednicky, jsou tam vyznaceny pomoci
kulatych zavorek.

Pro zapis fetézce, ktery nalezne v textu vSechny vyskyty jednoznakovych ptfedlozek nebo
spojek s nésledujici mezerou, tedy pouzijeme tuto posloupnost znak:

(<[vszkoualVSZKOUATI])

V hranatych zavorkach je vycet vSech hledanych jednoznakovych ptedlozek a spojek,
znakem ,,<* pied touto mnozinou je feceno, ze se dany znak musi nachézet na zacatku slova.
Cely podvyraz je uzavien do kulatych zavorek. Hledand mezera je zapsana za uzaviraci
kulatou zévorkou.

V nahrazovaném fetézci bychom chtéli, aby se zopakovala nalezend ptedlozka nebo
spojka, tj. vSe, co je popsano podvyrazem v kulatych zavorkach, a misto obycejné mezery se
vlozila mezera nezlomitelnd. Nezlomitelnou mezeru vlozime opét z nabidky pod tlacitkem

»Specialni“. Nahrazovany fetézec tedy bude vypadat takto:
\1"s



Podobnym zplisobem bychom odstranili mezeru pied vétnou interpunkci. V hledaném
vyrazu vSak chceme pouzit znaky, které hraji roli zastupnych znakt. Proto pied nimi musime
zapsat znak ,,\“, aby se nechapaly jako ndhradni, ale jako obycejné. Hledany fetézec ma tvar:

([.,27\IN2])

Na zacatku vyrazu je opét mezera, pak v kulatych zavorkdch je uvedena mnozina
hledanych znakii. Nahrazovany vyraz je velmi jednoduchy:

\1

Mezera na zacatku hledané¢ho vyrazu tedy byla ,,zapomenuta“ a do textu se vlozi jen
nalezeny interpunkéni znak.

Na mnoho dalSich uprav mizeme pouzit vyhledavaci fetézce. Upravujeme-li napiiklad
poml¢ky, miizeme vyhledavat znak spojovnik, kratkou pomlcku a dlouhou pomlcku zaroven a
kontrolovat jejich pouZziti a mezerovani. Témito Upravami miZeme snadno zpracovat
1 pomérné dlouhy text.
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Upravy (formatovani) textu

Budeme se nyni zabyvat upravami vizualni podoby textu. Takovym tpravam se Casto
tika formatovani textu.

Pro efektivni formatovani textu slouzi ve Wordu mechanismus tzv. styli. Pod pojmem
styl zde chapeme souhrn parametrii popisujicich sazbu odstavce, nebo casti odstavce. Pro
popis sazby c¢asti odstavce slouzi zmakovy styl, pro popis sazby celého odstavce pak
odstavcovy styl. V nékterych podobnych systémech (napiiklad Star Office firmy Sun) je
technologie styli daleko propracovanéjsi a existuji tedy i styly pro dalsi ¢asti dokumentu —
naptiklad stranky, vycty, tabulky apod. I pfesto vSak je technologie stylti velmi uZzitecnd a
prindsi uzivateli velkou usporu Casu. Proto budeme pro jakékoliv upravy textu styly vzidy
pouzivat.

Znakové styly

Znakové styly pouzijeme nejCastéji pro zménu fezu pisma uvnitt odstavce, tj. pro
vyznacovani. Napftiklad v tomto dokumentu jsou pouzity dva vyznacovaci styly — pro slova a
souslovi s vétsim diirazem je pouZzit tento rez, pro nové pojmy pak dalsi odliSny Fez. Pro
napodobeni dialogu s pocitacem je jest¢ definovan t¥eti druh vyznaceni.

Z typografického hlediska je naprosto nezbytné, aby stejny druh vyznaceni v celém textu
vypadal naprosto stejne. K tomu se pouzivaji znakové styly. Pro kazdy druh vyznaceni si
vytvoiime jeden styl, pojmenujeme jej a prifadime piislusnym ¢astem textu.

Z technického hlediska se jedna o jednodussi typ stylu. U néj si zaroven ukazeme cely
postup prace se styly, ktery vyuzijeme 1 u styli odstavcovych.

Vytvoteni a sprava styld je dostupna z nabidky Format/Styl. V této nabidce se nachazi
postupné nékolik dialogovych oken. Prvni znich je dialogové okno Styl, které obsahuje
v levé casti seznam stylil (podle volby bud’ vSech styld, pouzitych styld nebo jen uzivatelem
definovanych), v pravé casti pak néhled a popis zvoleného stylu s tlacitky Novy, Upravit,
Odstranit, Pouzit, Storno (viz nasledujici obrazek, zde jsou vidét styly definované v tomto
dokumentu).
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Styl R T E1|

Skl Mahled odstavie

a code A

a heslo

1 hlavni

1l nadpisy

1 odrazky

1l podnadpis

1 wycet

a fic : .
M‘ ki Mahled pisma

Times MNew Eotman
Popis
LI pismo: Times Mew Roman, 12 pt, Ceskina, odsazeni:

T prvni 0,85 cm zarovnani do bloku, Fadkowani odskavce

jednoduché, kontrola osamocenych Fadki
IuEivateIem definovang skyly j

Qrganizakar... | Pty |

Ilprait... | Odskranit |

PouZit Skarno |

Chceme-li néjaky styl noveé vytvofit (tlac¢itko Novy), nebo provést tpravu jiz existujiciho
stylu (tlacitko Upravit), dostaneme se do druhého dialogového okna, v némz lze nastavit
zakladni vlastnosti daného stylu. Toto dialogové okno se jmenuje ,,Novy styl“ nebo ,,Upravit
styl“ podle toho, kterym z uvedenych tlacitek bylo zobrazeno (viz obrazek).

Novy styl Ell!!

Mazew: Twp sbwlu:
D T
Zalofit na; Sty nasledujichn odskawce:
I a Standardni pismo odstavce j I j
Mahled
Popis

Standardni pismo odskavce +
™ Fiidat do Zablony [T automaticks akbualizowat

Ik I Skarno | Eormat - | klavesova zkratka. . |

V obrazku je vidét situace, kdy byl vybran Novy styl a v dialogu Typ stylu byla zvolena
moznost ,,znak". V tomto ptipad¢ se tedy jednd o tvorbu znakového stylu.

Policko ,,Nazev* naplnime nédzvem nové vytvareného stylu. Pod timto ndzvem jej pak
muzeme vyhledat v seznamu styli (v okné Styl nebo v pfislusné nastrojové list¢). Velmi
dulezity je seznam ,,Zalozit na*“. V ném miizeme vybrat styl, jehoZ viastnosti se zkopiruji do
nove vytvareného stylu. A nejen to — zmena téchto vlastnosti v predchozim stylu se projevi i ve
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stylu nasledném, ktery je na pivodnim stylu zalozen! Zdédéné vlastnosti tak muizeme
ovlivitovat ve vice stylech soucasné jedinou zménou urcitého parametru stylu.

Dale je k dispozici nahled stylu a popis jeho vlastnosti, v dolni ¢asti dialogu jsou tlacitka
,»OK* (pouzijeme pifi ukonceni prace na stylu), ,,Storno“ (pouzijeme pro odmitnuti vSech
zmeén, které jsme doposud provedli), ,,Format™ (jeho pomoci nastavime veskeré parametry) a
»Klavesova zkratka® (umoziuje nastavit klavesovou kombinaci, jejimz stiskem se tento styl
vlozi — aplikuje do aktudlniho mista v dokumentu).

Vsechny styly, které si vytvoiime, se daji sdruzovat do tzv. Sablony. Zaskrtavaci pole
,Pridat do Sablony* pfipoji styl k Sablon¢ dokumentu.

Zaskrtavaci pole ,,Automaticky aktualizovat umoziiuje ménit parametry stylu podle
rucniho nastaveni v tom misté¢ dokumentu, kde byl dany styl aplikovan.

Nastaveni vSech parametra stylu zajist'uje tlacitko ,,Format“. Pti jeho stisku se objevi
nabidka se sedmi polozkami, znichz jsou u znakovych styll dostupné jen tfi: Pismo,
Ohraniceni a Jazyk. Lze tedy znakovému stylu piifadit jen tyto tfi skupiny parametri.

Priklad znakovych stylu

Reknéme, Ze v zamysleném dokumentu potiebujeme tato vyznaceni:
* Pro bézné vyznaceni ¢eského textu pouzijeme kurzivu.
* Pro vyznaceni anglickych slov a souslovi chceme stejny fez jako pro ceské vyznaceni.
* Pro vyznaceni jmen autori citované literatury pouzijeme kapitdlky odvozené ze
zékladniho pisma.

V této chvili je velmi dilezité si uvédomit, které vlastnosti maji byt na sobé néjak
zavislé. Pfedev§im musime dodrzet typograficka pravidla, je tedy nezbytné, aby pismové fezy
byly odvozeny z typu pisma, kterym je psan okolni text. Dale uz ze zadani vyplyva, Ze bude-li
ceské vyznacovani provadéno urCitym fezem, pak vyznacovani anglickych pojmi bude
provedeno stejnym fezem.

Zamyslené parametry si usporadame do nasledujiciho schématu:

Prebira pismo odstavce, méni fez na

Vyznac kurzivu, jazyk na GeStinu.

Vyznaé Angl Q vaeb’ir'é vlastnosti sjtyl'u ,,Vyznac®,
méni jazyk na anglictinu.

JmAutora Q Piebira vlastnosti stylu ,,Vyznag®,
méni fez na kapitalky.

Vyrobime tedy tfi styly, jejichz jména a pozadované parametry vyplyvaji ze schématu.

Zacneme stylem ,,Vyznac“. V nabidce Format/Styl tlacitkem ,,Novy* zobrazime dialog
»Novy styl“, zde nastavime: ,, Typ stylu“ — znak, ,,Nazev stylu“ — Vyznac, v seznamu ,,Zalozit
na*“ vybereme uplné prvni polozku ,,(standardni vlastnosti)®, ktera zarucuje, Ze se prevezme
pismo okolniho odstavce a nebudou se prebirat jind nastaveni. V popisu stylu se proto ted’
objevi napis: ,,pismo tohoto stylu odstavce+*. Tlacitkem ,,Formét“ a néslednou volbou
»Jazyk® nastavime cesStinu. Opét tlac¢itkem ,,Format™, avSak tentokrat néslednou volbou
,,Pismo‘ zobrazime dialog pro nastaveni pisma — zde pouze zvolime kurzivni fez a ukon¢ime.
POZOR! Do ostatnich poli¢ek nic nevypliujeme, nebot’ bychom tim zabranili zdédéni
ostatnich parametri pisma z odstavce! V popisu stylu si mizeme zkontrolovat nastaveni.
Objevi se tam text: ,,pismo tohoto stylu odstavce + pismo: Kurziva, Cestina.“ Vime tedy, Ze
kromé ptevzatych parametri okolniho pisma bude nastavena Cestina a kurziva.
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V dialogu ,,Novy styl* stiskneme tlacitko ,,OK*, ¢imz se dostaneme do dialogu ,,Styl* a
ten uzavieme tlacitkem ,,Zaviit“. POZOR! Kdybychom stiskli tlacitko ,,Pouzit”, nastaveny
styl by se ihned vlozil do dokumentu, a to do mista, kde se pravé nachazi textovy kurzor!

Vlozeni stylu do textu provedeme tak, ze oznaCime (mysi, kldvesnici) zvoleny text a
vybereme styl ,,Vyznac“ z nabidky stylll v nastrojové list¢ (pfipadné z nabidky Format/Styl
tlacitkem Pouzit). Od této chvile je vybrany text formatovan stylem ,,Vyzna¢“ a okamzité
nabyva vizualni podoby, ktera je ve stylu nastavena. Pfifadime-li takto styl naptiklad deseti
téchto mist mizeme nardz zménit, kdyzZ zménime néktery parametr stylu! Tim zajistime jiz
uvedené typografické pravidlo, ze text stejného vyznamu bude mit vzdy i stejny vzhled.

Obdobn¢ budeme postupovat pii tvorbé dalSich styli: Styl ,,VyznacAngl“ bude mit
v seznamu ,,Zalozit na* polozku ,,Vyznac“, tim pievezme jeho parametry, pouze zménime
tlacitkem ,,Format“ jazyk na angli¢tinu. Popis stylu bude: ,,Vyzna¢ + Angli¢tina (USA)".
Ptifazeni tohoto stylu odpovidajicim mistim v textu je identické s postupem u ptfedchoziho
stylu.

Nyni vyzkouSime névaznosti vytvoienych styli a jejich parametrti. Chtéli bychom
napftiklad, aby vyznacovacim fezem nebyla kurziva, ale tu¢né pismo. Provedeme tedy zménu:
ve stylu ,,Vyznac¢® zaménime fez z kurzivniho na tucné. (Postup: Format/Styl, vybereme styl
»Vyznac“, tlacitkem ,Upravit® zobrazime dialog ,,Uprava stylu, tlacitkem ,,Format
a naslednou volbou ,,Pismo* zobrazime dialog nastaveni pisma, kde v poli ,Rez pisma*“
zvolime tuéné. Dialog uzavieme, uzavieme i dialog ,,Uprava stylu®, uzavieme tlagitkem
wZaviit® 1dialog ,,Styl“.) Okamzité pro provedeni této zmény se preformatovala vSechna
mista, kterym byl pfitazen styl ,,Vyznac“, ale i vSechna mista, kterym byl prirazen styl
., VwznacAngl“. Parametr ,,Rez pisma“ byl tedy diky navaznosti styld zdédén a pouzit i
v nasledujicim stylu.

Analogické chovani bude mit i styl ,,JmAutora®, jehoz vytvofeni, aplikaci a zkousku
chovani ponechame ¢tenafi jako cviceni.

Chceme-li se presvédCit, ze urCitému textu je pfifazen dany styl, staci do textu umistit
textovy kurzor a v prislusné nastrojové listé se objevi jméno pfifazeného stylu. Bohuzel se
vSak neda zjistit, jaky odstavcovy styl je pfifazen v misté, v némz je soucasné pfifazen
znakovy styl, nebot’ ten ma pfi ur€ovani stylu prednost.

Styl z jednoho mista textu Ize kopirovat do jiného mista tlacitkem ,,Kopirovat format*
nebo pfimym piikazem Ctrl-Shift-C. Postup je jednoduchy: Umistime kurzor do mista,
z n¢hoz chceme styl pievzit, zvolime kopii (tlacitkem nebo kldvesovou zkratkou) a umistime
kurzor do cilového mista.

Styl lze pftifadit nebo zaménit rovnéz nahrazovaci sluzbou — nabidka Upravit/Nahradit.
Tlacitkem , Format“ a vybérem moznosti ,,Styl“ mlizeme vybrat jméno hledaného stylu,
stejnym zptisobem mtizeme definovat jméno nahrazujiciho stylu.
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Formatovani odstavcu

Pro upravu vzhledu odstavci je potfebné nastavit fadu parametrti, u nichZ je nutné také
znat piislusné typografické zasady. Nejprve se podivdme na rozmerové parametry odstavce,
z nichz nékteré ukazuje nasledujici obrazek.

predchozi
* odstavec |
| odsazeni ;
I
| I
I
i P
I [levy okraj pravy okraj I
| |
[
| |
[
Vl\sazebni obrazec
list papiru

Odstavec vzdy tvoii urCitou ucelenou myslenku, m¢l by tedy byt vtextu dobie
rozpoznatelny. Odstavec ma dva vyznacné fadky — prvni tadek a posledni, tzv. vychodovy
fadek. Pro dostatecné oddéleni odstavch se Casto pied prvni fadek vklada specialni mezera,
tzv. odstavcova zarazka. Druhym zplsobem oddé€leni odstavci je vertikdlni odsazeni —
pfidavna mezera mezi po sob¢ jdoucimi odstavci. Nékteré odstavce nemusi byt sazeny na
celou §itku sazebniho obrazce, mohou tedy mit urcité nenulové okraje (levy i pravy). Nyni si
téchto 1 dalSich parametri vSimneme podrobné;ji.

Odstavcova zarazka

Slouzi k optickému odd¢leni odstavci. Jeji velikost tedy musi byt dostate¢nd, aby oci
spolehlivé rozpoznaly zacatek odstavce, avSak ne pfili§ velkd, aby se nerozpadala jednotnost
sazby. Velikost zarazky zavisi na délce fadku — pro kratké fadky ma hodnotu jednoho
ctverciku, pro stiedni fadky (kolem 33 cc) je velka 1,5 ctverciku, pro delsi fadky pak
2 ¢tverciky. V zadném pripadé se v kniznim pismu nedociluje péti uhozy na mezernik jako na
psacim strojil!!

V nékterych specifickych ptipadech se voli zdporna — prvni fadek odstavce je tedy delsi
nez fadky ostatni. Tento piipad je vSak kombinovan s nenulovym levym okrajem, takze prvni
fadek odstavce neptesahuje levy okraj sazebniho obrazce. Piikladem mize byt seznam
pouzité literatury.

Je-li jeji velikost nulova, je potfebné zajistit dostatecné zietelné oddéleni odstavet jinymi
prostfedky. Bud’ se podati zajistit, Ze vychodovy tadek kazdého odstavce bude kratsi o jeden
az dva Ctverciky, nebo se pouzije odstavcové odsazeni.

Odstavcové odsazeni

Jedna se o vertikalni mezeru mezi nasledujicimi odstavci. Jeji velikost je urena zejména
hodnotou fadkovani. Voli se tak, aby mezera mezi odstavci byla dostateéné zietelna, avSak
nikoliv pfili§ velkd. VétSinou staci polovina fadkovani, pro dodrZeni stejnomérného pokryti

4

stranek jednotlivymi fadky se nékdy pouzije odsazeni rovné piesné hodnoté fadkovani.
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RadKkovani

Radkovani, tedy vzdalenost po sobé jdoucich fadkd odstavce, je nastavovano podle
zvoleného zplsobu sazby. V dnesni dobé se nejCasteji pouziva tzv. volna sazba, pii niz je
vzdalenost u¢ati dvou po sobé jdoucich fadki mirné vétsi neZ stupen pouZitého pisma. Casto
se voli fadkovani rovno 120 % stupné pisma, které nejlépe vyhovuje optimalni Eitelnosti.
V zadném piipadé se v beézné sazbé nedoporucuje tadkovani o moc vétsi. Opét zde
nepouzivame nastaveni pro psaci stroj (tj. tddkovani jednoduché, jedna a piil, dvé ¢i nasobky).

V nékterych specidlnich pfipadech se hodnota fadkovéani nastavuje na velikost jednoho
ctverciku ¢i mensi. Protoze se v tomto piipadé¢ mohou piekryt dolni dotahy jednoho a horni
dotahy nasledujiciho tfadku, pouzivd se toto nastaveni pii sazbé velkymi pismeny, které
nemayji dolni dotahy:.

Driive se Casto vyuzivalo fadkovani v hodnoté piesné jednoho ctverciku, nebot’ se pfi
sazbé¢ nemusely mezi jednotlivé fadky vkladat zadné vyplilky — tzv. proklady. Sazba
s nulovym prokladem se nazyva kompresni, neni vSak tak dobfe Citelna.

Okraje

Odstavcové okraje jsou pro bézny text prakticky vzdy nulové. Existuji vSak ptipady, kdy
je potieba urcité odstavce opticky odliSit. Jedna se o del$i citdity — u nich se nastavuji oba
okraje na velikost odstavcové zarazky nebo jejiho nasobku, nebo jde o tzv. seznamy a vycty —
zde se nastavuje levy okraj nenulovy, pravy nulovy. Velikost okraje opét koresponduje
s velikosti odstavcové zarazky.

Zarovnani odstavce

Samotny textovy material miize byt v odstavci vysazen a zarovnan ¢tyimi zptsoby:

0 Zarovnani vlevo — levy okraj je zarovnany, pravy neni (tzv. sazba na prapor vpravo).
Pouziva se zejména pfi sazbé do uzSiho rozméru (vice sloupct ¢i maly format), protoze
nenastavaji problémy pfi fadkovém zlomu. VSechny mezislovni mezery jsou v nomindlni
hodnot¢ (tfetina ctverciku), sazba je vyrovnana, nevznikaji tzv. feky. Jedinou nevyhodou je
rusivy nezarovnany pravy okraj.

Q Zarovnani vpravo — pravy okraj je zarovnany, levy neni (tzv. sazba na prapor vlevo).
Pouziva se vyjime¢né€ — oci Spatné hledaji zacatky fadkt. Hodi se na kratké texty (naptiklad
citat, vénovani apod.).

0 Zarovnani na stfed — fadky jsou vysazeny na stfedovou osu. Pouzivé se zejména u nadpisd,
titulkh a podobnych objektu.

0 Zarovnani do bloku — oba okraje jsou zarovnany. PouZzivd se nejCastéji, je esteticky
nejpiijatelnéjs$i pro béZzny text. Dosahuje se tim, Ze se méni mezislovni mezery. Je ne-
pripustné zarovnavat text odstavce pomoci zmeény meziznakovych mezer! Jedna-li se vSak
o uzké sloupce, je vhodné toto zarovnani nahradit sazbou na prapor, aby se v textu
neobjevovaly pfili§ velké nebo pfili§ stazené mezislovni mezery, které velmi rusi pii ¢teni.

Déleni slov

Pti sazb¢ do bloku se pouziva déleni slov. Pro spravné rozdéleni slova systém pouziva
slovnik délicich vzord pro dany jazyk. Musime tedy spravné nastavit jazyk, v némz je
ptislusny text zapsan. To lze zafidit v ptislusném stylu sazby
(Format/Styl/Upravit/Format/Jazyk) nebo u oznacené¢ho textu sluzbou
Nastroje/Jazyk/Nastavit jazyk. Pokud systém d¢€li slovo jinak nez by mél, Ize délicimu
procesu pomoci vloZzenim volitelného rozdéleni. Je to zvlastni znak vkladany z nabidky
Vlozit/Symbol, karta Specialni znaky. Dostane-li se tento znak do blizkosti konce fadku,
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syst¢ém bude vtomto misté slovo délit, vjiném misté jsou automaticky vSechna déleni
zakazéana.

Déleni slov je dale vazano typografickym pravidlem, které stanovuje, Ze maximalni
pocet po sobé jdoucich fadki konCicich rozdélovnikem nebo drobnou interpunkci je tfi.
Vyjimkou je sazba do uzkych sloupcti. Nastaveni maximalniho poctu po sobé jdoucich
rozdélenych tadki obsahuje nabidka Nastroje/Jazyk/Déleni slov. Je zde kromé toho také
mozné nastavit automatické de€leni slov (slova se déli pfimo pfi psani nebo upravé textu),
povolit nebo zakazat d€leni slov psanych velkymi pismeny (inicidlové zkratky se délit nesmi,
lze to v celém textu zakazat) a Sitku oblasti déleni slov.

Vztah odstavce a stranky

Strankovy zlom (konec stranky) muze nékteré odstavce rozdélit na dve ¢asti. VEtsSinou je
nepiipustné, aby na konci stranky zistal pouze prvni fadek odstavce nebo na zacatku nové
stranky pouze vychodovy tadek odstavce. Za odstavcem, ktery pfedstavuje nadpis, musi na
téze strané nasledovat jesté zacatek dalsiho odstavce (nejméné tfi fadky). Nékteré zvlastni
odstavce nesmi byt nikdy rozdéleny koncem stranky (naptiklad nadpisové odstavce, odstavce
tvorici tabulku). Kazdy odstavec musi byt tedy vybaven parametry, které upravuji vyskyt
strankového zlomu uvnitt nebo v jeho okoli.

Odstavcové styly

Vsechny uvedené parametry lze nastavovat u odstavcovych stylii. Ke tfem skupindm
parametrll znakovych stylll (Pismo, Ohraniceni, Jazyk) pfibyvaji dalsi ctyfi skupiny parametra
— Odstavec, Tabulatory, Ram, Cislovani. Stejné jako styly znakové i styly odstavcové maji
moznost parametry dédit, coz je zde vyuzivano v daleko hojnéjsi mife. V nasledujicim
prikladu ukazeme, jak lze odstavcové styly nastavovat a vhodn¢ kombinovat a dédit jejich

parametry.

Piiklad jednoduchého dokumentu

Ptedstavme si dokument, naptiklad Casopisecky Clanek, sestavajici z odstavcu bézného
textu, mezi nimiZ jsou nadpisy dvou urovni — nadpis sekce a nadpis podsekce. Clanek bude
vysazen na papir formatu A4, Sife sazebniho obrazce 160 mm. Nejprve navrhneme parametry
sazby.

Bézny text vysdzime nékterym serifovym pismem (moc moznosti obvykle nemdme —
napt. Times, Garamond, Bookman), vzhledem k formatu papiru A4 volime stupen 12 pt.
Odstavce budou na celou §itku obrazce, s nulovym odsazenim a zardzkou 2 ctverciky, tj.
24 pt. Radkovani zvolime 14 pt (cca 1,2 étveréiku). Zptisob zarovnani do bloku.

Nadpisy budou tu¢né, bez zarazky, zarovnany vlevo, svislé mezery pfed nadpisem vzdy
dvakrat vétsi neZ za nadpisem. Nadpis nesmi ziistat na konci stranky, text nadpisu nesmi byt
prerusen koncem stranky. Nadpis sekce bude mit stupen pisma 20 pt, odsazeni pied 28 pt, za
14 pt. Nadpis podsekce bude mit stupen pisma 14 pt, odsazeni pted 14 pt, za 7 pt.

Vsechny uvedené parametry nastavime ve stylech, které budou mit nazvy a parametry
podle nésledujiciho schématu:
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i Garamond, 12 pt/14 pt, oby¢., do bloku,
Zaklad zardzka 2 em, ¢estina

Nadpisy Vlastnosti v§ech nadpisti — tu¢né,
bez zarazky, zarovnani vlevo, svazat
s nasledujicim, svazat radky.

Sekce @ Podsekce Q

Doplnuje stupeii 20 pt, Dopliiuje stupeni 14 pt,
odsazeni pted 28 pt, za 14 pt. odsazeni pred 14 pt, za 7 pt.

Vytvareni jednotlivych styli zacindme podle uvedené hierarchie vzdy shora. U stylu
»Zaklad*“ tedy budeme postupovat takto: Z nabidky Format/Styl tlac¢itkem ,,Novy‘ zobrazime
dialog ,,Novy styl“. Typ stylu je odstavec. V poli ,,Nazev stylu“ zapiSeme nazev ,,Zaklad*.
V seznamu ,,Zalozit na“ musime zajistit, aby tento styl nenavazoval na parametry jin¢ho
stylu, abychom m¢li jistotu, ze vSechno, co nastavime, budeme mit pod kontrolou. Zvolime
tedy Uplné€ prvni polozku ,,(zadny styl)*.

Seznam ,,Styl nasledujiciho odstavce® nebyl u znakovych styli dostupny, vysvétlime
tedy jeho smysl. Tato informace se pouzije v této situaci: vkladame text z kldvesnice a styl
praveé psaného odstavce je ,,Zaklad“. Stiskneme-li klavesu Enter, soucasny odstavec se ukonci
a zacne novy. To ovSem znamend, ze novy odstavec také musi obdrzet néjaky styl. Jméno
stylu pro tento novy odstavec tedy nastavime v tomto seznamu. Je pfirozené, Ze po odstavci
ve stylu ,,Zéklad“ obvykle nasleduje dals$i odstavec ve stylu ,,Zaklad“, v seznamu tedy
vybereme tento styl. Naproti tomu u nadpisi se piedpokladd, Ze nasledujici odstavec jiz
nebude nadpisem, proto bude styl nésledujiciho odstavce odlisny.

Nastavovani parametrti provedeme stejné jako u znakovych styli tlacitkem ,,Format.
Nastaveni typu a stupné pisma provedeme volbou ,,Pismo*. Typ vybereme ze seznamu
(Garamond), fez obycejny, stupen 12 pt, ostatni volby nechame v jejich obvyklych hodnotach.
Nastaveni jazyka ceStina provedeme stejné jako u znakovych styli. Zastavime se
u nastavovani parametri volbou ,,Odstavec®. Zobrazi se dialogové okno podle nasledujiciho
obrazku:
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Odstavec Ell!!

Ddsazeni a mezery | Tok kextu |

Zarovnani; Do bloku =| Urovefiosnavy: |zakiadnitext =)
Odsazeni

ecialni: 2 knlike:
Levya pravy i = Odstavcova
: prvni Fadek = 0,85 cm
okraj I J I . j zarazka
Odsazeni R &by Ani: WiEka
pied a za IpFesné j IH = ﬂ
odstavcem

Mahled

Tabulakory... | ik I Skarno

Dialogové okno ma dv¢ karty — ,,Odsazeni a mezery* a ,,Tok textu“. Na kart¢ ,,Odsazeni
a mezery“ nastavime rozmérové parametry a zpusob zarovnani. V této souvislosti je vSak
tieba jeSt¢ poznamenat, ze terminy pouzité vtomto dialogu jsou chybné ptelozeny
z angli¢tiny do cCestiny. ,,Prekladatelim®, ktefi prokazatelné¢ nevédi viibec nic o typografii,
bylo snad zatézko podivat se i do obycejného slovniku a ptivodni anglické terminy ptelozili
takto:

Anglicky termin | Chybny pieklad | Spravné ma byt
Indentation Odsazeni Zaréazeni (nastaveni okraji)
Spacing Mezery Proklad, rozpal, odsazeni
Special indent Specialni Odstavcova zarazka
Control Kontrola Rizeni

V obrazku jsou tedy spravné terminy pro snadnéjsi orientaci doplnény. Zaroven jsou zde
vidét vSechny nastavované hodnoty: Zarovnani — do bloku, urovenn osnovy — zékladni text,
odstavcova zarazka 24 pt (po vloZeni se automaticky hodnota piepocitala na centimetry),
fadkovani 14 pt. Poznamenejme jesté, Ze u fadkovani existuje jen jedina pouZzitelnd moznost
v kniznim pismu, a to volba ,,presné®“. Ostatni moznosti se bud’ tykaji psaciho stroje, nebo
jsou pro nastaveni fadkovani typograficky neptipustné.

Na druh¢ karté ,, Tok textu* mdme moznost nastavit zejména vztah daného odstavce
a strankového zlomu (viz obrazek).
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Odstavec Ellﬂ

Skr&nbkoseani
¥ Eontrola osamocenych Fadki [T Swézat s nasleduiicim
[ Svazat iadky [ wlodit konec skranky pied

[~ Patladit Ssla Fadki

[ Bez déleni slow

Zaskrtavaci pole ,,Kontrola osamocenych tfadki*“ (chybny pteklad originalniho textu
,»Widow and Orphan Control) zajistuje, Zze prvni ani vychodovy fadek odstavce neziistane
osamocen na strance. ,,Svazat tadky* =zajisti, Ze uvnitf odstavce nikdy nedojde ke
strankovému zlomu. ,,Svazat s nasledujicim® zajisti, Zze dany odstavec nikdy nebude na konci
stranky. Ob¢ tyto volby jsou vhodné pro bézné nadpisy. Volba ,,Vlozit konec stranky pied* je
vhodné pro nadpisy nejvyssi trovné, které vzdy zacinaji na nové strance. V nadpisech se také
Casto pouziva dalsi volba — ,,Bez dé€leni slov*, v takovém odstavci se tedy nikdy nepouzije
délici algoritmus.

Pro nastaveni parametra stylu ,,Zaklad* tedy ponechame zaskrtnuté pouze policko fidici
osamocen¢ fadky.

Tim je vytvofeni stylu ,,Zaklad* hotovo, uzavieme vSechna dialogova okna a pfifadime
novy styl vS§em odstavcim textu.

Pfifazovani odstavcového stylu je mozné provést stejné jako u znakového stylu, tedy
oznacenim textu a vybérem ze seznamu stylll. Protoze vSak odstavcovy styl plati pro cely
odstavec, neni nutné v pfipad¢ jednoho odstavce oznacCovat text, sta¢i jen kamkoliv do
odstavce umistit kurzor.

Pokracujeme tvorbou stylu ,,Nadpisy*“. V dialogu ,,Novy styl“ nastavime zakladni
vlastnosti: Nazev stylu ,,Nadpisy®, v seznamu ,,Zalozit na“ zvolime ,,Zaklad“, v seznamu
,»Styl nasledujiciho odstavce™ zvolime ,,Zéklad“. Dal§i parametry nastavujeme podle
schématu styll, tj. nastavujeme jen parametry odlisné od zdédeénych hodnot. V dialogu
,Pismo‘ nastavime pouze tu¢ny fez, v dialogu ,,Odstavec nastavime zarovnani vlevo a bez
zarazky (karta ,,Odsazeni a mezery), svazat fadky a svazat s nasledujicim (karta ,, Tok textu).

Zvlastnosti tohoto stylu je, ze nebude prirazen Zadnému odstavci textu, slouzi pouze
k soustfedéni vSech parametrii spoleCnych vSem nadpisim. Z n¢j tedy odvodime dalsi dva
styly pro konkrétni typy nadpisii — styl ,,Sekce* a styl ,,Podsekce®.

Pti tvorbé poslednich dvou styli nastavime pouze v dialogu ,,Pismo* pfislusny stupen a
v dialogu ,,Odstavec* pfislusna odsazeni. Je také vhodné, aby nadpisy mély jinou pozici v tzv.
osnové textu. To zafidime nastavenim v seznamu ,,Uroveit osnovy®, kde zvolime pro styl
,.Sekce” hodnotu ,,Uroven 1« a pro styl ,,Podsekce* hodnotu ,Uroven 2. Tato nastaveni se
projevi napiiklad pfi zobrazeni dokumentu formou osnovy. VSe ostatni uz je zdédéno
z ptedchozich styli. Oba styly piifadime odpovidajicim odstavcim textu.

Nyni je cely text zformatovan, o spravnych vazbach mezi styly se miizeme piesvédcit
naptiklad tim, ze zménime ve stylu ,,Zdklad* typ pisma na Times. Zména typu se projevi
nejen u zdkladniho textu, ale také unadpisit obou typu. To je zaroven i dikazem, ze
formatovani celého dokumentu pomoci stylii je snadné, prehledné a zajist'uje typografickou
spravnost.
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Pii ndvrhu vSech styli dané¢ho dokumentu tedy vychdzime z toho, jaké typy odstavcl
dokument obsahuje. Ke kazdému typu odstavce vytvoiime odpovidajici styl a tyto styly
usporadame tak, aby se kazdy parametr dokumentu nastavoval v ur¢itém stylu pouze jednou a
do vSech pottebnych styla se zdédil. V naSem piikladu se typ pisma nastavuje pouze ve stylu
»Zaklad“ a toto nastaveni se promitd do vSech ostatnich styli, nebo tu¢ny fez pro vSechny
nadpisy se nastavuje jen ve stylu ,,Nadpisy* apod.

Prevzeti automaticky vkladanych styli

V nékterych ptipadech Word pifi vlozeni uréitého textu automaticky pftitadi
preddefinovany styl. Jednim z takovych ptipadl je vlozeni poznamky pod carou. Z nabidky
Vlozit/Poznamka pod ¢arou mizeme do vhodného mista textu vlozit odkaz na poznamku pod
Carou. Samotny text poznamky i odkaz na poznamku jsou vSak automaticky formatovany
preddefinovanymi styly ,,Text pozn. pod Carou* (odstavcovy, zalozen na stylu ,,Normalni*) a
»Znacka pozn. pod Carou“ (znakovy, zaloZzen na ,,standardni pismo odstavce®). Vzhledem
k tomu, ze podle typografickych pravidel musi byt pozndmka pod Carou sizena stejnym
typem pisma a stejnymi rozmérovymi parametry jako b&zny text, je zcela neprijatelné, aby
jeji styl byl odvozen z jiného stylu. Znazornime-li schematicky situaci po vlozeni pozndmky
pod Carou v nasem pokusném dokumentu, dostaneme tuto hierarchii styli:

L, , Garamond, 12 pt/14 pt, oby¢., do bloku,
Normalni Zaklad zarazka 2 em, &eStina

Text pozn. Q Nadpisy Vlastnosti vSech nadpisl — tucné,

pod Carou bez zarazky, zarovnani vlevo, svazat
s nasledujicim, svazat fadky.

Sekce @ Podsekce Q

Doplnuje stupeni 20 pt, Dopliuje stupenn 14 pt,
odsazeni pied 28 pt, za 14 pt. odsazeni pied 14 pt, za 7 pt.

Ztratili bychom tedy moznost ovladat zménou parametri ve stylu ,,Zaklad“ cely
dokument, nebot’ pozndmky pod carou by byly formatovany zcela nezavisle. Proto je
nezbytné, aby i styl ,,Text pozn. pod carou™ byl navdzan na ,Zéklad*“ s jedinou zménou
nastaveni, a to zmenseni stupn& pisma na 10 pt. Upravu provedeme pomoci tla¢itka ,,Upravit*
v dialogu z nabidky Format/Styl. Po upravé dostaneme tedy tuto hierarchii:
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L, , Garamond, 12 pt/14 pt, oby¢., do bloku,
Normalni Zéklad zarazka 2 em, ¢estina

Text pozn. Nadpisy Vlastnosti vSech nadpist — tucné,
pod ¢arou bez zarazky, zarovnani vlevo, svazat
s nasledujicim, svazat fadky.

Pismo 10 pt
Sekce Q Podsekce Q
Dopliiuje stupenr 20 pt, Dopliuje stupeini 14 pt,
odsazeni pted 28 pt, za 14 pt. odsazeni pted 14 pt, za 7 pt.

Pievzetim nového stylu do nasi hierarchie opét dostavame cely dokument pod kontrolu.
Obdobnou operaci bychom provedli i se znakovym stylem ,,Znacka pozn. pod ¢arou®. Tato
znacka je odvozena z pfeddefinovaného znakového stylu, ktery naptiklad napevno definuje
typ pisma Times, coZ je pro ovlddani dokumentu nepfijatelné.

Podobnym zpiisobem jsou vklddany automatické styly pro bézna zahlavi, obsahové
polozky, ¢isla stranek apod. VSechny musime po jejich automatickém vlozeni pfesunout do
vlastni stylové hierarchie.
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