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V 4
Uvod
Mili ¢tenari,

otvirate-li tento text, zajisté jiz mate urcité zkusenosti s nejrozsirenéjsi aplikaci pocitacl v ob-
lasti zpracovani textd. Tato publikace predpoklada zakladni znalosti prace s pocitacem
a schopnost poridit text v textovém procesoru (MS Word) a elementarnim zplisobem jej zfor-

matovat.

Chcete vytvaret dokumenty tak, aby vypadaly co nejlépe, byly pro ¢tendare dobfe Citelné a je-
jich graficka uprava byla jednotna? Chcete pfi své praci postupovat efektivné? Chcete vyuzit
mnoha cennych poznatk( typograf(i a také moznosti, které programy pro zpracovani textu na-

bizi? Pak je tato publikace uréena pravé Vam.

Zpracovani text( (pocitacem i bez néj) ma dvé zakladni roviny: obsahovou a formalni. Teprve
jednota obsahu a formy, jejich vzajemna vyvazenost a spravna realizace dava dokumentu po-
Zadované uzitné vlastnosti. Vzhledem ke znacné rGznorodosti obsahu dokumentd, se v tomto
textu zaméfime na formu dokumentu, tedy jak dokument navrhnout a jak jeho jednotlivé ¢asti

upravit dle typografickych pravidel.

Preji vdem ctendrim hodné Uspéchl pri studiu a véfim, Ze jim predlozend studijni opora

usnadni préci pfi grafickych Upravach textd (predevsim seminarnich a klasifikacnich praci).



Kapitola 1

Déjiny typografie, tiskove
techniky, vyvoj pisma

Po prostudovani kapitoly budete umét:
«  popsat vyvoji psaného textu;
< vysveétlit zakladni typografické pojmy;

- provést klasifikaci tiskovych pisem.

Klicova slova:

Typografie, pismo, obrazkové pismo, kuzelka, ¢tvercik, verzalky, minusky, dfik, ko-
vova sazba, typograficky mérny systém.
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1.1 Typografie

Typografie je umélecko-technicky obor, ktery se zabyva technikami vzniku pisma. Dé&jiny typografie

ve vlastnim slova smyslu zacinaji kolem roku 1455, kdy Johannes Gutenberg vynalezl knihtisk.

Typografie je nauka o pismu, jeho zakonitostech a spravném pouziti. Dfive byl pojem typografie po-
uzivan pro souhrnné oznaceni celého tiskarenského primyslu, pozdéji pro grafickou Upravu tiskovin.
Slovo typografie je sloZzeno ze slov typus a grafé. Latinské slovo typus (znak, vzor) pochazi z feckého

typus (tep, raz). Recké slovo grafé znamena pisi. Doslovné tedy typografie znamend psani znakd.

Zjednodusené se na typografii mlzZete divat také jako na soubor typografickych pravidel. Jejich do-
drZovanim pfi sazbé ucinime tiSteny text lehce a pfijemné Citelnym. Dnesni typograficka pravidla

navazuji na pravidla pravopisna a patfi ke kulturnimu dédictvi.

1.1.1 Vznik a vyvoj pisma

Prehistorie pisma
Historickymi predchldci pisma byly piktogramy a ideogramy.

Piktogramy znazornuji sdéleni obrazové, podoba a ¢teni nejsou pevné stanovena. Nevazi se na kon-
krétni jazyk, tj. jejich smysl je zfejmy i bez znalosti jazyka. V dnesni dobé jsou stale uzivany, pfikla-

dem piktogramu je znacka pro zdkaz koureni.

Ideogramy zndazornuji sdéleni symbolem, ktery je vdzan na urdity jazyk. Pfikladem mohou byt uzlové
znacky Inkd a Aztékua (3).

Pocatky historie pisma

Nejstarsi pismo je pismo obrazkové — jeden obraz vyjadfuje jeden pojem. DalSi vyvojova stadia pred-
stavuji slovni, slabi¢na a hlaskova (abecedni) pisma. Dodnes bézné pouzivdme nékteré slovni sym-

boly, nazyvané téz logogramy, tim je naptiklad §, %, &, S.

Pismo klinové - pismo BabylofianUt a Asyfanl vzniklo pred vice nez péti tisici lety. Zapisovalo se dre-

vénymi rydly do hlinénych destiéek, které se vypalovaly. Psalo a Cetlo se zleva doprava.

Egyptské pismo se vyvijelo z plvodnich obrazkovych slovnich hieroglyfl az k pismu hlaskovému.

V dlouhé historii Egypta se postupné vytvofrily tfi pismenové soustavy:
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.....

pismo tvorené asi 3 000 znaky. K jejich rozlusténi doslo az diky J. F. Champollionovi v roce
1822.

Hieratické pismo (knéZské) vzniklo zjednoduSenim hieroglyf(i na soubor asi 600 znaku. Bylo
ryto do kamene i psano na papyrus.

Démotické pismo (lidové) uz mélo pouze 24 znakl pro souhldsky. Samohlasky bylo nutno

pfi ¢teni doplfovat podle textu. Psalo se na papyrus.

Cinské pismo vzniklo zcela nezavisle pied ¢tyfmi tisici lety a dodnes se udrzelo jako pismo slovni.
M3 vice nez 50 000 znakd. Pro béinou potiebu lidé ,vystacili s 3 000 znaky“. Cinské pismo se pise
shora dold a zprava doleva, od roku 1956 izleva doprava. Japonci a Korejci toto pismo prevzali
a zjednodusili je v pismo slabikové. Ciné patfi dik za vynalez papiru roku 105 naseho letopoctu. Vy-

nalezl jej Citian Cchaj Luan.

Fénické pismo vzniklo pred vice nez tfemi tisici lety na Uzemi dnesniho Libanonu a Syrie. Bylo tvo-
feno sadou 22 souhlaskovych pismem a psalo se zprava doleva. Je prokazatelné historickym pra-
predkem nasi latinky.

Recké pismo vzniklo z fénického pisma asi v 10. stoleti pfed na$im letopoc¢tem. Rekové nékteré
znaky pretvofili na samohlasky a nékteré znaky vypustili. Zacali téZ ménit smér pisma. Postupné
vzniklo obousmérné pismo zvané bustroféda — prvni radka zprava doleva, druhd zleva doprava, treti
zprava doleva atd. Pozdéji se ustdlil smér pisma zleva doprava, ktery se uziva dodnes v celé Evropé.
V té dobé jesté neméli Rekové jednotny jazyk, a tak vznikly dvé skupiny pisem — vychodni a zdpadni

recka abeceda (3).

Vychodni vétev — azbuka
Z vychodnich pismen se vyvinulo dnesni fecké pismo a pisma slovanska —hlaholice, cyrilice a azbuka.

Hlaholice byla nejstarsim slovanskym pismem. Vytvofil ji solurisky u¢enec Konstantin zvany
Cyril, ktery pfisel v roce 863 se svym bratrem Metodéjem do Velkomoravské fise Sifit kfes-
tanstvi a byzantskou vzdélanost. Hlaholice méla 43 znakd a etla se pry obtizné. V Cechéch
se udrZela jen do 12. stoleti.

Cyrilice vznikla na Uzemi Bulharska po pfichodu Metodéjovych Zaka, ktefi tam pfisli po roz-
padu Velkomoravské fiSe. Podobala se vice feckému pismu a ucila se snadnéji nez hlaholice.
Sitila se do Srbska, Ruska a na Ukrajinu.

Azbuka vznikla dalSim vyvojem cyrilice na Uzemi Ruska a Ukrajiny. V roce 1708 ji nechal Petr
Veliky zjednodusit na takzvanou obcanskou abecedu — grazdanku. Ta se pouziva prakticky

dodnes.
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Zapadni vétev — latinka

Asi 300 let pred nasim letopoctem prevzali fFecké pismo Italikové na Apeninském poloostroveé. Spolu

s historii Rima probihal historicky vyvoj latinky — naseho nyné&jsiho pisma.

Ceské pismo ma dlouhou historii. Po padu Velkomoravské Fi$e v roce 907 zacal na nase Gizemi pro-
nikat vliv katolické cirkve ze zapadu. Latina se stala liturgickou i uredni reci a latinka na naSem Uzemi
postupné vytlacila hlaholici. Pro zapis literatury ve slovanském jazyce bylo nutno latinku upravit.
Dllezitou zménu pravopisu navrhl v roce 1414 Jan Hus ve svém latinsky psaném dile De ortographia
bohemika (2).

1.1.2 Knihtisk — kovova vazba

Tuto kapitolu berte jako trochu nudnou teoretickou pripravu, ktera pomuze pochopit nékteré ter-

miny a postupy spojené s historickym vyvojem tiSténého slova a obrazu.
Deskotisk

Kolébkou tisku je Dalny Vychod, Cina a Japonsko. Jednim z prvkii vedoucich k objevu tisku knih bylo
vytvareni drevorez(, které jsou zndmy uzZ ze zacatku 7. stoleti. Dfevorezy byly inspiraci pro vznik
metody tisku, kterd se nazyva deskotisk nékdy i dievotisk. Nejednd se vSak o tisk v dneSnim slova
smyslu. Na vyhlazena prkénka z hruskového ¢i jabloriového dreva se jako do razitka vyrezavalo a vy-
dlabavalo pismo, znacky a jednoduché obrazky. Na vyvySena mista se tampony nanesla tiskarska
barva a na ni se poloZil mirné navlhéeny list papiru, jehoZ zadni stranu tiskaf pretiral a proklepaval
karta¢em. Tisklo se predevsim na papir a vidy pouze na jednu jeho stranu, protoze druhd strana byla
poskozena od proklepavani. Vznikaly deskotisky, které si néktefi fadili, slepovali Cistymi strankami
k sobé a opatrovali deskami. Z jednotlivych stran se tak sestavovaly knihy, kterym se fika blokové.
Byly to vlastné prvni tisténé obrazkové knizky. Deskotisk byl oproti ru¢nimu opisovani daleko rych-
lejsi a levnéjsi. Avsak jakmile byl tisk dokonéen, neméla deska, at uz dfevéna nebo bronzova, jiného
vyuziti. Nejvyse slouzila k opakovani téhoz tisku za predpokladu, Ze nebyla poskozena. Samotné vy-

rezavani desky trvalo dlouho a bylo nakladné.

Mezi lidmi vzristala poptavka po tiSténém slové, avsak rezby Cinskych znakl byly velmi slozité. To
vedlo k vyvoji rychlej$i a hospoddrnéjsi metody tisku. Kolem roku 1040 vynalezl Cifian Pi Seng tisk
jednotlivych znacek, které lze sestavovat (kazdy Cinsky znak vyjadfuje celé slovo). Znacky byly vyro-
beny z hliny a vypalené. Hotové se poloZily na kovovou podlozku a princip tisku byl stejny jako
u deskotisku (9).
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Gutenbergliv pfinos

Vynalez knihtisku se pfipisuje Némci jménem Johannes Gensfleisch Gutenberg, ktery roku 1436
(nebo 1440) do znacné miry zdokonalil techniku deskotisku zndmou na Dalném vychodé jiz kolem
8. stol. VyuZil také myslenku Pi Senga, kterou dale rozvinul. Gutenberga napadlo vyrobit formy a od-
lit jednotliva pismena do kovu. Tento zplisob umoznil rychle rozmnoZovat knihy a Sifit vzdélanost do
litery a vytisknout knihy, zadluZzil se, a kdyZ nebyl schopen &astku véas vratit, priSel o vSechen maje-
tek. Z jeho vynalezu pak profitovali jini, ale tak uz to nékdy v Zivoté chodi.

Litery se odlévaly v rliznych velikostech a fezech jako tzv. ,pismové rodiny” ze slitiny olova, cinu
a antimonu. Jednotlivé radky pismenek se naskladaly do sazitka neboli lodky. Mezery mezi slovy
a mezi radky se vyplnily vypliikovym materidlem. Celé fadky se umistily na ,sazebnici (v podstaté
obdélnikovy ramecek), prevazaly motouzem, z takto vytvorené matrice, upevnéné do lisu, se pak
tisklo na manualnich, poloautomatickych nebo automatickych knihtiskovych strojich. Sazba se né-
kolikrat kontrolovala, pfipadné opravovala, délaly se kontrolni natisky, tzv. obtahy. Po vytisténi na-
kladu se matrice omyla a pismena se rozmitala (prosté se vratila zpatky do kasy). V pozdéjsi dobé se
spousta procesl automatizovala, zacaly se pouzivat mnohem rychlejsi a dokonalejsi radkové sazeci
stroje, které odlévaly celé fadky najednou. Klasicka rucni sazba, ,,éerné remeslo”, ma vsak svou ne-
zaménitelnou atmosféru a tradici. Staré knihy jsou krdsné pravé pro své drobné nedokonalosti,

které chladné strojové vystupy nemohou nahradit (4)

Metoda kovové rucni sazby pretrvala jen s minimalnimi zménami aZ do druhé poloviny dvacatého
stoleti. Dala zaklad oborovému nazvoslovi, definovala typograficky mérny systém. Pozdéji vsak byla
prakticky vytlaéena fotosazbou, v devadesatych letech pocitacové zpracovanou grafikou a prevainé

ofsetovym tiskem, ktery se pouzivd dodnes (4).

hlava pismene
rarmenni plocha

— noha pismene

Obr. 1: Detailni pohled na kovovou literu (1)
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11.3 Pismo — jeho konstrukce a vlastnosti
Mezi zakladni pojmy, které jsou spjaty s pismem a bézné jsou vyuzivany pfi Upraveé textu, patti:

font — pismova sada, souhrn vSech znakl jednoho typu pisma,
Verzalka, téZ majuskule — velké pismeno,
Minuska, téZ minuskule — malé pismeno,

pismova osnova — soustava myslenych linek, v nichz je pismo pfi sazbé umisténo (viz Obr. 2).
Kresba pisma

Kresba pismovych znak( se provadi v pismové osnové. Pismovou osnovu v tisténém textu neuvi-
dime. Je to pouze soustava vodorovnych linii, tzv. dotaZnic, které jsou velmi duleZité pfi navrhu

pisma. Jejich postaveni totiz urcuje vyskové proporce pismové kresby a umisténi akcentu.

Ucafi pisma — nebo té? zakladni dotaZnice je linie, na které ,sedi“ jednotlivd pismena a jsou tak
sefazena do radku. Vyska minusek je vymezena vzdalenosti stfedni dotaznice od ucafri. Tato vzdale-
nost se nazyva stfedni vyska pisma. Horni dotahy jsou zpravidla svislé tahy minusek ,b, d, f, h, k, |,
t“. Vyska téchto tah( je vymezena vzdalenosti Gcafi a horni dotaznice. U rady pismen také vzdale-
nost ucafi a horni dotaZnice definuje vysku verzalek. Pro dolni dotahy nam tedy zbyvaji svislé tahy
minusek ,g, j, p, 9, y“. VySkové jsou opét definovany vzdalenosti dvou linek pismové osnovy, tento-

v

krat acati a dolni dotaznice. Obla pismena, jako ,,0, p, c“ atd. v minuskach i verzalkdch, mirné pre-
kracuji ucafi i stfedni nebo horni dotaZnici. Rikd se tomu pretah. Pokud by nebyl pisafem pouZit,
pismeno by plsobilo opticky mensi. Pro umistovani verzalkovych akcentd je uréena akcentova do-

taznice (5).

akcentova dotaznice

dl\cvnl, ; it
horni dotaznice

verzalkova dotaznice

horni dotah ) akcent
pretah stfedni dotaZnice

stredni
vyska

pisma zakladni dotaZnice

pretah .
dolni dotah

spodni dotaZnice

Obr. 2: Pismova osnova (1)
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Rez pisma

Jeden ur¢ity druh pisma je tvofen rodinou nékolika verzi &i Fezli pisma. Rez oznacuje uplnou sadu
pismen urcitého tvaru. Tento tvar mlzZe byt libovolné zvétSovan ¢i zmensovan. Od jedné rodiny

pisma byvaji obvykle v pocitaci k dispozici ¢tyfi zakladni fezy:

obycejné (normal, regular),
tucné (bold),
kurziva (italic),

tucnd kurziva (bold italic).

Pojmem fez pisma je myslena zména podoby (modifikace) zakladniho tvaru pisma a to v nékolika
parametrech (napt. sklon, Sife znakl, provedeni tahl atd.). Vétsina pisem je v pocitaci v nékolika

rdznych fezech.
RGzné fezy se pouzivaji pro tzv. vyznacovani, tedy pro zd(raznéni urcité casti textu.
Typografické miry a pismové stupné

V klasické typografii se neprosadil metricky systém. Z mnoha mérnych systémdu, které se v rliznych
tiskarnach pouzivaly do zaéatku 18. stoleti, se do dnesni doby zachovaly dva — evropsky, zvany téz

Didétav?, a anglosasky, pouZivany dnes v Britanii a Americe.

Zakladni jednotkou obou systém( je jeden typograficky bod. Did6tlv bod vychazi z byvalé francouz-
ské stopy a ma velikost 0,375 9 mm. Znaci se b. Jeden metr ma 2 660 b. Vétsi mérnou jednotkou je

cicero, znaci se cic. Plati, Ze 1 cic=12 b =4,513 mm.

V anglosaském systému vychdazel typograficky bod zanglické stopy, mél velikost
0,351 mm =1/72,27" (palce). Vzhledem k anglickému plvodu se znadi zkratkou pt (point). V 19. sto-
leti byl vSak v souvislosti se strojni sazbou upraven na hodnotu 0,353 mm = 1/72“. Vétsi jednotkou

je pica?, znadi se pc. Plati, Ze 1 pc = 12 pt (8).

Prestoze se na prvni pohled zda rozdil mezi obéma systémy nepatrny, nelze je zamériovat. Profesi-
onalni systémy jsou schopny obvykle méfit v obou soustavach a navic i v metrické a palcové mire.
U komercnich systémd, jejichz pavod je vétSinou americky, se setkdvame s anglosaskym, v Evropé

nepouzivanym meérnym systémem.

IFrangois Ambroise Did6t (1730-1804) — francouzsky knihtiskaf¥, roku 1774 zdokonalil Fourniertiv mérny systém a pfi-

zpUsobil jej systému metrickému, kdyz stanovil, Ze 2660 b =1 m.

2 Casto se vyslovuje anglicky, tedy ,pajka“.
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Vztah mezi didotovskym o monotypovym bodem je: 1 b =1, 065 778 pt

Pismové stupné (velikosti pisma) se vyjadfuji v typografickych bodech. Pro sazbu na béZzny kance-
larsky A4, se nastavuje zakladni pismo na stupen 12 b. Mensi stupné se pouzivaji pro novinové c¢a-

sopisecké tisky ve vice sloupcich na strance a s kratSimi radky (bézné 8-9 b). Stupné vétsinez 12 b

se v béZnych textech vyuZivaji pro nadpisy.

Pismovy stupen zakladniho pisma je natolik dlileZitd hodnota, Ze je Casto potifebné k ni vztdhnout
jesté ijiné rozméry sazby. Tato mira je oznacovana ctvercik (1 em). Polovi¢ni hodnotu ma tzv.
pulctvercik, tedy 1 en. Nazev ,,em” symbolicky naznacuje, Ze ¢tvercik ma rozmér Sirky velkého pis-
mene M v daném pismu, nazev ,en” fikd, Ze pUlctvercik je rozmér Sirky malého pismene ,,n“ v da-

ném pismu. To vSe plati pro klasicky konstruovana pisma.

KuZelka je reliktem kovové sazby, kdy oznacovala hranolek s pismem. Zjednodusené a nepresné se
nékdy velikost kuzelky ztotoZznuje s velikosti pisma. Rozmér pisma vychazi z odlitku pismene, ktery
ma tvar pravouhlého hranolku, na jehoz nejmensi strané je vystouply zrcadlové prevraceny obraz

pismene. Rozméry pismena, tedy plvodné znamenaji rozméry odlitku (8).

.

stupen

(kuzelka)

sirka sirka Sitka | Sirka

Y~

Obr. 3: Konstrukce kuzelky (1)

Z kuzelky se odvozuje ¢tvercik, coz je rozmér pomysiného ¢tverce o délce stran odpovidajici velikosti
kuZelky pisma. Pro zjednoduseni Ize fici, Ze ¢tvercik odpovida priblizné velikosti pismene ,M“. Ctver-
¢ik, a to je dulezité, je tedy jednotka s relativni hodnotou, ktera se odviji od velikosti pisma — Times
10 pt ma c¢tvercik 10 x 10 pt atd.

Pokud kuzelka je dnes spiSe abstraktnim reliktem typografie, ¢tvercik stale zlistava jednim z nejza-
kladnéjsich prvku pri definici nékterych rozmérd a pri sazbé samotné. Podle ¢tverciku totiz definu-
jeme velikost nékterych dalSich prvkl (napf. odstavcové zarazky, viz kap. 3 a predevsim rlznych
typu mezer). Jednotka en” - pulctvercik, tj. Sitka poloviny ¢tverciku, dodnes ji u vétsiny pisem odpo-

vida Sitka malého pismene ,,n“ v daném pismu. Obvykle ji odpovida Sitka arabské Cislice.
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ctverdik hlava pismene
noha pizsmene

) . )
N
_ 1
ramenni
plocha
(maso)
! N

Obr. 4: KuZelka a ¢tvercik v klasické kovové sazbé (8)

Zny

stupen pisma
CHTE]

1.2 Soucasné pismo

1.2.1 Klasifikace pisem

Tiskova pisma latinkova jsou tfidéna podle mezinarodni klasifikace do deviti tfid, podle nasi ndrodni
klasifikace (ON 88 1101) do jedendcti ponékud odlisnych tid.

Solpera klasifikuje tyto skupiny pisem:

Dynamickd antikva

Pfechodova antikva

Staticka antikva

Linedrni pismo serifové

Linedrni bezserifové statické pismo

Linedrni bezserifové geometricky konstruované pismo
Linedrni bezserifové dynamické pismo

Linearni antikva

Kaligraficka pisma

Volné psana pisma

Pisma lomena (6)
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1.2.2 Zjednodusena klasifikace podle druht pisem

Pro nase ,,skolni potfeby” je mozné si jednotlivé skupiny pisem zredukovat tim, Ze za zakladni druhy

pisem budeme chapat

pismo strojopisné (neproporciondlni),

pismo kniZni (proporciondini.

Pismo strojopisné — pismo, které pripomina text psany psacim strojem. Zakladni vlastnosti tohoto
pisma je stejna Sitka vSech znak(, pismu se také fika neproporciondlni. Pismo strojopisné se dnes
uziva daleko méné nez drive, protoze je hiire Citelné nez pismo knizni. V pocitaci je toto pismo re-

prezentovano fontem Courier New.

Pismo knizni — pismo, které ma pro c¢tendre tu nejlepsi Citelnost. Pismo ma pro kazdy znak jinou

Sitku a nazyva se tedy také proporcionalni. Knizni pisma Ize rozdélit na tyto kategorie:

pisma antikvovd (patkovad),

pisma groteskovd (bezpatkovd),
pisma ostatni.

Pismo antikvové — zakladni tiskové pismo, ma stinované tahy, které jsou zakonceny serify (patkami).
Nékdy se také oznacuje jako patkové pismo. To, Ze ma stinované tahy, znamen3, Ze nejsou vSechny
linky stejné Siroké. V pocitaci antikvu zastupuji napf. pisma (Times New Roman, Palatino, Bookman,

Garamond, Georgia).

Groteskové pismo — linearni bezpatkové pismo. Linedrni znamena, Ze vSechny jeho tahy (linky) jsou
stejné Siroké. Pismo nema ani patky ani stiny. V pocitaci grotesk zastupuji napf. pisma Arial, Hel-

vetica, Verdana, Tahoma atd.

Ostatni pismo — do této kategorie zahrnujeme vSechna dalsi pisma, kterda mame k dispozici (napfr.
pisma zdobend, goticka, kaligrafickd), kterd se hodi jen pro pfilezitostné dokumenty (napf. po-
zvanky, oznameni apod.). Do této skupiny patfi napr. pisma Blank Script, Time Script, Bruch Script,
Slogan, Impuls (6).
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Antikva Grotesk

Stin — rozdilné | | Nema patky | | Linedmi
~ tloustky tahti

Patka

Obr. 5: Rozdily mezi antikvovym a groteskovym pismem (6)

1.3 Slavné osobnosti typografie

1.3.1 Svétove uznavani typografoveé

Claude Garamond (1499-1561) — Claude Garamond byl jednou z nejvyznamnéjsich osob-
nosti francouzského pismarstvi a pismolijectvi. Jeho pismolijna byla prvni dilnou v PafiZi,
ktera vyrabéla pismovy material a doddvala ho tiskarndm. Rekonstrukce Garamondovych pi-

sem jsou dodnes vydavany mnoha svétovymi pismolijnami.

Pierre Simon Fournier (1712-1768) — vytvofil nékolik pisem, néktera z nich jiz méla rokokovy
ornamentalni charakter. Jeho pisma jsou dodnes vydavana. Vyznacné se téz zaslouzil o typo-

grafii siednocenim rozméra typografického materialu.

John Baskerville (1706—1775) — byl tiskafem univerzity v Cambridgi. Vedle novych pisem za-
ved| i dosud neobvyklou Upravu knih. Prvni pouZil v sazbé titulklli mezirddkovy proklad
a znacné prostrkavané verzalky. Spolu s P. S. Fournierem mél John Baskerville zasluhu

na tvorbé prechodové (barokni) antikvy.
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Giambattista Bodoni (1740-1813) — byl italsky typograf a tvirce nejznaméjsich klasicistnich
antikvovych pisem. Rozsahem i hodnotou svého Zivotniho dila dosahl nebyvalého typogra-

fického mistrovstvi. Prdvem byl nazyvan tiskafem kralQ a kral tiskara.

Stanley Morison (1889-1967) — pracoval jako typograficky poradce londynskych The Times,
kde navrhl novy (dodnes pouzivany) format listu a pouZiti nového pisma. Jeho Times Roman
pouZzivano nejen jako pismo novinové, ale i jako univerzalni ve vSech oblastech. Publikoval

mnoho praci o pismu a tisku. Z jeho teoretickych praci ¢erpa typografie jesté dnes.

Matthew Carter (* 1937) —je autorem mnoha dnes zndmych a pouzivanych pisem (Mantinia,
Sophia, Charter, Verdana, Georgia a dalsi). V roce 1981 se stal spoluzakladatelem prvni ne-
zavislé digitdlni pismolijny. V tomtéz roce jej Kradlovska spole¢nost uméni jmenovala kralov-
skym pramyslovym designérem, je nositelem Chryslerovy ceny za inovativni design a mnoha

jinych britskych i americkych ocenéni (7).

1.3.2 Vyznamni cesti typografové

Vojtéch Preissig (1873—1944) — se proslavil zejména pismem Preissigova antikva, z dalSich
realizaci stoji za zminku plakatové pismo pouZité na plakdtové kampani za svobodu Cesko-
slovenska a také pismo Butterick.

Oldfich Menhart (1897-1962) — je autorem rady pisem, u nichz se projevuje jeho zajem o ka-
ligrafii: Menhartova antikva, Menhartova romana, Figural, Victory, Manuscript, Ceska unci-
ala, Monument, Parlament, Triga aj.

Josef Tyfa (1913—2007) — nakreslil pisma Tyfova antikva, Amos, Juvenis a Academia, podilel
se na vzniku pisma Kolektiv.

Jan Solpera (* 1939) — navrhl pisma Insignia (nové Solpera) a Areplos.

Franti$ek Storm (* 1966) — prvni ¢esky pismafr digitalni éry. Ve své pismolijné vydava tran-
skripce pisem ceskych isvétovych typografi a také vlastni abecedy, mj. Baskerville, Wal-
baum, Anselm, Serapion, Sebastian, Andulka, Teuton, Metron, Tyfa atd.

Tomas Brousil (* 1975) — typograf nové generace, autor pisem Botanika, Dederon, Gloriola,
Bistro Script atd. (7)
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Pismo ma bohatou historii, vyvijelo se po staleti. Za nejstarsi pismo je povaZovano
pismo obrazkové. Historickym predkem nasi latinky je pismo fénické. Déjiny typogra-
fie jsou spojené s vynalezem knihtisku (kolem roku 1455) a J. G. Gutenbergem, ktery
zdokonalil techniku deskotisku a zacal odlivat jednotlivd pismena do kovu. S kon-
strukci pisma je spojeno mnoho pojmu: pismova osnova, fez pisma, typografické
miry, pismové stupné, kuzelka, ¢tvercik apod. Pismo Ize klasifikovat do rliznych sku-
pin, zjednodusené lze fici, Ze rozliSujeme pisma strojopisnd a pisma knizni. Knizni
pisma se pak déli na pisma antikvova, groteskova a ostatni. Vyvoj pisma ovlivnila fada
svétové uznavanych védcl — typografli véetné typografl z Ceské republiky.

1. Strucné charakterizujte vyznam typografie

2. Pojmenujte dva typy pisem. Charakterizujte zakladni vlastnost kazdého z nich.
Jaké zpUsoby vyroby tiskovych predloh znate? S jakym zplsobem jste se jiz se-
tkali v praxi?

4. .Strucné vysvétlete pojmy: verzalky, kapitdlky, minusky, ¢tvercik, kuzelka.

5. Nainternetu vyhledejte a stahnéte alespon 2 ¢eské fonty.
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Kapitola 2
Logicke clenéni
odborneho textu

Po prostudovani kapitoly budete umét:
«  roz€lenit odbornych text do logickych celkd,
«  popsat umisténi jednotlivych ¢asti prace v textu,
«  vysvétlit pojem normostrana.

Klicova slova:

Logické clenéni textu, abstrakt, resumé, rejstfik pojmd, normostrana.
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2.1 Logicka struktura seminarni prace

Kazdy textovy dokument se skldda z téchto zakladnich ¢asti:

Uvodni Cast,
vlastni textova cast,

zavérecna cast.

U rozsahlejSich praci obsahuje Uvodni ¢ast zpravidla titulni stranu, prohlaseni, abstrakt a obsah
(pFip. seznam zkratek a znacek). Textova ¢ast se déli do jednotlivych kapitol a podkapitol. Zavérecna

Cast sestdva nejCastéji ze seznamu poutzité literatury a ptiloh (pfip. rejstfiku pojma), (4).

2.1.1 Popis casti prace

Titulni list se necisluje a md danou presnou strukturu a format. Obsahuje nazev prace, oznaceni typu

prace (napf. seminarni prace), jméno autora, nazev a sidlo Skoly a rok dokonceni (odevzdani) prace.

Na druhy list umistujeme prohlaseni. Prohlaseni obsahuje text, kterym autor stvrzuje samostatnost
vypracovani svého dila a uvedeni veskeré literatury, z niz ¢erpal. Doporucuje se uvést také datum

a podpis autora.

Dalsi list obsahuje abstrakt, kterym strucné a vystizné charakterizujeme obsah prace v nékolika rad-
cich zakladniho textu. Vypracovava se v anglictiné a v ¢estiné. U kvalifikaénich praci abstrakt nahra-
zuje cizojazycné resumé, které byva uvadéno v zavérecné cCasti prace (vétSinou za seznamem
zdroja), (1).

Obsah se umistuje na samostatnou stranku, musi byt stru¢ny a prehledny. Obsahuje nazvy kapitol
a podkapitol a ¢&isla stranek, kterd lokalizuji jejich polohu. Cisla stranek jsou zarovnavana k pravému
okraji pomoci tabulatoru a jejich prislusnost k uréitému nazvu kapitoly mize byt opticky vyznacena

vodicimi znaky (napfiklad teckami).

V nékterych pracich zejména technického zaméreni je vhodné soustredit zkratky a znacky pouzivané
v textu do jednoho mista — seznamu zkratek a znacek. Autor zde vSechny zkratky vysvétli a nebude

muset postupné zkratky popisovat pfi jejich prvnim vyskytu v textu.

Textova ¢ast prace zacina ivodem. Uvod se &isluje od nuly nebo jednitky a vymezuje se v ném pro-

blém a cil prace.
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Na uvod navazou jednotlivé kapitoly a podkapitoly, jejichZz pocet je ddn obsahem prace. Hlavni ka-
pitoly by mély zacinat na nové strance. Pozor na vdzani odstavcl na konci stranky (viz polozka TOK

TEXTU ve vlastnostech odstavce). Jsou-li tabulky vkladany do textu a nelze je umistit tésné za pfi-
slusny text, vloZi se na dalsi stranku. Za text se napiSe odkaz (viz Tab. str. nebo Tab. ¢.). Podobné se

odkazujeme na pfilohy.

Zaveér je povinnou soucasti prace, kterd koresponduje se stanovenim cil(l. Zde napisSte shrnuti dosa-

zenych cill, vysledek ovéreni hypotézy, stupen splnéni cile vytyéeného v Uvodu.

Doplniujici ¢ast prace mohou tvofit prilohy, tabulky (které neuvedete do textu), seznam literatury,

pfipadné seznam pfriloh (je povinny, pokud vase prace obsahuje hodné pfiloh).

Prilohy, tabulky a seznam literatury umistéte vZdy na novou stranku. Do seznamu literatury napiste
viechny zdroje, ze kterych jste Cerpali v€etné webovych stranek. Pfi tvorbé seznamu literatury je

nutné dodrzet presné dand pravidla (viz kap. 11).

Prilohy obsahuji veskeré prvky, které maji byt soucdsti dokumentu, ale pro sv(j materialni, rozsa-
hovy Ci jiny charakter se do béZzného textu nevkladaji. Na pfilohy se odkaZte v obsahu nebo zaradte
do své prace seznam pfiloh. Pfilohy se Cisluji v zahlavi a oznacuji se velkymi pismeny anglické abe-

cedy.

V rozsahlejsich pracich je vhodné pro snadnéjsi orientaci uvést zakladni pojmy, pfipadné zpracovany

material do rejstfiku pojmu s uvedenim stranky, kde se prislusné heslo v textu vyskytuje (3).

2.1.2 Rozsah prace

Pojem ,normostrana“ drive oznacoval standardizovanou stranu strojové (neproporciondlné) psa-
ného textu o 30 fadcich po 60 Uhozech, tj. 1800 Uhozl. V dnesSnim vyznamu u proporcionalnich pi-

sem oznacuje 1800 znaku (véetné mezer), bez ohledu na pocet stran (4).

Pocet znakl Ize vétsinou zjistit v textovém editoru (neni nutné je pocitat). V MS Word 2003 se zjisti
v menu NASTROJE — POCET SLOV. V MS Word 2007 se zjisti v menu REVIZE — POCET SLOV (umisténo

v bloku KONTROLA PRAVOPISU) nebo ve stavovém fadku.
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Pocet slov

Statistika:
Skranky 63
Slova 12 992
Znaky (bez mezer) 72 545
Znaky (vietné mezer) a4 873
Odskavee ar7
Fadky 1 683

[]weetns poznamek pod Earou a wysvitlivek

Panel nastroji

Obr. 6: Karta Pocet slov (MS Word 2003, MS Word 2007)
Rozsah seminarni prace v poctu normostran stanovi vyucujici. Minimalni pocet stran u kvalifikacnich
praci stanovi pfislusné skolské zafizeni (2).

Rozsah prace tvofi Givod, samotny text prace a zavér. Do rozsahu semindrnich praci se nezapocitava
titulni strana, pfilohy a seznam pramend. V pripadé kvalifikacni prace do rozsahu dale nepatti podé-

kovani, prohlaseni, abstrakt nebo cizojazycné resumé.

2.1.3 Graficka podoba textu

Odborny text musi byt jednotné graficky upraven. Je tfeba se zaméfit na Citelnost grafickou Upravu
vét, odstavcu a kapitol, pfiéemz odstavec by nikdy nemél byt tvofen pouze jednou vétou. Stejné tak

kapitola nema byt tvorena pouze jednim odstavcem.
Kapitoly jsou ¢islovany nasledovné:

1 Nazev kapitoly 1. drovné

1.1 Nazev podkapitoly 1. Grovné

1.1.1  Nazev podkapitoly kapitoly 2. drovné

2 Nazev kapitoly 1. drovné

Prilisné stuprfiovani podkapitol ma za na nasledek horsi pfehlednost a orientaci v textu. Rozdéleni

evvs

Formatovani textu musi byt jednotné v celé praci.



TVORBA ELEKTRONICKE DOKUMENTACE 26

Cislovani stran prace zacina a? od obsahu. Titulni strana, prohlaseni apod. nejsou &islovany, ale za-

pocitavaji se do &islovani prace. Uvod je prvni &islovanou kapitolou prace.

Kurziva se v textu pouzivd pro oznaceni odbornych nebo cizich termind, nazvl knih apod. Pouzivd
se také pti uvedeni doslovné citace z nékterého zdroje. Takovou citaci ohraniéuji uvozovky (rovnéz

v kurzivé) a je opatfena odkazem na zdroj citace.

Soucdsti textu je také poznamkovy aparat. Poznamky pod €arou se mohou pouzit jako odkazy na in-
formacni zdroje (bibliografické udaje), ddle rozsitujici informace, které by rusily plynulost textu,
nebo zde mlZeme predstavit osobnosti, o kterych v praci piSeme, doplnit alternativni pohledy
na prislusnou problematiku, doporucit rozsitujici literaturu, vysvétlit odborné terminy, uvést histo-

rické souvislosti atd.

Kazdy odborny text je ¢lenén do tfi zakladnich ¢asti - dvodni, vlastni textové a zaveé-
re¢né. Uvodni ¢ast prace obsahuje titulni stranu, prohlaseni, abstrakt a obsah (pfip.
Seznam zkratek a znacek). Textova ¢ast se déli do jednotlivych kapitol a podkapitol.
Zavérecna Cdast prace sestdva nejcastéji ze seznamu poutzité literatury a priloh (pfip.
rejstfiku pojma). Rozsah prace se udava v normostranach a tvori jej Uvod, samostatny
text prace a zavér. Préci je nutné jednotné graficky upravit s dodrzenim vsech typo-

grafickych pravidel.

1. Vyjmenujte povinné ¢asti odborné prace.
2. Vysvétlete rozdil v logické struktufe mezi semindrni prace a klasifikacni prace.

3. Otevrete libovolny text v MS Word a zjistéte pocet stran a znakd textu.
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Kapitola 3

Stavebni prvky
dokumentu

Po prostudovani kapitoly budete umét:
«  popsat zakladni elementy dokumentu,

- charakterizovat typografickd pravidla ¢asti dokumentu,
- prakticky aplikovat typograficka pravidla na odborném textu.

Klicova slova:

Znak, odstavec, stranka, oddil, vloZeny objekt, kerning, odstavcova zarazka, zdhlavi
a zapati stranky.
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3.1 Zakladni casti dokumentu

Datovy soubor neboli dokument, je textovy soubor, ktery vytvafime pomoci nastroji textového
procesoru. Kazdy textovy dokument se sklada z prvkd, které mizeme rizné nastavovat a ménit. Sta-

vebnimi prvky jsou znak, slovo, odstavec, stranka, oddil a vloZzené objekty.

Zakladnim elementem kazdého dokumentu je znak, pismeno. Zméné vlastnosti (pisma, odstavce)
se fika formatovani. Pokud neoznacime Zadny text, nastavi se vybrany format pisma na text od po-
zice kurzoru ddle. Pokud chceme zménit vlastnosti pisma v jiz existujicim textu, musime text vybrat

(oznacit).

Slovo je stejné jako v béZném psaném jazyce skupina znak(i oddélena od sousednich slov mezerou.

Mezeru mezi slovy v textovém procesoru piSeme zdsadné vidy pouze jednu.

Odstavec se v textovém editoru ukoncuje kldvesou ENTER. Skladd se samoziejmé ze znakl, kterym
mulzZeme nastavit vlastnosti pisma. Format odstavce dale zahrnuje mnoZzstvi vlastnosti (zarovnani,
odsazeni, mezery, fadkovani, Cislovani, oramovani atd.). VSechna nastaveni formdatu odstavce se

aplikuji na odstavec, ve kterém je kurzor, neni tfeba text odstavce vybirat.

Stranka je prostor, do kterého piseme text. MzZeme urcit jeji velikost, orientaci (zda bude na vysku

¢i na Sitku), okraje po vSech strandch textu a dalsi vlastnosti.

Oddil rozdéluje dokument do ¢asti, které mohou mit samostatné formatovani. Muize zacinat na sa-
mostatné strance nebo muze byt priibézny, takZe lze mit v ramci jedné stranky vice oddild. Oddil

muze mit vlastni ¢islovani a dalsi vlastnosti.

3.1.1 Znak

Zakladnim elementem kazdého dokumentu je znak, pismeno. Skupiny znaka tvofi slova, ktera se od
sebe oddéluji jednou mezerou. Mezera se nikdy nepise pred interpunkénimi znaménky (,.;:!7?),

naopak za kazdym znaménkem (jedna) mezera musi byt.

Chceme-li vzhled slova nebo skupiny slov zménit, upravime jejich vlastnosti (tzv. format pisma).

Pismo je urceno sadou (fontem, druhem pisma), stylem (fezem) pisma a velikosti (stupném).
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Skupiny pisem

Druh( pisem je mnoha, nékterd se vSak podobaji. Pro pfehlednost je Ize délit do skupin. Pfipo-

menme, Ze pfi zakladnim rozdéleni pisma rozliSujeme:

pismo strojopisné (neproporciondlni),

pismo knizni (proporciondini.

Pismo strojopisné — pismo, které navozuje dojem textu psaného psacim strojem. Zakladni vlastnosti
tohoto pisma je stejna Sitka vSech znakd, pismu se tedy také rikd neproporcionalni. Pismo strojo-
pisné se dnes uziva daleko méné nez dfive, protoze je hire Citelné nez pismo knizni. V pocitaci je

toto pismo reprezentovano fontem Courier New.
PF. Pismo psaciho stroje (neproporcionalni).

Pismo kniZni — pismo, které ma pro ¢tenare tu nejlepsi Citelnost. Pismo ma pro kazdy znak jinou

Sifrku a nazyva se tedy také proporcionalni. Knizni pisma Ize rozdélit na tyto kategorie:

pisma antikvovd (patkovd),
pisma groteskovd (bezpatkovd),

pisma ostatni.

Pismo antikvové - zakladni tiskové pismo, ma stinované tahy, které jsou zakonceny serify (patkami).
Nékdy se také oznacuje jako patkové pismo. To, Ze ma stinované tahy, znamen3, Ze nejsou vSechny
linky stejné Siroké. Pouziva se pfi psani zakladniho textu (dlouhych odstavcll), protoze je povazovano
za Citelnéjsi neZz pismo bezpatkové. V pocitaci antikvu zastupuji napf. pisma (Times New Roman,
Palatino, Bookman, Garamond, Georgia). Kazdé pismo ma jiny vzhled a také ponékud jiné urceni.
Je proto chybou pouzivat na vSechny dokumenty stejné pismo. Bookman a Garamond jsou uréeny
pro beletrii, Georgia jak pro beletrii, tak i pro odborné texty, Palatino pro odborné a technické texty,

Times New Roman je novinové pismo pro docasné a esteticky nevyznamné dokumenty.

Groteskové pismo — linearni bezpatkové pismo. Linedrni znamena, Ze vSechny jeho tahy (linky) jsou
stejné Siroké. Pismo nema ani patky ani stiny. Je velmi vyrazné a pouZiva se proto u nadpist a na-

pisy. V pocitaci grotesk zastupuji napf. pisma Arial, Helvetica, Verdana, Tahoma atd.

Ostatni pismo — sem zahrnujeme vSechna dalsi pisma, kterd mame k dispozici (napf. pisma zdoben3,
gotickd, kaligrafickd), ktera se hodi jen pro pfilezitostné dokumenty (napf. pozvanky, oznadmeni

apod.). Do této skupiny patfi napf. pisma Blank Script, Time Script, Bruch Script, Slogan, Impuls (3).

Pro zakladni text bézného dokumentu volime zpravidla nékteré pismo aktikvové (pro odborny text
nejlépe Georgiu nebo Palatino). Nékdy se pouZivd kombinace pisem antikvového a vhodného gro-

teskového pro nadpisy, titulky a podobné doplnkové texty.
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Rez pisma

Pojmem fez pisma je myslena zména podoby (modifikace) zakladniho tvaru pisma a to v nékolika
parametrech (napf. sklon, Sife znakl, provedeni tahd atd.). VétSina pisem je v pocitaci v nékolika

rdznych fezech:

obycejné (normal, regular),
tucné (bold),
kurziva (italic),

tucnd kurziva (bold italic).
Razné fezy se pouZivaji pro tzv. vyznacovani, tedy pro zdlraznéni urcité ¢asti textu.

Kurziva je hlavnim vyznacovacim fezem. Chceme-li vyznacit v kurzivnim textu, pouZijeme obycej-

ného rezu.

Pismo tucné se pouziva pro vyznacovani kliGovych slov nebo souslovi, ktera maji byt patrna na prvni
pohled (napf. pojmy v u€ebnicich). Chceme-li vyznacovat jesté v tu¢ném textu, pouzijeme tucnou

kurzivu.

PodtrZeni je pro vyznacovani zcela nevhodné, protoZe se jim narusuji dolni dotahy pismen a zhor-

Suje se tim vyrazné Citelnost textu.
Pro vyznacovani jmen a nazvu lze pouZit KAPITALKY.

Pro vyznacovani je moZno pouzit i tzv. prostrkavani — jednotné zvétSeni meziznakovych mezer o cca
1-2 body pfi bézné velikosti pisma 12 b (velikost mezery predstavuje 10-20 % velikosti pisma).
Prostrkavani se uziva i u pismene "ch" a pfipojenych interpunkénich znamének, ale zakazuje se u ¢i-
sel a inicidlovych zkratek. Mezi dvéma takto vyznacenymi slovy nebo mezi slovem s prostrkavanim
a slovem bez tohoto vyznaceni ndlezi tfi mezery. Prostrkavani je mozné vyuzit jen pro kratsi Useky

textu, protoZe zhorsuje Citelnost textu (1).

V programu MS Word 2010 se da prostrkavani nastavit ve skupiné pfikaz( PISMO na karté UPRESNIT

— PROLOZENI ZNAKU v nabidce MEZERY.
Piiklad: TOTO JE PROSTRKAVANI.

Mezislovni mezery maji byt v prostrkaném textu také zvétSeny o stejnou hodnotu, ve Wordu vsak
zGstavaji stejné velké. Od prostrkavaného textu se pro jeho Spatné optické vlastnosti dnes, v dobé

elektronické sazby, upousti.
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Textovy procesor MS Word déla mezi pismeny ve slovech a mezi slovy vSude stejné mezery. To se
zda byt v poradku, nékdy to ale sprdvné neni, protoZze pismena nejsou stejna a néktera se pak jevi
opticky dale od sebe neZ jind. Pro optické vyrovndni mezer (tzv. kerning) staci vybrat text, ktery
chceme upravit, a ve skupiné pfikazd PISMO na kart& UPRESNIT — PROLOZENI ZNAKU zaskrtnout

volbu PROKLADANI PISEM VELIKOSTI. Déle stanovime velikost pisma, od které bude kerning proveden
(viz Obr. 7). Mezi ¢asto vyrovnavané dvojice patfi ,,AV“ nebo ,ij“. Kerning se €asto uziva u text(l psa-

nych velkymi pismeny (verzdlkami) nebo u nadpist (1).

Pizmo
Pismo FraoloZeni znakii I Textové efekty |
Mfitka: | 100% - I

IMezery: IrozEl“r’ené j o kolik ||1 b. ﬂ

Urnist&ni: Inormélnl’ j o kolik I ﬂ

¥ Prokladéni pisem velikosti: |12 E‘ i bodi a vice

Mahled

VLTAVA

Tata je pismo bypu TruaType. Bude poudito pra tiskamu i pra abrazawvku,

Obr. €. 7: Nastaveni mezer mezi znaky (MS Word)

Velikost (stupen) pisma

Pismo v pocita¢i mizeme libovolné zvétSovat nebo zmensovat. Velikost pisma se udava v bodech
[b].Jeden bod je cca 0,3759 mm. Zakladni pismo pouZivané pro sazbu knih ma stupen 10 b. Na bézny
kancelarsky A4 se piSe pismem velikosti 12 bodU, u nadpist pismo zvétSujeme, naopak popisky ob-
jektd vlozenych do textu, poznamky pod ¢arou atd. se zmensuji na 10 b. Noviny jsou psany velikosti
8 az 10 bodu, détské knihy velikosti 14 aZz 16 bodUl. Vzidy plati, Ze pro dostatecné odliseni pisma

v jednom dokumentu musi byt rozdil mezi stupném pisma alespor 20 % (2).

3.1.2 Odstavec

Odstavcem ve Wordu je ¢ast textu ukoncena klavesou ENTER. Skladd se samoziejmé ze znakd, kte-

rym muiZeme nastavit vlastnosti pisma. U odstavce se daji nastavit jesté dalsi vlastnosti: zarovnani,

levy a pravy okraj s odstavcovou zarazkou, odsazeni, fadkovani, ¢islovani atd. Pokud chceme zménit
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format jednoho odstavce, staci do néj umistit kurzor, vice odstavcli musime pred jejich Upravou

oznacit.

Pro upravu vzhledu odstavcl je potfebné nastavit fadu parametr(, u nichz je nutné znat pfislusné

typografické zasady. Nastaveni parametr( odstavce provadime ve skupiné ptikaz(i ODSTAVEC (viz
Obr. 8).

Odstavec ﬂﬂ
Qdsazeni a mezery | Tok texku I
Zarownani: IDu:u blaku j Uroveri asnowy: IZékladnl' ket vl
Odsazenf
Levy a pravy =
ok\rlgj pravy Eleva ID £m j Specialni: 0 klik: Odstavcova
Zprava: Ipr'\.-'ni Fadek j = zardzka
Radkovant: Wska:
IIII b. E‘ IpFesné j |14 b. ﬂ
Odsazeni pred a za
rahled odstavcem
Tabulatary. . | (0] I Skarno |
Obr. €. 8: Nastaveni vlastnosti odstavce (MS Word), zdroj: (4)
Oddéleni odstavctli

Odstavec vidy tvofi urcitou ucelenou myslenku, mél by byt v textu tedy dobre rozpoznatelny.

Pro dostatecné oddéleni odstavcli se uziva jeden ze dvou zpUsobu:

odstavcova zarazka,

odstavcové odsazeni.

Odstavcova zarazka — specidlni mezera, kterd se vklada pred prvni fadek odstavce. Slouzi k optic-
kému oddéleni odstavcu. Jeji velikost tedy musi byt dostatecna, aby oci spolehlivé rozpoznaly zaca-
tek odstavce, avsak ne pfilis velka, aby se nerozpadla jednotnost sazby. Pri bézné velikosti pisma
12 b a standardni délce radku by méla byt max. 0,85 cm (4).
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Odstavcové odsazeni — vertikalni mezera mezi dvéma po sobé jdoucimi odstavci. Jeji velikost je ur-
¢ena zejména hodnotou rfadkovani. Voli se tak, aby mezera mezi odstavci byla dostatecné zietelna,

avsak nikoliv pfilis velka. Pfi bézné velikosti pisma byva nastavena na 6—12 bodu.
Radkovani

Radkovani je vzdalenost po sobé jdoucich fadkd odstavce. Je nastavovano podle zplsobu sazby.
Dnes se nejcastéji pouziva tzv. volna sazba, pfi niz je vzdalenost dvou po sobé jdoucich radka mirné
vétsi neZ velikost pouZitého pisma. VétSinou se voli fadkovani rovno 120 % velikosti pisma, které

nejlépe vyhovuje optimalni Citelnosti. V programu MS Word pouzivdme ke splnéni tohoto pravidla

volbu NASOBKY a VYSKU RADKU nastavime na 1,2.

Zarovnani odstavce
Text miZe byt v odstavci zarovnan ¢tyfmi zpUsoby:

zarovnani vlevo,
zarovnani vpravo,
zarovnani na stred,

zarovnani do bloku.

Zarovnani vlevo — levy okraj je zarovnany, pravy neni (tzv. sazba na prapor vpravo). Pouziva se ¢asto
pfi sazbé do uzsiho rozméru (vice sloupct ¢i maly format). Jedinou nevyhodou je nezarovnany pravy

okraj.

Zarovnani vpravo — pravy okraj je zarovnany, levy neni (tzv. sazba na prapor vlevo). Pouziva se vyji-

mecné a u kratkych textd (napft. u citatd, vénovani, popiskl objekt().

Zarovnani na stfed — text je zarovnan na stredovou osu. Pouziva se zejména u nadpisu, titulk( a po-

dobnych objekt(.

Zarovnani do bloku — oba okraje jsou zarovnany. PouZiva se nejcastéji, nebot je nejprijatelné;jsi
pro bézny text. Zarovnani se dosahuje tim, Ze se méni mezislovni mezery (zvétsuji se nebo zmensuiji),

coz snizuje Citelnost textu. Je tedy nutné toto zarovnani pouZit pouze s nastavenou funkci DELEN{

SLOV (viz Obr. 18), (4).

Odrazka a cislovani odstavcu

Vlastnosti odstavce jsou i pouZité odrazky nebo automatické cislovani odstavcll, které vybereme

v nabidce FORMAT — ODRAZKY A CiSLOVANI.
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Delsi text se obvykle ¢leni na ¢asti, které se pro zvySeni prehlednosti Cisluji. ZplGsob ¢islovani se Fidi

témito zadsadami:

Casti textu se oznacuji udaji slozenymi z arabskych €&islic, které se ¢leni te¢kami (tzv. dese-
tinné Cislovani).

Uvnitf udaje se za teckou nedéld mezera.

Cislovani na kazdém stupni za¢ina jednickou, k oznagenf kapitoly Uvod se mize pouZit nula.
Na konci ¢iselného vyrazu se tecka nepise.

Mezi Cislem a textem se déla rozSifena mezera (jeji Sitka odpovida velikosti pisma textu).

Pfehledy a obsahy se pisi od levého okraje se zfetelem k nejdelSimu ciselnému oznaceni.

Cislovani nebo odrazky slouZi k zadavéani vyéth. Zacatek a konec vyétu se od predchoziho textu od-
déluje svislou mezerou. Jednotlivé body vyétu se oznacuji arabskymi anebo fimskymi ¢islicemi, pis-
meny abecedy, poml¢kami nebo jinymi znackami. PFi vnoreni vyctl do sebe a pfi vyuziti velkych
a malych pismen, fimskych a arabskych Cislic se uZiva tento postup: velka pismena, fimské Cislice,
arabské Cislice, mala pismena. Za velké pismeno, za fimské a arabské Cislice nalezi te¢ka, za malé
pismeno se muZze pfipojit kulata zavorka (2). Za teckou a zavorkou se vynechdva mezera (viz Obr. €.
9).

V pripadé odrdzkovych seznam plati tato pravidla:

Jsou-li polozky nevétné, pisi se malym pismenem, oddéluji ¢arkami a za posledni se pise
tecka.

Jsou-li polozky seznamu vétné, pisi se jako véty s velkym pismenem na zacatku a s teckou

na konci.

DdeiaZky a Sizshovani

tato cislovand jsou
oaeitly  Cidoviei | viatrodtowd nepfipustnd

1 1 |
zadné ? 2 !
3 £} mn
A a) i
B b) b i
c 4] [ i
Cidavini semamu
= c Wasbri |

Obr. ¢. 9: Formatovani vyctd (MS Word)

Napriklad:
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Nase agentura pronajima sportovni potreby:

tenisové rakety,
golfové hole,

gumové micky.

Hraci se shodli na nasledujicich pravidlech:

Ve hte se budou stfidat podle véku, pocinaje nejstarsim.
Komu padne Sestka, musi obéhnout hristé.

Komu padne jednicka, jednou nehraje.

36

V celém textu je nezbytné dodriovat jednotnou Upravu vycta. Jedna-li se o nelislované vycty, je

nezbytné jednotné urcit, kterym znakem zacinaji polozky na prvni Urovni, kterym na druhém apod.

U Cislovanych vyc¢tl dodrzujeme identicky zpUsob Cislovani na jednotlivych Urovnich.

Prehledy se radi stupriovité nebo od levého okraje. Specidlnim druhem prehledl je obsah. Jeho

Uprava mlze byt dvousloupcova, kde v jednom sloupci je ndzev kapitoly, ve druhém pak cislo

stranky, kde kapitola zacina. V odborné literatufe pribyva jesté Cislo kapitoly, které se umistuje pred

jejim nazvem. Pro prehlednost mohou byt ndzvy kapitol véetné Cisla stranky zvyrazriovany. V obsahu

nebo prehledu se voli desetinné Cislovani nazvl kapitol, které se fadi od levé svislice, text nadpis(

je zarovnan také od levé svislice se zfetelem k nejdelSimu ciselnému oznaéeni. Obsah Ize vytvofrit

pomoci znacek tabuldtorl nebo pres stejnojmennou kartu OBSAH v nabidce REFERENCE —OBSAH—

VLOZIT OBSAH.

Priklad obsahu:

0 UVOU o ettt ettt ettt ettt ettt s et et et et nesenerenas 7
1 e ol I { o ][ISR 9
1.1 Rozdéleni PSaciCh STrOjU ...ccccueeeeeeciiee e e 11
1.1.1  Psaci stroje podle PONONU .....cccooeeiiiiieeee e 13
O 0 0 R (Wl T o = Lol Y o o [ SRR 20
1.1.1.2 Elektrické psaci StrOjJE ......uuviiiiieeeieieciee et e 21
1.2 Stroje podle UCelU POUZIti.......ccuuviiieieeiee e e 23

121

Kancelarské psaci StrOjE.......uuiiiieiee it e e e 25
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Vztah odstavce a stranky

Na karté TOK TEXTU (v okné ODSTAVEC) mame moZnost nastavit zejména vztah daného odstavce
a strankového zlomu. Strankovy zlom (konec stranky) mlzZe nékteré odstavce rozdélit na dvé casti.
Je nepfipustné, aby na konci stranky zlstal pouze prvni fadek odstavce nebo na za¢atku nové stranky
pouze posledni (tzv. vychodovy) fddek odstavce. Za odstavcem, ktery predstavuje nadpis, musi
na téZe strané nasledovat jesté zacatek dalSiho odstavce (nejméné tfi radky). Nékteré zvlastni od-
stavce nesmi byt nikdy rozdéleny koncem stranky (napfiklad nadpisové odstavce, odstavce tvofici
tabulku) (2). Kazdy odstavec musi byt tedy vybaven parametry, které upravuji vyskyt strankového

zlomu uvnitf nebo v jeho okoli (viz obr. €. 10).

Odstavec EE
Odsazeni a mezery  Tok bextu |
Skrankowani
W Kontrola osamocenych Fadk [ Swézat s pasledujicim
[ Svazat Fadky ™ wloZit konec stranky pied

™ Paotladit dsla Fadk

I Bez deleni show

Obr. €. 10: Nastaveni strankového zlomu (MS Word)

Pole KONTROLA OSAMOCENYCH RADKU zajistuje, Zze prvni ani vychodovy fadek odstavce nezlistane
osamocen na strance. Zatrzenim nabidky SVAZAT RADKY docilime toho, Ze uvnitf odstavce nedojde
ke strankovému zlomu. MoZnost SVAZAT S NASLEDUJICIM pohlidd, Ze dany odstavec nikdy nebude

na konci stranky. Obé tyto volby jsou vhodné pro béZné nadpisy. Volba VLOZIT KONEC STRANKY PRED
je uziteCna pro nadpisy nejvyssi Urovné, které vzdy zacinaji na nové strance (1). V nadpisech se také
¢asto pouZiva dal3i pole BEZ DELENI SLOV, jeho? zatrzenim zajistime, Ze se v tomto odstavci nikdy

nepoutzije délici algoritmus.

3.1.3 Stranka

Stranka je prostor, do kterého piSeme text. Mlzeme urcit jeji velikost, orientaci (zda bude na vysku

¢i na Sitku), okraje a dalsi vlastnosti.
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Stranku upravujeme pfes SOUBOR — VZHLED STRANKY, zde |ze nastavit:

velikost stranky,
orientaci stranky,

okraje stranky.

Velikost stranky je vétSinou dana pouzitou tiskarnou, uréuje se nejéastéji oznaéenim odvozenym
z technické dokumentace, tzv. fadou A. Nejbéznéji pouzivany format je A4. Stranky lze tisknout jed-

nostranné i oboustranné.

Vzhled stranky

Clrsie  Eomét papiu | zdroj papiru | Rozvrteni |
Velogt papinu: Nahled

Obr. €. 11: Vlastnosti stranky (MS Word)

Okraje stranky vymezuji prazdné misto po stranach. Jsou vétSinou nutné z technického i estetického
hlediska. Standardné jsou nastaveny na 2,5 cm (viz obr. ¢. 12), ale mohou byt rlizné na vSech stran-
kach dokumentu. Zrcadlové okraje vznikaji tak, Ze v misté vazby se pfida okraj na svazani doku-
mentu. Vnitfni okraje musi byt proto zvétSeny pravé o tuto vazbu. Okraje pro stranku formatu A4 je
doporuceno volit vpoméru3:4:5:7 nebovpoméru2:3:4:5(tj. levy okraj : horni okraj : pravy

okraj : dolni okraj). Pro kone¢né hodnoty okraju Ize tedy pouZit napf. nasledujici hodnoty:

vnitfni okraj 35 mm (véetné cca 15 mm zapusténi do vazby),
vnéjsi okraj cca 20 mm,
horni okraj 30 mm,

dolni okraj 50 mm.
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zhled stranky EE

| Format papitu I Zdroj papiru I Euzvrienil

Mahofe: |2,5 cm E‘ ianied
Dale: |2 \5 cm E" —
Ylewvi: |2,5 cm E
Vorawo: |2,5 cm E
L hibetu: 0cm =
d hramy
Zahlawi: |1,25 cm E‘
Zapati: |1125 o E Pouziks Ina cely dokurnent j
I™ Zrcadiové okrsje Unnist&ni hbetu
[ 2 stranky na 1 lisk & ylewa " Mahofe

Wychoai... | K I Skorno |

Obr. €. 12: Nastaveni okrajli stranky (MS Word)

Zahlavi a zapati stranky nastavujeme pres nabidku ZOBRAZIT —ZAHLAVI A ZAPATI. Zahlavi je text umis-
tény nad hornim okrajem stranky, ale jesté v tisknutelné oblasti. Zapati je naopak pod spodnim
okrajem stranky. Zahlavi i zapati (pfesnéji pata stranky) mohou obsahovat libovolny text a nastavuiji
se vétSinou najednou pro cely dokument. Zahlavi a zapati se pouZivaji pro zvyseni prehlednosti
textu. V zahlavi se ¢asto objevuje nazev kapitoly spolecné s ¢islem stranky. Pokud je dokument for-
matovan jako dvoustranny, pak na levé strance je informace o nazvech kapitol, pravé stranky obsa-
huji nazvy podkapitol. Cislo stranky se obvykle umistuje na vnéj$i okraj. Zahlavi méze byt od hlavniho

textu opticky oddéleno linkou. V paté stranky se obvykle kromé Cisla stranky dalsi udaje neuvadéji

(3).

Pokud chceme, aby dalsi text dokumentu pokracoval na zac¢atku dalsi stranky, je chybou dostat se

na dalsi stranku vkladanim prazdnych odstavcll. Provedeme uzivatelsky prechod na novou stranku.
Stiskneme CTRL + ENTER a tim vloZime na pozici kurzoru znak Konec stranky. Stejny ikon m{izeme

udélat také pres nabidku ROZLOZENI STRANKY — KONCE — STRANA.

Datovy soubor neboli dokument je tvoren ze znakd, slov, odstavcl, oddild, stranek,
a vlozenych objektd. Kazdy ztéchto stavebnich prvk( se umistuje aformatuje
podle urcitych typografickych pravidel. Dalezitym kritériem je zajiSténi Citelnosti
textu a jeho jednotné Upravy. DlleZité je také nastaveni odstavce na konci stranky.
Typograficka pravidla Ize v textovém procesoru MS Word uplatnit v okné oDSTAVEC

na karté Tok TEXTU.
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1.  Zjistéte, co vMS Word provadi kombinace kldves CTRL + ENTER,
SHIFT + ENTER

2. Vyhledejte ASCII kdd pevné (nezlomitelné mezery)
Vyzkousejte kerning u slova VLTAVA.

4. Popiste, jak docilite, aby u vicestrankového dokumentu byla pouze jedna strana
zorientovdna na Sitku.

Redeni

1. CTRL+ENTER umoZnuje uZivatelsky pfechod na novou stranku
SHIFT + ENTER ukonceni fadek bez ukonceni odstavce

2. Pevnou (nezlomitelnou) mezeru vlozime pomoci Ctrl+Shift+mezernik nebo s vy-
uzitim ASCII koédu Alt + 0160

3. Po nastaveni kerningu (PiSMO — UPRESNIT — PROKLADANI PISEM VELIKOSTI) se slovo VL-
TAVA zméni na VLTAVA

4. Pro stranku, kterou chceme zorientovat na Sitku nastavime vlastni oddil (viz pre-

zentace Typografie3.ppt) a pak nastavime ve VZHLEDU STRANKY poloZku ORIENTACE

NA SiRKU jen pro tento oddil (POUZIT NA —TENTO OODIL).
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Kapitola 4

Hladka sazba a jeji

pravidla

Po prostudovani kapitoly budete umét:

- vysvétlit zakladni typograficka pravidla pfi psani textu,
- aplikovat typograficka pravidla v textovém procesoru,
- nalézt a opravit znaky, v nichZ se ¢asto chybuje.

Klicova slova:

Typograficka pravidla, pevna (nezlomitelnd) mezera, pomlcka, spojovnik, znacky.




TVORBA ELEKTRONICKE DOKUMENTACE 42

41  Zakladni typograficka a esteticka
pravidla

4.1.1 Zasady pripravy textu

Upravé textu je vidy potfeba vénovat velkou pé&i. Prvnim pfedpokladem je bezpodmineéna jazy-
kova spravnost, volba jazykové itechnicky spravnych terminl a nazvoslovi, jednotnost znaceni.
V tomto ohledu jsou dostate¢né znamym voditkem zejména Pravidla ¢eského pravopisu, ddle nej-
rdznéjsi terminologické a pojmové slovniky. Zasady definované v pravopisnych pravidlech je nutné
jesté doplnit o zasady spravného zdpisu textu.

Pouzijeme-li vdokumentu knizni (proporciondlni) pismo, musime soucasné respektovat zdsady za-
pisu vSech znaku, které toto pismo ma a kterymi se odliSuje od pisma strojopisného. Divody, pro¢

tyto znaky vibec vznikly, jsou v zdsadé tfi:

Zlepsuiji Citelnost textu, tj. jejich graficka stranka usnadnuje ¢teni a rozpoznavani o¢ima.
Nesou vyznamovou informaci. Podporuji tedy rychlejsi pochopeni ¢teného textu.

Zlepsuji estetickou uroven dokumentu.

4.1.2 Znaky, ve kterych se casto chybuje

Nyni uvedeme spravné zpUsoby psani znak( a spojeni znakd, ve kterych se ¢asto chybuje. Pokud

znak nenajdeme na kldvesnici, miiZzeme jej napsat pomoci ASCIlI kddu nebo mizZzeme pouzit nabidku

VLOZENI — SYMBOL — DALSI SYMBOLY a zvolit kartu SPECIALNi ZNAKY.
Mezery

Mezislovni mezera — piSe se jedinym stiskem mezerniku. Nikdy tuto mezeru nepouzivame pro ja-
kékoliv zarovnavani pod sebe, pro mezeru u prvniho fadku odstavce, v tabulkach atd. Mezislovni
mezera podléha formatovani, méni tedy svou velikost a nelze pomoci ni méfit jakékoliv vzdalenosti.

Mezi dvé slova vkladame vidy jen jednu mezislovni mezeru.

Nezlomitelna mezera — pouziva se mezi takovymi slovy a spojenimi, mezi nimiz nesmi nikdy nastat
konec radku. Nezlomitelné mezery rovnéz nemohou byt nikdy dvé za sebou. V programu MS Word

bohuZel nemame nezlomitelnou mezeru k dispozici, cozZ je velky nedostatek tohoto programu. Je
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tfeba misto nezlomitelné mezery vyuZit jiny specidlni symbol a nouzové se pouziva tzv. pevna me-

zera. Pevna (nezlomitelna) mezera se povinné uziva pfi zapisu:

fyzikalni veliciny (napf. 25 kg),

kalendarniho data (napf. 1. ledna 2009),

jména osoby véetné titulu (napf. J. K. Tyl, Ing. Pokorna),

Cisla tvoreného vice Cislicemi (napf. 512 415,23),

jednoznakovych predlozek a spojek s ndsledujicim slovem (jednd se otyto znaky

v, s,z,k,0,u,a, i), jedinou pfipustnou vyjimkou je spojka a v sazbé do tzkych sloupcu.

Nezlomitelnd mezera zajisti, Ze pfi zapisu fyzikalnich veli¢in bude jednotka na stejném radku jako
¢iselnd hodnota, podobné nebude na dva radky déleno tfeba datum, jméno osoby véetné titulu,

Cislo tvofené vice Cislicemi, jednoznakova predlozka a spojka s nasledujicim slovem. Nezlomitelna
mezera nahrazuje mezeru mezislovni a vklada se kombinaci kldves CTRL + SHIFT + MEZERNIK nebo
pomoci nabidky VLOZENi — SYMBOL — DALSI SYMBOLY — SPECIALNI ZNAKY. Za pfedlozky s, z, v, k umi MS
Word vkladat pevné mezery pfi psani automaticky. Tuto uZite¢nou vlastnost nastavime v nabidce
mluvnice SOUBOR — MOZNOSTI — KONTROLA PRAVOPISU A MLUVNICE — MOZNOSTI AUTOMATICKYCH
OPRAV (2).

Mezislovni ziZena mezera — pouZiva se tam, kde je obycejna nezlomitelna mezislovni mezera pfilis
Siroka. Nékteré verze Wordu tento symbol viilbec nemaiji. Lze jej vloZit z nabidky VLOZENI — SYMBOL.
Na karté SPECIALNI ZNAKY najdeme poloZku se zdhadnym nazvem 1/4 DLOUHA MEZERA. UZiva se

zejména u inicial nebo v pfipadé Cisla s vice skupinami. Tato mezera vSak bohuzel neni nezlomitelna,

musime ji tedy pouZit jen tehdy, nehrozi-li v jeji blizkosti Fadkovy zlom.

Dlouha mezera — pouzZiva se k oddéleni urcitych celkl, kde by obycejna mezislovni mezera byla
pFilis mald (napf. u matematickych vzorc(). Vklada se opét z nabidky VLOZENI — SYMBOL, karta SPE-
CIALNI ZNAKY (2).

Clenici (interpunkéni) znaménka

Spojovnik je kratka vodorovna carka: ,-“, ktera se vklada primo z klavesnice. Pouziva se vidy

bez okolnich mezer, jeho pouziti stanovuji Pravidla ¢eského pravopisu, napfriklad v téchto situacich:

oznaceni jedné véci, objektu, jednoho mista vice slovy (naptiklad Praha-Klanovice, aspekt
technicko-ekonomicky, apod.),

podminkova ¢ast ,,-li“, (napfiklad bude-li).

Radu dalSich pFipad( je potfebné ovéfit v Pravidlech Eeského pravopisu. P¥i vkladani spojovniku je
potfebné dbat na to, Ze spojovnik, ktery by se dostal na konec fadku, by se chdpal jako rozdélovnik.
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Podle pravidel pravopisu se takovy spojovnik musi zopakovat na zacatku fadku ndsledujiciho.
K tomu oviem nemame ve Wordu zadné prostiedky. Mlzeme vsak vyuZzit specidlniho znaku pevna
pomilcka. Tento chybné preloZeny a interpretovany ndzev by mél spravné znit nezlomitelny spojov-
nik. Je to znak, ktery se chova jako spojovnik, avSak dojde-li na konec fadku, pfesune se automaticky

i s okolnimi slovy na fadek nasledujici (3).

Pomicka je rovnéz vodorovna ¢darka, ale tenci a podstatné delsi nez spojovnik. Pravidla ¢eského pra-
vopisu stanovuji pouziti pomlcky ve dvou rozdilnych pripadech a podle toho se taky kolem pomlicéky

pouzivaji €i nepouzivaji mezislovni mezery:

Vétnd pomlcka — nahrazuje interpunkéni ¢arku v souvéti. Pise se s okolnimi mezerami. (na-
pfiklad: VSechno funguje — az na funkci destilace. Doddme do prodejny loZni soupravy — kre-
pové.)

Rozsahova pomlcka — nahrazuje slova ,az“, ,az do“, ,versus”. PiSe se bez okolnich mezer
a nesmi z(stat na konci fadku, v tom pfipadé se nahrazuje slovnim vyjadfenim. (naptiklad:

pracovni doba 8-16 hodin, Zelezni¢ni trat Rybnik—Lipno, fotbalové utkani Real-Ajax, atd.)

Pomlcka se v celém textu piSe jednotné. Vklada se z klavesnice vyuzitim ASCIl kédu 0150 nebo z na-

bidky VLOZENI — SYMBOL, karta SPECIALNI ZNAKY, polozka KRATKA POMLCKA (4).
Uvozovky se sazeji tésné k vyrazu nebo k vété, kterou uvozuiji, a jsou dvojiho typu:

oblé (,, Toto jsou oblé uvozovky.”),

Uhlové (»Toto jsou Uhlové uvozovky.«).

Nejcastéji se pouzivaji oblé uvozovky. Pocatecni uvozovky maji tvar devitek a jsou umistény na ucafi,
koncové pak maji tvar Sestek a jsou umistény u horni dotaZnice. Vkladaji se automaticky klavesou
pro uvozovky. Je-li program spravné nastaven, pak sam vloZi za mezerou uvozovky pocatecni, za né-

jakym znakem pak uvozovky koncové. Toto nastaveni nalezneme v nabidce MOZNOSTI AUTOMATIC-

KYCH OPRAV, karta AUTOMATICKE OPRAVY FORMATU PRI PSANI. Tim je také zarueno spravné mezero-

vani. (Pozor! Toto pravidlo neplati vZdy a uvozovky je tfeba kontrolovat!)

Uhlové uvozovky lze vloZit z nabidky VLOZEN{ — SYMBOL, karta SYMBOLY. (Pozor! Hrozi ziména s ma-
tematickym symbolem ,,mnohem mensi nez“.) Uhlové uvozovky se primykaji tésné k uvozovanému
textu a v rznych jazycich se sazeji rGzné. V ¢eském jazyce ukazuji svymi hroty k uvozovanému textu,

ve francouzstiné a rustiné jsou vkladany pravé naopak.

Zavorky — davaji se do nich casti textu, kterou jsou do véty volné vloZzeny a nejsou jejich pfimou
soucasti. Vkladani zavorek nepredstavuje vétsi problém, jen je potfeba davat pozor na mezerovani

— uvnitf zavorek mezery nejsou. (tj. pisi se takto).
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Kulaté zavorky se pouzivaji v matematickych vyrazech, do hranatych zavorek se dava vyslovnost.
Dava-li se do zavorek celd véta, sazi se interpunkce uvniti zadvorek, v opacném pripadé se inter-

punkce umistuje za koncovou zavorku. Priklad: (Spravné [vkladani] zavorek.)

Vypustek (tfi tecky) nahrazuje nevyrcenou ¢ast véty, pfipadné vynechdvku v citaci. Je vkladan opét
z nabidky VLOZENI — SYMBOL, karta SPECIALNI ZNAKY. Ve Wordu se pfisazuje bez mezery. Na druhé

strané se pouziva normalni mezislovni mezera. JestliZe je vypustek na konci véty, nepiSe se za nim

jiz dalsi tecka. Priklad: Byl tam... nebo snad ne? Udélal by to, ale...

Tecka, dvojtecka, strednik, otaznik, vykricnik se piSi hned za slovo. Za kazdé interpunkcni znaménko
viak nalezZi jedna mezera. Nasleduje-li vice interpunkénich znamének, patfi mezera az za posledni
z nich. Tecka se nepiSe za nadpisy. Pokud véta konci zkratkou (ktera ma u sebe tecku), dalsi tecka se
jiz nepise. (Pokud je v zavorce celd véta, pise se tecka do zavorky.) Pokud je v zavorce jen ¢ast véty
a véta zadvorkou kondi, pise se tecka za zdvorku (tfeba tady). Totéz plati pro vSechna interpunkéni
znaménka. Dvojtecka ve vyznamu sportovniho vysledku se uvadi bez mezer (1:0), ve vyznamu déleni

se uvadi s mezerami (6 : 3 = 2).
Znacky

Jednotky a oznaceni mény maji byt vidy na stejném radku s prislusnou cCiselnou hodnotou (napf.
15 kW, 25 K¢). K oddélovani pouzivame nezlomitelnou mezeru. Znacky jednotek bez Cisla se v textu
neuvadéji, ale vypisuji slovy. Nastanou-li pfi spojeni ¢isla a jednotky potize, je mozné znacku jed-

notky vypsat celym slovem a oddélit od Ciselné hodnoty.

Znacka penézni mény se pise pred Cislo, je-li desetinné (napf. K¢ 6,80), je-li Cislo celé, piSe se ména
za néj (napf. 13 K¢). Tisice a miliony se oddéluji (nezlomitelnou) mezerou (napf. 10 650 834 lidi),
u penéznich ¢astek te¢kou (napf. 12.145 K& nebo K& 54.990,— bez DPH). Cisla do &tyF &islic véetné se
zapisuji bez mezer. Ve vyctech maji byt desetinné ¢arky pod sebou (pouzijeme desetinny tabulator

nebo textovou tabulku).
Procento, stupen jsou znaky, u nichzZ se uZivaji dva zplsoby psani mezer:

zapis bez mezery — znamena jedno slovo (napt. 10% ¢teme jako ,desetiprocentni”, 102
¢teme jako ,,desetistupriovy”),
zapis s mezerou (nezlomitelnou) — znamena dvé slova (napf. 10 % ¢teme jako ,,deset pro-

cent”, 10 ° ¢teme jako , deset stupn”).
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Znak % vkladame pfimo z kladvesnice, znak pro stupné, tedy @ Ize zapsat s vyuZitim nabidky VLOZENI
— SYMBOL, karta SYMBOLY, v pfehledu znak( pisma najdeme znak pro stupen a vlozime. Pozor! Nej-
prve je potfeba nastavit spravnou znakovou sadu — na karté SYMBOLY volime v seznamu PISMO po-

lozku (NORMALNI TEXT).

Znacka & (et) se pouZiva ve funkci spojky dvou jmen ve vyznamu ,,a“. Z obou stran se oddéluje ne-

zlomitelnymi mezerami (napfiklad u oznaceni firmy Novdk a syn — Novak & syn).

Znacka paragraf (§) se pouziva v pravnickych textech, zasadné jen s ¢islem, oddéluje se nezlomitel-
nou mezerou. Znak se vklada pfimo z klavesnice. Uvadi-li se vice Cisel paragrafd za sebou, znacka

paragrafu se zobrazuje jen jednou (napftiklad: podle § 314 a 246 odst. 1, zdkona...).

Matematické znacky se oddéluji mezerami podle pravidel matematické sazby. Mezi nejbéznéjsi ma-

tematické znacky patfi aritmetické operatory:

matematické plus (+),
matematické minus (-),
znak nasobeni (x),

znak déleni (/).

Matematické minus je vodorovna ¢arka, ktera ma spravné mit velikost i tloustku odlisSnou jak od spo-
jovniku, tak od pomlcky. Bohuzel ve Wordu neexistuje jednoduchad moznost vkladani tohoto znaku
do textu, nebot se da ziskat pouze ve vyrazech vkladanych pomoci externiho Editoru rovnic (nabidka
VLOZENI — OBJEKT, poloZka EDITOR ROVNIC 3.0). Spoleéné se znakem minus je potfeba vloZit i sprav-
nou mezeru, kterd podléha pravidlim matematické sazby. Napftiklad ve vyrazua - b vystupuje
minus jako bindrni operator, musi tedy mit kolem sebe dlouhé mezery, zatimco ve vyrazu -b + a je
unarni a predsazuje se bez mezery (1). V textu si Casto pomUzZeme tim, Ze misto znaku minus pouzi-

jeme kratkou pomlcku (napt. —3).

Znak ndsobeni ma svou zvlastni podobu, proto jej nikdy nesdzime pomoci malého pismene ,x“ ani
*. Vklada se z nabidky VLOZENI — SYMBOL, karta SYMBOLY, kde jej vyhleddme ve znakové sadé SYM-
BOL. VyuZijeme jej v matematické sazbé, v textu pouze ve spojeni s Cislem, kdy se pfisazuje bez me-

zery za Cislo (napriklad 14x). U jednodussich Cislovek je doporuceno celé slovo vypsat (napfriklad
pétkrat).

Cisla a ¢islice

Telefonni a faxova cisla se vétSinou pisi ve skupinach po trech Cislicich, predvolba se oddéluje za-
vorkami. Také zde pro oddéleni trojCisli pouzivame nezlomitelnou mezeru. Priklad:
(+420) 565 577 898.
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Kalendarni datum se piSe pfi Ciselném vyjadifeni mésice sestupné, jednotlivé udaje se spojuji spo-
jovnikem, mésic a den se vyjadfuje vidy dvoumistné (naptiklad 2008-10-12). Pfi slovnim vyjadieni
mésice se datum piSe vzestupné a jednotlivé ¢asti data se oddéluji nezlomitelnou mezerou (napfi-
klad 12. fijna 2008). Pfipousti se i moznost vzestupného zdpisu data s Ciselné vyjddirenym mésicem
s teckami. Den, mésic a rok také oddélujeme nezlomitelnou mezerou. (napf. 12. 10. 2008). Rok se
ma psat ¢tyrmistné. LetopocCty piSeme vidy bez mezer.

Casové udaje — hodiny, minuty a sekundy jsou oddéleny od sebe dvojte¢kou bez mezer (napfiklad
12:00 hodin, 14:05:30 h). Desetiny sekund se od celych sekund oddéluji ¢arkou také bez mezer (na-

pfiklad 10:15,1 min). Hodiny, minuty a sekundy lze kratit znackami h, min, s nebo vypsat slovy (3).

Odborné texty piSeme proporcionalnim pismem. P¥i psani urcitych znaku ¢i slovnich
spojeni, je nutno dodrZovat typograficka pravidla. DGvody, pro¢ tyto znaky vibec

vznikly, jsou v zasadé tfi:

Zlepsuiji Citelnost textu, tj. jejich graficka stranka usnadnuje ¢teni a rozpozna-
vani ofima.

Nesou vyznamovou informaci. Podporuji tedy rychlejsi pochopeni ¢teného
textu.

Zlepsuji estetickou Uroven dokumentu.

V této kapitole jsme se zaméfili na spravny zapis jednotlivych typl mezer, interpunkc-
nich znamének, pomlcky a spojovniku, riznych typld uvozovek, zavorek aznacek

véetné spravného umisténi Cisel a Cislic v textu.

1. Naleznéte a opravte typografické chyby:

... vytiskni to 25-krat.

... jenom 14ti palcovy monitor.
.. Feknu to 10ti vétami.

... je 5-ty ve sbéru.

... tolerance +/- 0,5 mm
2. Opravte typografické chyby v nasledujicich vétach:

Karlovu univerzitu zalozil Karel 4 v roce 1 378.
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Sparta se Slavii hrdla nerozhodné 2 : 2.

24. 8. 2004 se narodil vdomé ¢islo 1045 / 6.

Koupil jsem 1 vanocni stromek a 2 banky-snéhulaky.

Mdam doma stary 16-bitovy pocitac.

Zaplatil jsem K¢ 150, — a zbylo mi 25,— K¢.

Vyrok "...a prece se toci"! nefekl G. Bruno.

Vyrobky ( kola , pera, htidele ) objednavejte u firmy Pénik& Javirek.

Reseni

1.

Naleznéte a opravte typografické chyby:

vytiskni to pétadvacetkrat nebo ...vytiskni to 25krat (25x).

...jenom ¢trnactipalcovy monitor nebo ...jenom 14palcovy monitor.
...reknu to 10 vétami nebo ...feknu to deseti vétami.

...je 5. ve sbéru nebo ...je paty ve sbéru

...tolerance £0,5 mm.
Opravte typografické chyby v nasledujicich vétach:

Karlovu univerzitu zalozil Karel IV. v roce 1378.

Sparta se Slavii hrdla nerozhodné 2:2.

Dne 24. 8. 2004 se narodil v domé ¢islo 1045/6.

Koupil jsem jeden vanocni stromek a dvé banky — snéhuldky.
Mam doma stary 16bitovy pocitac.

Zaplatil jsem K¢ 150,— a zbylo mi K¢ 25,—.

Vyrok ,,...a prece se tocil“ nefekl G. Bruno.

Vyrobky (kola, pera, hfidele) objednavejte u firmy Pénik & Javlrek.

Literatura k tématu:

[1]

[2]

[3]

[4]

BEDRICHOVA, J. a S. HORNY. Po¢itacovd typografie a sazba. 1. vyd. Praha: Oe-
conomica, 2013. 155 s. ISBN 978-80-245-1946-3.

BERAN, V. a kol. Aktualizovany typograficky manudl. 6. vyd. Praha: Kafka de-
sign, 2012. 160 s. ISBN 978-80-260-7606-3.

RYBICKA, J., P. CACKOVA a J. PRICHYSTAL. Priivodce tvorbou dokumentd. 1. vyd.
Bucovice: Martin Stfiz, 2011. 222 s. ISBN 978-80-871-0643-3.

SALTZ, |. Zdklady typografie: 100 principt pro prdci s pismem. Praha: Slovart,
2010. 208 s. ISBN 978-80-7391-404-2.



Kapitola 5

Automatizovaneé postupy
pri sazbeé textu

Po prostudovani kapitoly budete umét:
«  popsat rozdil mezi znakovym a odstavcovym stylem,
- vytvofit a aplikovat styly v odborném textu,
prakticky pouzZit nastroje pro automatickou Upravu textu.

Klicova slova:

Styl znakovy, styl odstavcovy, automatické déleni slov, funkce Tezaurus a Kontrola

pravopisu, reguldrni vyraz.
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51 Upravy (forméatovani) textu

Delsi texty je vyhodné nejprve napsat (vytvofit tzv. holy text, na némz nebyly provedeny zadné
Upravy) ateprve potom provadét vizudlni Upravy textu. Takovym uUpravam se tikd formatovani
textu.

5.1.1 Styly

Pro efektivni formatovani textu slouzi ve Wordu mechanismus tzv. styl(. Pod pojmem styl zde cha-
peme souhrn parametr(l popisujicich vlastnosti odstavce nebo ¢asti odstavce. Pro Upravu ¢asti od-
stavce slouZi znakovy styl, pro Upravu celého odstavce pak odstavcovy styl. U delSich dokumentt
je technologie styld velmi uzZitecna a pfinasi uzivateli velkou Usporu ¢asu. Proto budeme pro jakéko-

liv upravy textu styly vZdy pouZivat (1).

Znakové styly

Znakové styly pouZijeme nejcastéji pro zménu fezu pisma uvnitf odstavce, tj. pro vyznacovani. Z ty-
pografického hlediska je naprosto nezbytné, aby stejny druh vyznaceni v celém textu vypadal na-
prosto stejné. K tomu se pouzZivaji znakové styly. Pro kazdy druh vyznaéeni si vytvofime jeden styl,
pojmenujeme jej a pfifadime prislusnym ¢astem textu. Z technického hlediska se jedna o jednodussi
typ stylu. U néj si zaroven ukazeme cely postup prace se styly, ktery vyuZijeme i u styld odstavco-

vych.

Vytvofeni a Uprava styl( se provadi z nabidky DOMU — STYLY. V pfislusném okné vidime seznam jiz
vytvorenych styl(, mame moznost zménit styl nebo vytvofit novy (viz Obr. 13, Obr. 14). Na Obr. 13
je vidét situace po najeti mysi na jeden ze zobrazenych styl(i — zobrazi se kompletni popis vlastnosti
stylu. Jiz vytvorené styly je mozné upravit, aktualizovat podle vybéru nebo odstranit (s vyjimkou

preddefinovanych styll).
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4
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Styly

Odkaz na komentai 1
Odkaz na vysvitiviky
odrazky
podnadpis
Popisek
Popiska
Popisky
Prostrkavani
Predmét komentéfe
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rovnice  |Rejstiik: -
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! | Odstavec
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Text bubliny
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[ zobrazit nahled
[ zakézat propojené styly

4 ‘t) ‘1’/ Moinosti...

Obr. €. 13: Okno styly a formatovani (MS Word)

Chceme-li néjaky styl nové vytvofit, stiskneme tlacitko NOVY STYL. Dostaneme se do dialogového
okna, v némz Ize nastavit zakladni vlastnosti daného stylu. Na obr. 14 je vidét situace, kdy byl vybran
novy styl a v nabidce TYP STYLU byla zvolena moZnost znak. V tomto pfipadé se tedy jedna o tvorbu

znakového stylu.

x|
Wlasknosti
Mazev: IStyIl
Typ stylu: - |
Sty zaloZeny na: I a Standardni pismo odstavce ;I
Skyl nasledujicho odstavee: I ;I
Farmatorani
= =
=
|
Standardni pismo odstavee +
: I~ Fiidat do Sablony [ automaticky akkualizovak
Format = | (o] 4 I Storno |

Obr. ¢. 14: Nastaveni vlastnosti stylu (MS Word)



TVORBA ELEKTRONICKE DOKUMENTACE 52

Pole NAZEV naplnime ndzvem nové vytvareného stylu. Pod timto ndzvem jej pak mGZeme vyhledat

v seznamu styl( (v pfisludné nastrojové listé). Velmi duleZity je seznam STYL ZALOZENY NA. V ném
mulzZeme vybrat styl, jehoZ vlastnosti se zkopiruji do nové vytvareného stylu. Zména téchto vlastnosti
v pfedchozim stylu se projevi i ve stylu nasledném, ktery je na plvodnim stylu zaloZzen! Zdédéné

vlastnosti tak mUZzeme ovliviiovat ve vice stylech sou¢asné jedinou zménou urcitého parametru.

V &4sti FORMATOVANI mame mozZnost zjednodusené zvolit typ pisma, velikost a Fez pisma. Déle je
k dispozici nahled stylu a popis jeho vlastnosti, v dolni ¢asti dialogu jsou tlacitka ok (pouZijeme pfi
ukoncéeni prace na stylu), STORNO (pouZijeme pro odmitnuti vSech zmén, které jsme doposud pro-
vedli), FORMAT (jeho pomoci nastavime veskeré parametry), dale zaskrtadvaci pole PRIDAT DO SA-

BLONY a AUTOMATICKY AKTUALIZOVAT.

Vsechny styly, které si vytvorime, se daji sdruzovat do tzv. Sablony (pfedlohy). Styl je zakladnim

prvkem viech $ablon. Pole PRIDAT DO SABLONY pfipoji styl k $abloné dokumentu.

Pole AUTOMATICKY AKTUALIZOVAT umozZiuje ménit parametry stylu podle ru¢niho nastaveni v tom

misté dokumentu, kde byl dany styl aplikovan.

Nastaveni vsech parametr( stylu zajistuje tladitko FORMAT. PFi jeho stisku se objevi nabidka se sedmi

polozkami, z nichZ jsou u znakovych styli dostupné a pouZitelné jen tfi: PISMO, OHRANICENI a JAZYK.

Lze tedy znakovému stylu pfiradit jen tyto tfi skupiny parametra.

VloZeni stylu do textu provedeme tak, Ze oznacime (mysi, kldvesnici) zvoleny text a vybereme styl
z nabidky styl( v okné STYLY. Od této chvile je text formatovan vybranym stylem a okamzité nabyva
vizualni podoby, ktera je ve stylu nastavena. Pfifradime-li takto styl naptiklad deseti mistim v textu,
vsechna budou mit stejny vzhled. Co je vsak nejdilezitéjsi, vzhled vSech téchto mist mizeme naraz
zménit, kdyZz zménime néktery parametr stylu! Tim zajistime jiz uvedené typografické pravidlo,

Ze text stejného vyznamu bude mit vidy i stejny vzhled.

Chceme-li se presvédcit, Zze uréitému textu je pfifazen dany styl, staci do textu umistit textovy kurzor
a v pfislusné nastrojové listé se objevi jméno prifazeného stylu. BohuzZel 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 lze kopirovat jinam tla¢itkem KOPIROVAT FORMAT. Postup je jednoduchy.
Umistime kurzor do mista, z néhoz chceme styl prevzit, zvolime tlacitko pro kopirovani formatu

a umistime kurzor do cilového mista (2).
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Odstavcové styly

VSechny uvedené parametry lze nastavovat u odstavcovych styld. Ke tfem skupindm parametr( zna-
kovych stylG: PISMO, OHRANICENI, JAZYK pfibyvaji dalsi ¢tyFi skupiny parametr(: ODSTAVEC, TABULA-
TORY, RAMECEK, CiISLOVANI. Stejné jako styly znakové i styly odstavcové maji moZnost parametry dé-
dit, coZ je zde vyuZivano v daleko hojné;jsi mite. V nasledujicich prikladech ukazeme, jak Ize odstav-

cové a znakové styly nastavovat a vhodné kombinovat a dédit jejich parametry.

5.1.2 Priklady stylG

Vytvorené styly znakové

Reknéme, 7e v dokumentu potfebujeme tfi typy vyznaceni: vyznaéeni pismem tuénym pro zvyraz-
néni slov nebo souslovi, ktera maji byt patrnd na prvni pohled, vyznaceni kurzivou pro delsi useky
textu a vyznaceni kapitalkami pro ndzvy voleb v nabidkach programu. V této chvili je velmi dilezité
si uvédomit, které vlastnosti maji byt na sobé néjak zavislé. Pfredevsim musime dodrzZet typograficka
pravidla, je tedy nezbytné, aby fezy byly odvozeny z typu pisma, kterym je psan okolni text. Vytvo-
fime tfi styly: Zvyraznéni, ve kterém definujeme zakladni vlastnosti viech znakovych styl(, Zvyraz-

nénil s fezem tuénym, Zvyraznéni2, v némz nastavime kapitalky a Zvyraznéni3 s kurzivnim rfezem.

Zatneme stylem Zvyraznéni. V nabidce DOMU- STYLY tlaéitkem NOVY STYL zobrazime okno NOVY
STYL, zde nastavime: TYP STYLU — znak, dale NAZEV STYLU — Zvyraznéni a v seznamu STYL ZALOZENY NA
vybereme uUplné prvni polozku Standardni pismo odstavce, kterd zarucuje, Ze se prevezme pismo
okolniho odstavce. Tlaéitkem FORMAT a néslednou volbou Jazvk nastavime estinu. Opét tladitkem
FORMAT, av$ak tentokrat naslednou volbou PiSMO zobrazime dialog pro nastaveni pisma — zde zvo-
lime typ pisma Georgia, velikost 12 b. POZOR! Do ostatnich poli¢ek nic nevypliiujeme, nebot by-
chom tim zabranili zdédéni ostatnich parametr(i pisma z odstavce! V popisu stylu si miiZzeme zkon-

trolovat nastaveni. Objevi se tam text: , pismo tohoto stylu odstavce + pismo: Georgia, 12 b, Ces-

tina“. Vime tedy, Ze kromé prevzatych parametr(i okolniho pisma bude nastavena cestina a pismo

Georgia velikosti 12 b. V dialogovém okné NOVY STYL stiskneme tlacitko OK a styl je hotov.
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Zvyraznéni

Zwraménil Zvyraznéni2 Zwyraméni3

Obr. €. 15: Hierarchicka struktura znakovych styl(

Obdobné budeme postupovat pfi tvorbé dalSich znakovych styl(i. Styl Zvyraznénil bude mit v se-
znamu STYL ZALOZENY NA polozku Zvyraznéni, tim pfevezme parametry tohoto stylu, pouze zménime

fez na tucny.

Podobné budeme postupovat i v pfipadé stylu Zvyraznéni2. Styl bude zaloZen opét na Zvyraznéni,
pouze nastavime fez na kapitdlky. U posledniho znakového stylu Zvyraznéni3 zménime fez na kur-
zivu. Nyni vyzkouSime ndvaznosti vytvofenych styld a jejich parametr(. Zménime napftiklad typ
pisma ve stylu Zvyraznéni. lhned po provedeni zmény se upravily také styly Zvyraznénil, Zvyraz-
néni2 a Zvyraznéni3, protoze parametr typ pisma byl diky ndvaznosti stylt zdédén. Nejlépe to uvi-
dime, pokud vloZime styly do textu, nebot text formatovany vybranym stylem nabyva vizualni po-

doby, ktera je ve stylu nastavena.

Vytvorené styly odstavcové

Pfedstavme si dokument tvoreny z odstavcli bézného textu, mezi nimiz jsou nadpisy tfi Urovni.
BéZny text vysazime nékterym serifovym pismem (napt. Georgia), vzhledem k formatu papiru A4
volime velikost 12 b. Odstavce budou zarovnany do bloku, s fadkovanim 14 b odsazenim za odstav-
cem 12 b. Dale nastavme kontrolu osamocenych radki. Vsechny tyto parametry nadefinujeme
do stylu Zaklad, ktery bude stavebnim prvkem celého dokumentu. Nadpisy budou tu¢né, zarovnany
vlevo s desetinnym Cislovanim. Nadpis nesmi zUstat na konci stranky, text nadpisu nesmi byt preru-
Sen koncem stranky. Vlastnosti vSech nadpist shrneme do stylu Nadpisy. Pro hlavni nadpis nasta-
vime velikost pisma 16 b a odsazeni za odstavcem 24 b, tento nadpis by mél vidy zacéinat na nové
za odstavcem 12 b. Nadpis nejnizsi Urovné se bude liSit od predchoziho pouze velikosti pisma 12 b.

Vsechny uvedené parametry nastavime ve stylech N1, N2 a N3.
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Vytvareni jednotlivych styl( zaéneme u stylu Zaklad. Budeme postupovat takto: Z nabidky DOMU —
STYLY tlacitkem NOVY STYL zobrazime okno NOVY STYL. Typ stylu je odstavec. V poli NAZEV STYLU za-
piseme Zaklad. V seznamu STYL ZALOZENY NA musime zajistit, aby tento styl nenavazoval na parame-

try jiného stylu, abychom méli jistotu, Ze vSechno, co nastavime, budeme mit pod kontrolou. Zvo-

lime tedy Uplné prvni polozku (zadny styl).

Seznam STYL NASLEDUJICIHO ODSTAVCE nebyl u znakovych styld dostupny, vysvétlime tedy jeho
smysl. Informaci pouzijeme v této situaci: vkladame text z klavesnice a styl pravé psaného odstavce
je Zaklad. Stiskneme-li kldvesu ENTER, soucasny odstavec se ukondéi a zacne novy. To ovSem zna-
mena, Ze novy odstavec také musi obdrzet néjaky styl. Jméno stylu pro tento novy odstavec tedy
nastavime v tomto seznamu. Je ptirozené, Ze po odstavci ve stylu Zaklad obvykle nasleduje dalsi
odstavec ve stylu Zaklad, v seznamu tudiz vybereme tento styl. Naproti tomu u nadpisu se predpo-
klad3, Ze nasledujici odstavec jiz nebude nadpisem stejné Urovné, proto bude styl nasledujiciho od-

stavce odlisny.

Nastaveni parametr( provedeme stejné jako u znakovych styld tlag¢itkem FORMAT. Po vytvoFeni stylu
Zaklad uzavieme viechna dialogova okna a pfifadime novy styl viem odstavcim textu. Pfifazovani
odstavcového stylu je mozné provést stejné jako u znakového stylu, tedy oznacenim textu a vybé-
rem ze seznamu styll. ProtoZe vSak odstavcovy styl plati pro cely odstavec, neni nutné v pfipadé

jednoho odstavce oznacovat text, staci jen kamkoliv do odstavce umistit kurzor.

Pokradujeme tvorbou stylu Nadpisy. V dialogu NovY sTYL nastavime zakladni vlastnosti: NAZEV STYLU
Nadpisy, v seznamu STYL ZALOZENY NA zvolime Zaklad, v seznamu STYL NASLEDUJICIHO ODSTAVCE zvo-
lime Z&klad. Dale nastavujeme jen parametry odli$né od zdédénych hodnot. V dialogu PISMO nasta-
vime pouze tucny fez, v dialogu ODSTAVEC nastavime zarovnani vlevo, dale polozky svazat radky

a svazat s nasledujicim (karta TOK TEXTU).

Zaklad

e

N1 N2 N3

Obr. €. 16: Hierarchicka struktura odstavcovych styld
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Zvlastnosti tohoto stylu je, Ze nebude pfifazen Zadnému odstavci textu, slouZi pouze k soustfedéni
vSech parametr( spole¢nych vSem nadpisim. Z néj tedy odvodime dalsi tfi styly pro konkrétni typy
nadpistd — styl N1, N2 a N3.

Pokralujeme tvorbou styld N1, N2 a N3. V dialogu NovY sTYL nastavime zdkladni vlastnosti: NAZEV
STYLU, v seznamu STYL ZALOZENY NA zvolime Nadpisy. Ddle nastavujeme jen parametry odlisné
od zdédénych hodnot. V dialogu PiISMO nastavime pfislusnou velikost a v dialogu ODSTAVEC pfi-
slusna odsazeni (pfed a za odstavcem). U nadpisu nejvyssi Urovné, tedy N1 zatrhneme na karté TOK
TEXTU volbu VLOZIT KONEC STRANKY PRED, ktera zajisti, Ze tyto nadpisy budou zaéinat vidy na nové
strance. Je také vhodné, aby nadpisy mély jinou pozici v tzv. osnoveé textu. To zafidime nastavenim
v seznamu UROVEN OSNOVY, kde zvolime pro styl N1 hodnotu Urover 1, pro styl N2 hodnotu Urover

2 a pro styl N3 hodnotu Uroveri3. Tato nastaveni se projevi napiiklad pfi zobrazeni dokumentu for-

MOou 0SNOoVy.

Pti ndvrhu vSech styld daného dokumentu je tfeba vychazet z toho, jaké typy odstavcd dokument
obsahuje. Ke kazdému typu odstavce vytvofime odpovidajici styl a tyto styly uspofdadame tak, aby
se kazdy parametr dokumentu nastavoval v uritém stylu pouze jednou a do viech potiebnych stylt

se zdédil.

V nasem prikladu se typ pisma nastavuje pouze ve stylu Zaklad a toto nastaveni se promita do viech

ostatnich styld, nebo tuény fez pro vSechny nadpisy se nastavuje jen ve stylu Nadpisy apod.

S vyuZzitim vhodnych parametrd znakovych a odstavcovych styld jsme schopni spravné zformatovat
text véetné nadpisi. V mnoha zejména odbornych dokumentech se vSak nachdzeji rovnéz dalsi
prvky — tabulky, obrazky a matematické vyrazy, u nichz mizeme vytknout nékteré spole¢né vlast-
nosti (napf. podobné umisténi, jednotna velikost, popisky). Tyto objekty Ize chapat jako odstavce

a tém lze také pfiradit vhodné styly.

V nékterych pripadech Word pfti vloZzeni urcitého textu automaticky priradi preddefinovany styl.
Jednim z takovych pfipadd je vloZeni poznamky pod €arou. Operaci provedeme z nabidky REFE-

RENCE —VLOZIT POZNAMKU POD CAROU mizeme do vhodného mista textu vloZit odkaz na pozndmku
pod ¢arou. Samotny text poznamky i odkaz na poznamku jsou vSak automaticky formatovany pred-

definovanymi styly.

Vzhledem k tomu, Ze podle typografickych pravidel musi byt pozndmka pod ¢arou sdzena stejnym
typem pisma jako bézny text, je zcela nepfijatelné, aby jeji styl byl odvozen z jiného stylu. Ztratili
bychom tak moznost ovladat zménou parametr( ve stylu Zaklad cely dokument, nebot poznamky
pod Carou by byly formatovany zcela nezavisle. Proto je nezbytné, aby i styl Text pozn. pod ¢arou

byl navazan na Zaklad s jedinou zménou nastaveni, a to zmensenim stupné pisma na 10 b. Upravu
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provedeme pomoci polozky ZMENIT v mistnim menu pfislu§ného stylu. Po Upravé dostdvame cely
dokument opét pod kontrolu (viz Obr. €. 17). Podobnym zplsobem jsou vkladany automatické styly
pro bézna zdhlavi, obsahové polozky, Cisla stranek apod. VSechny musime po jejich automatickém

vloZeni presunout do vlastni stylové hierarchie (3).

Normalni O Zaklad

Nadpis

Text. pozn. N1 N2 N3
pod carou

Obr. ¢. 17: Navaznost odstavcovych styll

5.2  Zakladni pomocné nastroje

MS Word obsahuje mnozZstvi pomocnych nastrojd, které nam usnadnuji praci s textem a poskytuji

dllezité informace. Vétsinou se jejich volby nachazeji v nabidce REVIZE.

5.2.1 Kontrola pravopisu

Zvolime REVIZE — PRAVOPIS A GRAMATIKA nebo klavesu F7.

Editor zacne prochazet cely dokument od zacatku a ukazuje nam slova, kterad povazuje za chybu.
Projdeme tak cely dokument a ziskdme jistotu, Ze jsme Zadnou chybu nepfehlédli. Spravna slova

preskakujeme nebo priddvame do slovniku, chybna opravujeme.

Casto je vyhodnéjsi nastavit misto ruéni kontroly pravopisu kontrolu priibéZnou v nabidce SOUBOR

— MOZNOSTI, pole KONTROLA PRAVOPISU A MLUVNICE. POZOR! Ne viechny chyby dokdZe Word opravit.
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5.2.2 Automatické opravy

Nastavujeme pfes SOUBOR — MOZNOSTI — NASTROJE — KONTROLA PRAVOPISU A MLUVNICE, POLE MOZ-
NOSTI AUTOMATICKYCH OPRAV.

MS Word sam opravuje slova, kterd jsou ocividné chybou. Pfesnéji ma v sobé seznam béznych chyb
a spravnych slov. AUTOMATICKE OPRAVY provadéji opravy slov bez naseho védomi, coz mlze nékdy
zpUsobovat problém a byt naopak chybou. Pfikladem je zapnuta volba VELKA PISMENA NA ZACATKU

VET, kterd zobrazuje po kazdé tecce velké pismeno (napf. 1. Ledna). Je lepsi ji vypnout. Dalsi slova
a slovni spojeni, ve kterych ¢asto chybujeme, mizeme do seznamu castych chyb doplnit (Napf.
Chceme, aby aplikace Word automaticky vkladala pevné mezery za jednopismenné spojky, nahra-
zovala uvozovky a apostrofy spravnymi ¢eskymi, zobrazovala pomlcku, ale i rozpoznala a opravila
pieklepy, pravopisné chyby apod.). AUTOMATICKE OPRAVY se tak stavaji silnym ndastrojem pfi spravné

tvorbé dokumentu.
Automatické déleni slov

Nachdzi se v poloZce ROZLOZENI STRANKY — DELEN/ SLOV.

Word automaticky déli slova na konci fadku podle naseho nastaveni (viz Obr. 18). Pro spravné roz-
déleni slova systém pouziva délicich vzor(i pro dany jazyk. Je nutné spravné nastavit jazyk, v némz
je prislusny text zapsan (REVIZE — JAZYK). MUZeme povolit nebo zakdzat déleni slov psanych velkymi
pismeny (inicialové zkratky se délit nesmi, Ize to v celém textu zakdzat). Nikdy slova nedélime vloze-
nim spojovniku (znaménka minus, délitka)! Pokud bychom pak do odstavce néco dopsali, mize dé-
litko vyjit doprostfed fadku, coz nebude dobfe vypadat. Pfi automatickém déleni rozdélovnik zmizi,
jakmile nebude na konci radku. Pokud systém déli slovo jinak nez by mél, Ize délicimu procesu po-

moci vloZenim volitelného rozdéleni. Je to zvlastni znak vkladany z nabidky VLOZENIi — SYMBOL, karta

SPECIALNI ZNAKY. Dostane-li se tento znak do blizkosti konce fadku, systém bude v tomto misté slovo

délit, v jiném misté jsou automaticky vSechna déleni zakazana.

Pripravené hodnoty vétsinou vyhovuji, zmenseni sitky oblasti pro déleni slov zpUsobi hladsi pravy
okraj, ale vice rozdélenych slov. Déleni slov je vazano typografickym pravidlem, které stanovuje,
Ze maximalni pocet po sobé jdoucich fadkl koncicich rozdélovnikem nebo drobnou interpunkci je

tfi. Oznacené slovo se da rozdélit i ru¢né pres tlacitko RUCNE.
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Deéleni slov BHE |

¥ aukomaticke déleni sloy
[ Délit slova psana YELKYMI PISMENY

Sifka oblasti pro déleni slow: IIZI,?S cm 5‘
Mazx, délerych Fadki za sebouw; |3 5‘

Storno | Rucne... |

Obr. €. 18: Nastaveni funkce déleni slov (MS Word)

Tezaurus — synonyma

MS Word obsahuje velmi rozsahly slovnik synonym, ktery mliZze pomoci pfi stylistické Upravé doku-
mentu. Stac¢i umistit kurzor do slova, ke kterému potfebujeme synonymum, a stisknout SHIFT + F7

nebo zvolit REVIZE — TEZAURUS (4).

5.2.3 Uprava specialnich znak( v textu

Castym ptipadem v praxi je Uprava jiz napsaného textu. Vzhledem k tomu, Ze text mGze pochazet
z riznych zdrojl, obvykle se v ném vyskytuji nedostatky strojopisného zapisu. Prochazeni a pri-
bézné opravovani vsech specialnich znakl podle pravidel sazby je ¢asto velmi zdlouhavé a mono-

ténni. Nékteré ¢innosti vSak lze zautomatizovat, a tim je zrychlit a ulehdit. Lze vyuZzit funkci NAHRADIT

z nabidky DOMU.

Odstranéni skupin mezislovnich mezer

Vzhledem k tomu, Ze mezislovni mezera se v libovolném textu smi vyskytnout jen izolované, ma-
Zeme postupnou nahradou dvou mezer za jednu vSechny nezadouci posloupnosti mezislovnich me-

zer odstranit.

Uprava uvozovek

Jsou-li v pavodnim textu uvozovky nespravné, muiZeme je upravit opét pouhym nahrazenim
za spravné ceské. Vyuzijeme skutecnosti, Ze v okamziku vkladani uvozovek se nahrazuji tzv. rovné

uvozovky typografickymi. Toto vkladani probiha i pfi nahrazovani textu (3).
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Pouziti regularnich vyraza p¥i nahrazovani

V kazdém dokumentu potfebujeme vloZit nezlomitelné mezery za jednoznakové predlozky a spojky.
Opét provedeme ndhradu, tentokrat je ovSem vyhleddvani takovych pfipadl v textu ponékud slozi-
téjsi. K tomu pouzijeme regularnich vyraz(. Regularni vyraz je takovy zapis, ktery pouziva tzv. za-
stupnych (nahradnich) znakd a umozZiuje tak vyjadrit nikoliv jeden, ale celou mnoZinu podobnych

fetézcl tvorenych podle urcitych pravidel. Mezi zastupné znaky patfi napr.:

Znak ,,?“ — zastupuje libovolny znak.
Znak ,<“ — zastupuje zacatek slova.
Zapis ,,[AbCd]” — znak z intervalu predstavuje variantu: ,,znak A nebo znak b nebo znak C

nebo znak d*“.

Tyto i dal$i znaky jsou dostupné v nabidce NAJIT (resp. NAHRADIT) pfi zaskrtnuti poli¢ka POUZIT ZA-

STUPNE ZNAKY a stisku tlagitka ZVLASTNI. Z této nabidky mdZeme vybirat zastupné znaky do hleda-

ného retézce.

V nahrazovaném fetézci je mozné poutZit zastupny znak ,\n“, kde ,n“ je poradové Cislo podvyrazu
v hledaném fetézci. Timto zdpisem mlzeme do nahrazovaného fetézce umistit odpovidajici nale-
zeny podretézec. Podietézce v hledaném vyrazu se Cisluji postupné zleva od jednicky, jsou tam vy-

znaceny pomoci kulatych zavorek.

Pro zapis fetézce, ktery nalezne v textu vSechny vyskyty jednoznakovych predlozek nebo spojek

s nasledujici mezerou, tedy pouzijeme tuto posloupnost znaka:
(<[vszkouaiVSZKOUAI])o

V hranatych zavorkach je vycéet vSech hledanych jednoznakovych predlozek a spojek, znakem ,<“
pred touto mnoZinou je feceno, Ze se dany znak musi nachazet na zacatku slova. Cely podvyraz je

uzavien do kulatych zavorek. Hledana mezera (O) je zapsédna za uzaviraci kulatou zavorkou.

V nahrazovaném retézci bychom chtéli, aby se zopakovala nalezena predlozka nebo spojka, tj. vse,

co je popsano podvyrazem v kulatych zavorkach, a misto obycejné mezery se vloZila mezera nezlo-
mitelnd. Nezlomitelnou mezeru vloZime opét z nabidky pod tla¢itkem ZVLASTNI. Nahrazovany feté-

zec tedy bude vypadat takto:
\1”s

Podobnym zplsobem bychom odstranili mezeru pred vétnou interpunkci. V hledaném vyrazu vsak
chceme pouzit znaky, které hraji roli zastupnych znaka. Proto pred nimi musime zapsat znak ,,\“, aby

se nechapaly jako nahradni, ale jako obycejné. Hledany retézec ma tvar:
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Na zacatku vyrazu je opét mezera, pak v kulatych zdvorkach je uvedena mnoZina hledanych znakd.

Nahrazovany vyraz je velmi jednoduchy:

\1

Mezera na zacatku hledaného vyrazu tedy byla ,, zapomenuta” a do textu se vlozi jen nalezeny inter-

punkéni znak (3).

Delsi texty je vyhodné nejprve napsat (vytvofit tzv. holy text, na némz nebyly prove-
deny zadné uUpravy) a teprve potom provadét vizudini Upravy textu. Takovym Upra-
vam se fika formatovani textu. Pro efektivni formatovani textu slouzi ve Wordu me-
chanismus tzv. styl(. Pod pojmem styl zde chapeme souhrn parametrd popisujicich
vlastnosti odstavce nebo ¢asti odstavce. Pro Upravu ¢asti odstavce slouzi znakovy styl,
pro Upravu celého odstavce pak odstavcovy styl. MS Word obsahuje mnozstvi po-
mocnych nastrojd, které ndm usnadiuji praci s textem a poskytuji dulezité infor-
mace. Vétsinou se jejich volby nachazeji v nabidce Revize (v MS Word 2010 a vyssi
verzi). Pfi Upravé znak jejich nahrazovanim lze vyuzit regularni vyrazy. Regularni vy-
raz je takovy zapis, ktery pouziva tzv. zastupnych (ndhradnich) znakd a umoznuje tak
vyjadrit nikoliv jeden, ale celou mnozinu podobnych retézcl tvorenych podle urcitych

pravidel.

1. Prozkoumejte dialogové okno ,,NAIDI A NAHRAD® v nabidce UPRAVY. Zjistéte, jak Ize
vlozit do hledaného fetézce pomlcku, konec odstavce, volitelné rozdéleni.

2. Zjistéte, jak se vyhledavaji skupiny opakujicich se fetézcl. Ve cvicném textu pak
vyhledejte ty retézce, které obsahuiji tfi po sobé jdouci samohlasky.

3. Vyzkousejte vloZeni nezlomitelnych mezer za jednoznakové predlozky a spojky
podle vykladu v textu.

4. Sestavte prislusné nahrazovaci vyrazy pro nahrazeni mezislovni mezery nezlo-
mitelnou mezerou mezi ¢astmi Cisel.

5. Sestavte potiebné nahrazovaci vyrazy tak, abyste v textu vSechny vyskyty c¢as-
tek nasledovanych zkratkou mény K¢ ve tvaru ,¢astka K¢“ nahradili opaénym

poradim —tj. tvarem ,K¢& ¢astka,—“.
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Reseni

1. Po rozbaleni celého dialogu tlacitkem ,vice” se objevi tlacitko ,,SPECIALNI“ pro vlo-
Zeni uvedenych znakd z této nabidky.

2. Pfizapnutych zastupnych znacich se do pole ,NAJIT“ zada regularni vyraz
[aeiouy]{3}

3. Vdialogu ,NAHRADIT” se do pole ,NAJIIT” zad4 vyraz
<([ksvzouaiKSVZOUAI])o a do pole ,,NAHRADIT ZA“ vyraz \1s

4. V dialogu ,NAHRADIT se do pole , NAJT“ zada vyraz ([0-9]) ([0-9]) a do pole ,NA-
HRADIT ZA“ vyraz \1/7s\2

5. Vdialogu ,NAHRADIT” se do pole ,NAJT“ zada vyraz ([0-9]@) (KC) a do poel ,,NA-

HRADIT ZA“ vyraz \2/s\1,"=
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Kapitola 6

Nastroje pro udrzbu
a konfiguraci dokumentu

Po prostudovani kapitoly budete umét:
- charakterizovat software pro zpracovani text(,
- vysvétlit zakladni rozdily mezi jednotlivymi typy softwaru,

- popsat vyznam DTP program a uvést konkrétni priklady systému pro pocitaco
vou sazbu..

Klicova slova:
Programové editory, textové editory, textové procesory, systémy DTP,

WYSIWYG.
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6.1 Softwarove vybaveni

Jiz v kap. 1 jsme uvedli, Ze pocatky vytvareni textovych dokumentt by bylo mozné polozit do doby
starovékych Fisi, kdy, se s vynalezem pisma ru¢né potizovaly zdznamy na rdznych materidlech (hlina,
papyrus). Prvnim zdsadnim zlomem se v potizovani dokumentU jevi vyndlez knihtisku datovany
do poloviny 15. stoleti. Je tfeba poznamenat, Ze jiz pfed timto obdobim existovaly jisté mozZnosti
rozmnozovani tiskovin — deskotisky. TéZkopadnost a neefektivnost téchto technik ovsem zabrano-
vala jejich vétSimu rozvoji. Gutenberg dal svétu technologii, ktera se rychle zacala Sifit i v dalSich

zemich. Béhem nékolika desetileti do roku 1500 byl knihtisk znam prakticky v celé Evropé.

Ve 20. stoleti se vyrazné méni technologie sazby, rozviji se fotosazba, kterd umoziiuje pfekonat ma-
teridlové nesnaze pfi odlévani kovovych liter a pfi jejich fyzické sazbé. Jiz koncem 19. Stoleti v sou-
vislosti s pramyslovou revoluci vznika psaci stroj, jehoz ucelem bylo usnadnéni vytvareni rukopisu,
tj. nahrazeni ruéniho psani za strojopis. Psaci stroj napodobuje knizni pismo, ale ve velmi omezené
podobé, neobsahuje fadu znakd a symboll a navic nepouziva proporciondlni pismo. Neni pouzitelny
pro pripravu podkladl pro tisk, pouziva se pro vytvareni soukromych, firemnich a malonakladovych

dokumenta.

V poloviné 20. stoleti se zacinaji rozsSifovat pocitace. U nich je potfeba pracovat s texty, nejprve se
zapisy programu, pozdéji i s texty obecného obsahu. Pocitace nejdrive napodobuji psaci stroj (jeden
typ pisma, neproporcionalni pismo, omezend sada znaku), pozdéji vsak s jejich masovym rozsifenim
vznikaji aplikace, které nabizeji mnoho dalSich sluzeb — neomezené moznosti Uprav, mnozstvi rlz-
nych pisem, pouZivani proporcionalniho pisma, napodoba knizni sazby. Pouziti pocitacu ve zpraco-

vani textl lze svym dosahem srovnat s vyndlezem knihtisku (1).
Pocitacové programy pro zpracovani textl lze rozdélit do nasledujicich kategorii:

programové editory,
textové editory,
textové procesory,

systémy pro predtiskovou pfipravu (systémy DTP) (4).

6.1.1 Programové editory

Vyvojové starsi jsou programové editory. PrestoZe je v této skupiné velké mnoistvi zastupcq,
vSechny editory tohoto typu maji nékolik spole¢nych vlastnosti. Pfedevsim vSechny produkuji Cisty
text, jehoz obsahem jsou vétSinou prikazy néjakého programovaciho jazyka a u néhoz se predpo-

klada dalsi zpracovani pfislusnym programem. Casto jsou programové editory s timto pfekladaem
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propojeny do uzivatelského celku. Sluzby editoru mohou byt pfizplsobeny pfisluSnému programo-
vacimu jazyku. V této kategorii se rovnéz vyskytuji davkové systémy. V této souvislosti lze doplnit,
Ze programové editory produkuji bud neformatovany text, nebo dokument, jehoZ formatovaci
znacky maji pouze textovou podobu (napfiklad HTML, TEX). Vystupy programovych editor( jsou
vzdy plné prenositelné mezi riznymi programy nebo i operacnimi systémy, az na rozdily v kddovani

narodnich a specialnich znak (3).

6.1.2 Textové editory

Textové editory se vyvinuly z programovych editorl. Zasadni odliSnosti textovych editord od editort
programovych je vnimani dokumentu jako posloupnosti formatovatelnych slov, nikoliv jako po-
sloupnosti prikazli zapisovanych bez jakéhokoliv formatu. Zakladnim vystupem textovych editort je
formatovany text, nazyvany téZz dokument (v uzsim smyslu). Pojmem formatovani je myslena vizu-
alni nebo logickd uUprava prislusné ¢asti dokumentu. Obsahové informace textové ¢asti jsou tedy
doplnény informacemi o formatu. Formatovaci informace mohou mit riznou podobu — textovou
nebo binarni. Kazdy programovy prostfedek pouziva sv{j systém reprezentace formatovacich infor-

maci. Textové editory mohou pracovat i s proporcionalnim pismem (ptiklad: editor Text602).

6.1.3 Textove procesory

Textové procesory predstavuji oproti editorlim vyssi kategorii programu pro zpracovani text(, je-
jichz zakladni vlastnosti je prace s dokumentem jako celkem pfi zachovani a rozsifeni vSech sluzeb
existujicich u textovych editor(. Vétsinou vychazeji z koncepce editorl po strance prace s textem
(zakladni editace, prace s bloky, vyhledavani apod.), ¢asto vSak na druhé strané integruji nékteré
sluzby typické pro systémy DTP, jako je prace s proporcionalnim textem, vkladani obrazkd, matema-

tickych vyrazl a tabulek, vicesloupcova strankova tUprava a dalsi.
Typickymi vlastnostmi textovych procesord jsou:

Dynamické prelomeni odstavcl — v kazdém okamziku se odstavec jako celek nachazi
ve spravné ,naldamaném® tvaru. Pti jakékoliv editaci, pfi vloZeni ¢i smazani jediného znaku,
pfi zméné nastaveni okraji nebo zméné zplisobu zarovnani odstavce se okamzité provede
finalni dprava radkového zlomu.

Prace se symbolickymi texty — do textu lze vloZit symbolicky oznacené pole, které nabude
konkrétniho obsahu az v okamziku vyzadani (napfiklad uloZeni nebo tisku). Jedna se napfi-
klad o vloZeni aktualniho data a ¢asu, diskového jména dokumentu, kfiZzovych odkaz(, polo-

Zek obsahu a dalsich prvkd.
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Prace s rlznymi typy odstavcl — tvorba vy¢tl a seznamu, s moZznosti automatického cislo-
vani.

Prace se strankami — fizeni strankového zlomu v odstavcich (osamocené zardzkové a vycho-
dové radky), poznamky pod carou, béZna zdhlavi a paty stranek, fizeni strankového zlomu
u vloZenych objektd (obrazky, tabulky).

Sluzby v rdmci celého textu — automatické Cislovani stranek, oddilli, popisky obrazk( a tabu-
lek, tvorba obsahu, rejstfiku, kfizové reference.

V ramci textového procesoru je €asto integrovan korektor pravopisu a slovnik pro déleni slov
ve vybraném jazyce.

Pro urcité typy dokumentl existuji predformdatované sablony.

Je k dispozici sluzba hromadné korespondence, umoZznujici vytvaret sadu podobnych doku-
mentd, v nichZ se méni jen nékteré udaje, obvykle vybirané z pfipojeného databazového sou-
boru (2).

Textové procesory byvaji v praxi velmi ¢asto nespravné pouzivany ve funkci systémua DTP, protoze
obvykle maji k dispozici i proporcionalni pisma a obsahuji dalsi prvky pro sazbu. Nejsou vsak vétsi-
nou schopny spravné zalomit proporciondlni text, neobsahuji fadu potfebnych funkci a prvkd, maji
nedostatecny a nekvalitni repertodr pisem, nerespektuji néktera zakladni pravidla sazby a stranko-
vého designu tiskoviny. Prikladem textového procesoru miize byt Word Perfect (kdysi nejproddva-
néjsi produkt), Ami Pro, Open Office Writer nebo Microsoft Word (4).

6.2  Systemy DTP

Zakladnim cilem ¢innosti systému DTP je vytvoreni proporcionalniho dokumentu ve stejné nebo
i vy$si kvalité nez v profesiondlni tiskarné. Jak je jiz z pfedchozi sekce patrné, systémy nachazejici se
v kategorii textovych procesorl casto disponuji sluzbami, souvisejicimi s proporcionalnimi doku-
menty a s principy sazby. Systémy DTP tuto skutecnost berou v Uvahu a snazi se (alespon v nékte-
rych pfipadech) vyuzit moznosti textovych procesor(i pro pfipravu materidll, z nichZz se upravuje
vysledny dokument. Zadny z DTP systém(l nefe$i komplexné viechny sluzby, které v dfivéjsich do-
bach nabizela sazarna v profesionalni tiskarné. Nékteré programy jsou orientovany spiSe na vytva-
feni hotovych stranek nejriznéjsich tvar(, jiné se soustfeduji zejména na kvalitni text a umoznuji

pouze jednodussi strankovy design.



67 NASTROJE PRO UDRZBU A KONFIGURACI DOKUMENTU

Uvedme nyni v soucasnosti nejuzivanéjsi systémy DTP:

Adobe InDesign — systém pro pocitacovou sazbu, jehoZz doménou je prace se strankami. Ma-
teridlem jsou nejéastéji komponenty pripravené jinde — vzhledem ke spoluprdci v systému
Windows se pfiprava odehrava casto v prostiedi programu MS Word. InDesign prakticky ne-
obsahuje funkce umozZiujici detailni Upravu textu, vSechny textové prvky (specialni znaky,
vycCty, Cislovani, seznamy, matematické vyrazy apod.) musi byt jiz pfipraveny. Strankovy zlom
se provadi algoritmem typickym pro vétsinu systém této kategorie: uzivatel nadefinuje ob-
lasti (ramce), v nichz ma byt umistén text, a ten se do soustavy ramcl nasledné vloZi. Pro-
vede se Fadkovy a strankovy zlom podle nastaveni. Je typu WYSIWYG3.

Quark X-Press — profesiondlni systém pro pocitaCovou sazbu véetné mohutné podpory
grafiky. V rukou odbornika je schopen produkovat typograficky bezchybné dokumenty a pfi-
tovych a obrazovych komponent do vyslednych strdnek a spoluprace s profesiondlnimi zafi-
zenimi. Je typu WYSIWYG.

TEX — davkovy systém pro kvalitni sazbu véetné matematickych vyraz(, jehoz autorem je D.
E. Knuth. Zakladnim principem je zpracovani textu véetné ptikaz(i do vysazeného tvaru, text
automaticky vypliiuje preddefinované stranky véetné umistovani obrazkd, tabulek a mate-
matickych vyraz(. Prace neni interaktivni v takovém smyslu jako u predchozich systémd,
ani vlastnost WYSIWYG nelze zde chapat stejné. V jistém smyslu vSak na obrazovce pocitace

na rozdil od jinych systémd muizZeme vidét presné to, co bude vytisténo (4).

Kapitola je vénovana pocitacové technologii pouzivané pro zpracovani textld. Progra-
mové vybaveni bylo rozdéleno na kategorie: programové editory, textové editory,
textové procesory a systémy pro predtiskovou pripravu (DTP). Zabyvali jsme se za-

kladnimi principy jednotlivych kategorii software a jejich funkcemi.

1. Vyhledejte na Internetu dalsi software, ktery je mozné zahrnout do kategorie

Programové editory.
2. Charakterizujte rozdil mezi textovymi editory a textovymi procesory.
3. Vysvétlete pojem WYSIWYG.

4. Popiste, k cemu slouzi DTP programy.

3 WYSIWYG je je zkratka anglické véty ,What you see is what you get”, &esky ,co vidi§, to dostane$”. Tato zkratka ozna-
Cuje zpUsob editace dokumentl v pocitadi, pfi kterém je verze zobrazena na obrazovce vzhledové totozna s vyslednou

verzi dokumentu.
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Kapitola 7

Typografické formatovani
objektu

Po prostudovani kapitoly budete umét:

- popsat zakladni zasady pro praci s objekty,
- prakticky aplikovat typograficka pravidla pro formatovani objekt(,
- provést jednotnou grafickou Upravu vyznamové shodnych objekt(.

Klicova slova:

Objekt, opticky stfed, zlaty fez, popisek objektu, Editor rovnic.
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7.1 Formatovani objektu

Do textu mGzZeme pro jeho oZiveni a zvySeni nazornosti vkladat rizné objekty:

tabulky,
obrazky,
grafy,
schémata,

matematické vzorce.

Objekty, které v textovém procesoru vytvorime, v ném muzeme také libovolné upravovat. VloZzené
objekty z jinych program( nemizeme v textovém procesoru upravovat viibec nebo jen velmi ome-

zené.

7.1.1 Zasady pro praci s objekty

Pro umistovani objektl na strance a ¢lenéni dokumentu plati nékolik zasad:

Zasada 1: Zakladnim poZadavkem z hlediska typografie je jednotnost vyznamové shodnych
objektl v textu. VSechny tabulky by tedy mély mit podobny vzhled a podobné umisténi,
stejné tak obrazky (jednotnd velikost, posazeni, popisky) a matematické vyrazy (velikost,
zpusob sazby).

Zasada 2: Pokud strana obsahuje jeden dominantni prvek (ndzev dokumentu), mél by byt

umistovan v optickém stredu, ktery je nad stfredem geometrickym (viz Obr. 19).

Obr. 19: Opticky stred (4)
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Obr. 20: Zlaty rez (4)

Zasada 3: Nejdulezitéjsi nadpisy nebo objekty by mély byt v textu umistény na tzv. zlatém
fezu (viz Obr. 20).

Zasada 4: Pokud je v textu vice objektd, mély by jejich okraje byt v lince. KdyzZ je na obrazku
pohybujici se predmét nebo nékam hledici ¢lovék, mél by pohyb (pohled) sméfovat dovnitt
knihy (viz Obr. 21).

Zasada 5: Popisky objektll se davaji do textovych poli pod objekty, pisi se mensim pismem
nez je zakladni text (nékdy i kurzivou) a nepiSe se za nimi tecka. Popisky se zarovnavaji k le-
vému nebo pravému okraji textového pole (viz Obr. 22) a Cisluji se, maji vidy jednotnou
formu platnou pro cely dokument.

Zasada 6: Vétsinou se snazime, aby objekty nebyly obtékany textem. Jednotnd uUprava na
Sitku stranky nebo na rozmér polovi¢ni s dvéma objekty vedle sebe se jevi jako nejjednodussi

varianta (2).

" Tento viiz u nEs:
e le fevng

zakoupir

Obr. 21: Umisténi objektl (4) Obr. 22: Nastaveni popisku (4)
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Zakladnim poZadavkem z hlediska typografie je jednotnost vyznamové shodnych prvkd textu.
Vsechny tabulky by tedy mély mit podobny vzhled a podobné umisténi, stejné tak obrazky (jednotna
velikost, posazeni, popisky) a matematické vyrazy (velikost, zpGsob sazby). Reseni je jednoduché —

vSechny podstatné prvky zminénych objekt(l Ize chdpat jako odstavce a tém lze pfifadit vhodné styly

(1).

V odbornych textech tvofi tabulky i obrazky ¢asto nutny doplnék. Musi korespondovat s obsahem,
tj. jejich provedeni musi byt zcela zfetelné a jednoznaéné. Casto je potfeba se ohlizet na moZnosti
tisku, aby naptiklad schémata a obrazky nepfisly o dllezitou barevnou informaci nebo o jemné de-
taily.

7.1.2 Uprava tabulek

Tabulky jsou béZnou soucasti odbornych text(l. Rozsahové vétsi tabulky jsou umistovany do pfilo-
hové C€asti prace, v pripadé velké duleZitosti i do textu na samostatnou stranku na celou jeji Sitku
nebo na stranku orientovanou na Sitku (viz Obr. 23). Obdobné pravidlo plati i pro velké obrazky,
grafy, schémata ¢i jiné objekty.

'
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Obr. 23: Umisténi prostornych objekt( v textu (4)

Text v burikdch tabulek se sazi stejnym typem pisma, stupen pisma mdze mit mensi.

Buniky zahlavi mohou byt odliSeny tuénym fezem pisma. Nazvy sloupcl v hlavi¢ce tabulky
a nazvy radkul zacinaji velkym pismenem, nazvy podsloupcl u sloZzeného zahlavi maji malé
pocateéni pismeno. Sitka viech podsloupct musi byt stejna. Zahlavi je od zbyvajici €asti ta-
bulky oddéleno dvojitou nebo tuénou Carou.

Cisla v tabulkdch musi byt zarovnana vodorovné i svisle na stied buriky a sou¢asné na dese-

tinnou carku, jednotlivé trojice radd jsou oddéleny mezerami (symetricky od desetinné
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Carky). Textové Udaje v tabulce jsou zarovnany vodorovné k levému okraji buriky a svisle
na stred.

V tabulce nesmi byt prazdné pole (musi v ném byt alespor pomlicka; nula v poli tabulky zna-
mena nulovou hodnotu).

Samotné tabulky jsou v textu umistény jednotnym zplsobem (nejcastéji na stied nebo na ce-
lou Sitku stranky).

Tabulka musi mit sv(j popisek. Formatovani popiskl odpovida zdsadé 5 — kap. 7.1.1.

Jednotlivé ¢asti tabulky (zdhlavi, pole tabulky s textovymi hodnotami, pole tabulky s ¢iselnymi hod-
notami, popisek apod.) mohou byt formatovany styly, které jsou odvozeny ze zakladniho odstavco-
vého stylu (3, 4).

7.1.3 Matematické vzorce

Jedna se obvykle o objekty, které se nejobtiznéji umistuji do textu. Jsou svazany fadou velmi strikt-
nich pravidel, mnoho z nich neni Word schopen jednoduse realizovat. RozliSujme tyto zplsoby umis-

téni matematickych vyraz(:

textova matematika — vyraz je soucasti odstavce,

vysazend matematika — vyraz je umistén samostatné mezi odstavce.

Textova matematika vyZaduje takovou sazbu, kterd co nejméné narusi text odstavc(. Je pochopi-
telné, zZe se vyhybdame zlomk{m s vodorovnou zlomkovou ¢arou, odmocninam, integralim, sumam
apod., v pfipadé nutnosti matematické symboly piSeme mensim typem pisma, jinak ale musi byt
stejné jako okolni text (tj. zejména stejny fez, typ pisma, spravné mezerovani). Vysazena matema-

tika je realizovana externimi programy, které matematické vzorce vkladaji jako samostatné objekty.
Matematicky vyraz Ize technicky realizovat ve Wordu dvéma zp(soby:

zdpisem specialnich znaku,

pomoci externiho programu Editor rovnic.

Pro zapis specidlnich symbold, které vkladame primo do textu odstavce (pouzitelné pro jednodussi
vzorce) vyuZijeme nabidku VLOZENI—SYMBOL, kartu SYMBOLY pismo SYMBOL (p¥i vkladani specidlnich

znaku pfimo z fontu lze zvolit odpovidajici font).

Editor rovnic nalezneme v nabidce VLOZENI — OBJEKT — EDITOR ROVNIC. Zakladni pismo dokumentu

ani styl odstavce, v némz je matematicky vyraz uveden, nemaji vliv na pismo pouzité ve vyrazu vkla-

daném editorem rovnic. Tento externi program dodda do dokumentu objekt se vzorcem, jehoz kon-
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strukce se provadi podle jinych pravidel nez konstrukce okolniho textu. Je potieba tedy ve spusté-

ném Editoru rovnic upravit nékterd nastaveni (zejména pismo) tak, aby vyrazy korespondovaly se
zakladnim pismem dokumentu. Nastaveni typu pisma Ize provést v nabidce STYL — DEFINOVAT...,

kde kazdému elementu mlzZeme pfifadit vhodné pismo.

Vysazené vyrazy se vétsinou sazeji na stfed s vertikdlnimi mezerami (pll aZ jedno radkovani). Nékdy
byvaji vysazené vyrazy Cislovany, €islo se umistuje na pravy okraj sazby do kulatych zavorek. Umis-
téni vyrazu a jeho Cislovani lze opét zafidit vhodné konstruovanym odstavcovym stylem. Pro Cislo

vyrazu lze na pravy okraj tohoto odstavce umistit tabulacni zardzku se zarovnanim vpravo (4).

Do textu miZeme pro jeho oZiveni a zvySeni nazornosti vkladat rlizné objekty: ta-
bulky, obrazky, grafy, schémata, matematické vzorce. Objekty je nutné v textu jed-
notné formatovat, pro jejich umistovani na strance a ¢lenéni dokumentu plati nékolik
zasad. Zakladnim pozadavkem z hlediska typografie je jednotnost vyznamové shod-
nych prvkd textu. VSechny tabulky by tedy mély mit podobny vzhled a podobné umis-
téni, stejné tak obrazky (jednotna velikost, posazeni, popisky) a matematické vyrazy
(velikost, zp(isob sazby). Re$eni je jednoduché — viechny podstatné prvky zminénych

objektl Ize chapat jako odstavce a tém lze prifadit vhodné styly.

1.  Vytvorte tabulku adle typografickych pravidel upravte nasledujici tabulku:

TISKOVA METODA —) TISKOVA TECHNIKA

TISK Z VY5KY KNIHTISK, FLEXOTISK

TISK Z PLOCHY OFSET

TISK Z HLOUBKY HLUBOTISK, TAMPONOVY TISK
PROTISK SITOTISK

DIGITALNI TISK INKJET, ELEKTROFOTOGRAFIE

2. Vytvorte dokument, v némz zapiSete vzorce pro goniometrické funkce polovic¢-
niho a dvojnasobného Uhlu. Vsechny vzorce formatujte na stied s vertikalni me-
zerou o poloviné radkovani zakladniho textu. Nastavte v editoru rovnic pismo od-
povidajici zakladnimu pismu dokumentu.

3. Vytvorte v program MS Word zjednodusené organizacni schéma nasi skoly (rek-
tor, prorektofi, manazefi Ustavl, akademicti pracovnici, technicti pracovnici).
Takto vytvoreny obrazek vlozte do textu a vyzkousejte umisténi pomoci vlastniho

umistovaciho stylu (na stfed sazby, vertikalni mezery o velikosti fadkovani)
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Reseni
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1. Typograficky upravena tabulka:

Tiskova metoda

Tiskova technika

Tisk z vySky

Knihtisk, Flexotisk

Tisk z plochy

Ofset

Tisk z hloubky

Hlubotisk, Tampdnovy tisk

Pratisk

Sitotisk

Digitdlni tisk

Injekt, Elektrofotografie

Tab. 1: Pfehled tiskovych technik; Zdroj: Vlastni zpracovani

2. V nasledujicich vyrazech je jako zakladni pismo nastaveno Times New Roman

(vhodnéjsi je viak jiné patkové pismo napf. GEORGIA) stejné jako v okolnim texto-

vém materidlu. Pfi téchto nastavenich je vSak tfeba brat v Uvahu i skute¢nost,

zda se zakladni pismo dokumentu hodi pro matematicka vyjadreni, zda disponuje

véemi potfebnymi znaky apod.

. a [1-cosa
sin—=_ |———
2 2

a [1+cosa
cos— =, |——
2 2

sin2a =2sina cosa

cos2a =cos’ a—sin®

3. Vytvorte pomoci nabidky Kresleni zjednodusené organiza¢ni schéma fakulty (dé-

kan, prodékani, vedouci ustavl, ucitelé, technicti pracovnici). Takto vytvoreny

obrazek vloZte do textu a vyzkousejte umisténi pomoci vlastniho umistovaciho

stylu (na stfed sazby, vertikdlni mezery o velikosti fadkovani).
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[V 4

Matematicka sazba a jeji
pravidla

Po prostudovani kapitoly budete umét:

«  popsat zakladni pravidla matematické sazby,
- vysazet vzorce a vztahy a aplikovat na né typograficka pravidla,
«  spravné umistit vzorce do textu.

Klicova slova:

Matematicka sazba, matematické symboly a znacky, znacky jednotek, symboly veli-

éin.
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8.1

8.1.1

e Ve

Rovnice, jednotky a veliciny

Matematické a fyzikalni vyrazy a vztahy

V matematickych vyrazech a vztazich se mohou vyskytnout pfedevsim tyto hlavni skupiny symbolt

a znacek:

Cislice (spravny matematicky termin je Cisla vyjadrena Cislicemi),
matematické symboly a znacky,
znacky jednotek,

symboly velicin.

Cisla vyjadrena &islicemi

Symboly Cislic byvaji pfi matematické sazbé bezproblémové, uvedme proto jen nékolik drobnych

poznamek:

Jako desetinné znaménko se u nds pouziva desetinna ¢arka, v anglickych textech desetinna
tecka. Pozor na nebezpeci zamény vyznama (i kdyz i v Ceskych textech kazdy asi pochopi vy-
znam zapisu ,,1.32“ jako ,jedna cela tficet dva“) a pozor na dodrzeni jednotnosti zapisu v ce-
[ém textu — zaludné je prejimdani obrazkud z anglickych textd do ¢eskych a jesté vice prejimani
obrazku z ¢eskych textl (s desetinnymi ¢arkami!!) do anglickych.

Cislice se pro lepsi pfehlednost zpravidla oddéluji do skupin po tfech, poéitdno napravo i na-
levo od desetinného znaménka, napf. 41-568,232:=8. Matematici a typografové (napfr. typo-
grafickd pravidla na www.typo.cz) toto v odbornych textech vyzaduji, norma (4) oddélovani
uvadi jako mozné. (Poznamka: Viele doporucuji v matematickych a jim podobnych vyjadre-
nich pouZivat misto bézné mezery tzv. pevnou mezeru - napt. v obvyklém editoru Word se
vlozi klavesovou zkratkou Ctrl+Shift+Mezernik, nebo se vlozi jako symbol. M3 tu vyhodu,
Ze ma pevnou Sifi, takZe vysledek lépe vypada. V této kapitole pro zdliraznéni mist, kde me-
zera byt musi, pouzivam znacku ,=“.) Oddéleni mezerou se nepouziva v letopoctech, které
jsou vidy bez mezery.

Nazvy velkych Cislovek mnohdy vypadaji v rdznych jazycich podobné, ale ne vzdy maji stejny
vyznam. Cislo 10° se oznaduje (s uréitymi pravopisnymi odlidnostmi) &islovkou ,milion*,
ale pro 10° se u nds (ale napf. i v Némecku) pouzivd &islovka ,miliarda®, zatimco v Britanii
a pfedevsim v USA to je ,billion”. Ndzvem ,bilion“ se u nds oviem oznacuje &islo 10*2. V od-
borném textu se asi tyto Cislovky jako takové nevyskytnou ¢asto, ale pfi vyjadifovani malych
obsah se kromé béZnych procent a ppm (,parts per million”, 107®) pouZivd oznaéeni ppb

(,parts per billion”, 107°) — co? je rozdil od Eeského vyznamu &islovky bilion (2).



79

MATEMATICKA SAZBA A JEJi PRAVIDLA

V textu je kultivovanéjsi psat jednoduché cislovky (zakladni, fadové i nasobné) slovy, napft.
,tfi moznosti“, ,druha véta termodynamiky”, ,dvakrat”. Vyjadri-li se v textu Cislovka Cisli-
cemi, nepripojuji se k ni pddové koncovky. PiSeme napft. ,1,5krat” (takto bez mezery), 10me-

trovy (pokud nedame prednost elegantnéjSimu ,desetimetrovy” nebo ,,0 délce 10 m“).

Matematické symboly a znacky

Nejbéznéjsi z nich jsou jisté rovnéz vSeobecné zndmé, pro méné béiné existuji zdvazna doporudeni

(napf. v (1), (2), (3), (4)—(15)). Opét tedy jenom upozornéni na nékteré zdludnosti a ¢asté chyby:

Pro symbol odecitani, minus, se béZné pouziva divis (neboli rozdélovnik), - , spravné ale je
pouzit uréeny symbol, — (ASCII kéd 8722).

Nasobeni Ize oznacit znaménkem x (pozor, toto neni malé pismeno ,,iks“!), nasobici teckou,
- (pozor, je umisténd v polovicni vysce pismen a je oddélena mezerami pred i za symbolem,
jako kazdé matematické znaménko; neni tedy identickd s vétnou teckou, ktera je naopak
na spodnim Ucafi pismen a neni prfed ni mezera), nebo postaci fazeni symbol( za sebou;
nap¥. pfi nasobeni ¢isel vyjadienych pismeny nebo ve sloZenych jednotkéach piSeme ab, mes=
— viz dale; pro soucin cisel vyjadrenych Cislicemi je znacka nasobeni, x nebo -, naopak po-
vinnad, piSeme a=x=2 nebo 2°x=2 . Ur¢ité neni symbolem nasobeni hvézdicka * , i kdyZ na kla-
vesnici pocitace Ci kalkulacky se timto tlacitkem nasobeni provadi.

Déleni Ize vyjadfit vodorovnou zlomkovou ¢arou (zlomkem), nebo Sikmou zlomkovou ¢arou
(/), nebo znaménkem :, které je opét oddéleno mezerou pifed znaménkem i za nim.

RozliSujte prosim vyznam symbolu:

= jerovno

je identicky rovno

n
I

je pfiblizné rovno
¥, + je po zaokrouhleni rovno

~ je umérné

>

odpovida

Matematické znacky se vzdy oddéluji mezerou pred znackou i za ni. Spravné tedy je napfr.
2av+5be=oc nebo 45¢2.03,250#2V,

Symboly matematickych funkci (log, In, sin, cos) i symboly matematickych operaci (zavorky,
+, —, :, X ) se piSi zasadné a vidy stojatym pismem, podobné i d jako symbol derivace, X jako

symbol souctu, A jako symbol diference; ale pozor: f jako symbol obecné funkce je kurzivni.
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Podobné se pise vidy stojaté i symbol Ludolfova Cisla m, Eulerova Cisla e (zaklad pfirozenych
logaritm(l) a dalSich — jsou to konstanty, nikoliv proménné.

Pfed symbolem funkce se vidy déld mezera, za symbolem nasleduje argument, u derivaci
a diferenci bez mezery, jinak opét s mezerou, pokud neni umistén v zdvorce, a za nim je opét
mezera. Pfiklady: loge2a°, coscae, sin%eae, 2of(x)e, Fo(0/0k)®, 19xe, ac-e1,14¢, yo-ols(xo—o1) —
vytistény vysledek pak vypada takto: log 2a, cos a, sin> o, 2 f(x), F (0/0k), 19x, a- 1,14,
y - %(x — 1). Ackoliv se tato typografickd pravidla zdaji pomérné trividlni, ¢asto se v nich chy-
buje, a pfitom pro prehlednost (a jednoznacnost) vysledného zapisu je jejich dodrzeni ne-

zbytné.
Symboly jednotek

S platnosti od 1. 8. 1974 byla u nds normativné zavedena mezinarodni soustava jednotek oznaco-
vana symbolem SI. Zakladni principy jsou pomérné jednoduché, postavené na vzajemné koherent-
nim systému zdakladnich a odvozenych jednotek, jejich nasobk( a dil(i; kromé toho jsou do soustavy
zarazeny i nékteré vedlejsi jednotky, které lze pouzivat trvale, a naopak jiné jednotky, dfive bézné,
se zavedenim soustavy Sl staly nezdkonné (nelze je v kombinaci s Sl pouzZivat). V tomto textu neni
mozné se poustét do detailniho vyctu, které jednotky lze pouzivat a které ne. Uvedeme jenom

obecné zasady a nékteré nejcastéjsi chyby:

Zkratky jednotek jsou pevné uréené a jakakoliv lidova tvorfivost v této oblasti je nepfipustna.
Normalizované znacky jednotek se tedy nesméji nahrazovat zkratkami, a to ani tehdy, kdyz
by se mohly zdat pro ¢tenare jasnéjsi- (Vyjimkou by snad mohly byt predepsané zkratky
pro den, ,,d“, a pro rok, ,a“ od latinského annum, které v mnohych oborech skute¢né mo-
hou ¢tendre prekvapit svou neobvyklosti; snad je vhodnéjsi to tedy ,néjak obejit”, napf. slov-
nim vyjadrenim.) Jakykoliv pfidavek ke znacce jednotky, informujici o zvlastni povaze veli€iny
nebo o zpUsobu jejiho méreni, je nespravny.

Jednotka Casu je sekunda (ne vtefina, to je dil¢i jednotka uhlu) a jeji zkratka je ,,s“ (nikoliv
»sec” sec.”, ,sek” nebo cokoliv jiného). Bézné uzivané nasobné jednotky jsou v tomto pfi-
padé tvoreny vyjimecné, tj. ne jako dekadické nasobky: jsou to minuta (zkratka ,,min“ — opét
nikoliv ,min.” apod.) a hodina (zkratka ,h“ — nikoliv ,,hod“ nebo ,,hod.“).

Vedlejsi jednotkou objemu, povolenou k trvalému pouZivani, je litr se znackou ,,1“. Norma
PRIPOUSTI jako alternativni znacku i velké L — je sice v tisku vyznamové zfeteln&jsi nez malé
I, ale je méné bézna a také pozor na jednotnost.

Nazvy jednotek se pisi vzdy s malym pocatecnim pismenem (metr, kilogram, kelvin, ampér).
Zkratky jednotek se pi$i ZASADNE STOJATE, nezavisle na tom, jakym pismem je ti$tén ostatni
text, a to s malym pocatecnim pismenem, jsou-li odvozeny od obecného nazvu (m, kg), nebo

s velkym pocatecnim pismenem, jsou-li odvozeny od vlastniho jména (K, A).
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Pozor, spravné je ,kelvin“ se znackou ,K“ pro termodynamickou teplotu a ,Celsitv stupen”
se znackou ,,°C“, pro Celsiovu teplotu.
Symboly pfedpon pro tvoreni ndsobkd a dill jednotek jsou rovnéz presné popsany v nor-
mach (4)—(7). Pisi se rovnéZ stojaté a ke znacce pfrislusné jednotky se pfipojuji bez mezery.
Pro dil&i jednotku 10® m je spravny nazev mikrometr, um, nikoliv mikron.
Mezi Cislem a symbolem jednotky je vidy mezera. Plati to mj. i pro jednotku teploty, °C:
spravné je 252°C, ne 25°C nebo 25°=C (znacka pro CelsiQiv stupen je °C, bez mezery mezi
krouzkem a pismenem C). Vyjimkou je jednotka uhlu, °, kterd se piSe tésné, napr. 20° (zapis
20° je tedy zcela spravny, jenom neudavate teplotu, ale Uhel).
Jednotky veli¢in sloZzené ze symbol{ nékolika jednotek lze psat dvéma zplsoby — oba jsou
spravné, maji vsak urcité vyhody a nevyhody:
znacky jednotlivych jednotek se mohou oddélovat znaménkem ndsobeni (Pas-ss,
kg=x=m2); jelikoZ ale znaménko musi byt oddéleno po obou stranach mezerami, cely
vyraz se tim prodluZuje a je obtiznéjsi ho umistit na jeden radek;
znacky jednotek se oddéluji pouze mezerou (Pass, kgem2) — tento zapis je vhodnéjsi,
prehlednéjsi a kratsi.
Pro vyjadreni sloZzenych jednotek se zapornymi exponenty existuji dva spravné zpUsoby:
pisi se jako zlomek, napf. m/s — tento zapis vyhovuje v jednoduchych pfipadech,
u sloZitéjsich vyrazli vyZzaduje dodatecné zavorky, napt. J/(K=kg), coz cely zapis kom-
plikuje;
pisi se zapornymi exponenty, napt. JeK~1akg! — zapis je struény, jednoznaény a je pro-
fesiondlnimi typografy doporucovan.
Procenta, promile, ppm a ppb (kromé procent ovsem nejsou normou (4) vyslovné doporu-
cena) je mozné chapat jako dily nejpfrirozené;jsi jednotky vibec, totiz jednotky jedna (norma
(4) definuje ,, %" jako ,,znacku pro Cislo 0,01“) a podle toho s nimi také zachazet (2). Z vyse
uvedeného vyplyva, Ze spravny zdapis udajl s procenty je s mezerou, napf. ,,obsah 25:%".

Chceme-li ale vyjadrit ,desetiprocentni roztok”, napiseme ,, 10% roztok” (bez mezery).

Symboly velicin

Veli¢iny se oznacuji jednim pismenem latinské nebo fecké abecedy. Symboly béznych veliéin jsou

uréeny zvyklostmi a existuji i velmi rozsahla doporuceni se seznamy doporucenych symboll (napf.

(4)-(17)) Neni jisté mozné se zde touto problematikou podrobné zabyvat a uvedeme jen zcela

obecné zasady a nékolik pozndmek o veli¢inach, které patti k nejoéznéjsim:

Symboly fyzikalnich veliéin se obecné pisi vzdy kurzivou (a to i symboly oznacené pismeny
fecké abecedy). Ve slozitéjsich odbornych textech se navic rozlisuji veli¢iny rlizného neska-
larniho charakteru (vektory, operatory, matice atd.) riznymi typy (fezy) pisma. Pro béZnou
potiebu pravdépodobné vystacite s timto:
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pro vektory se pouzivd kurzivni plltu¢né bezpatkové pismo (jako pfiklad fontu
uvedme Arial, a, F, v), nebo pfislusny symbol oznalime akcentem—3ipkou
(g, IJ—:, \F/)) — to je moZna méné sofistikované, ale zcela spravné, navic asi i jednoznac-
néjsi a pouzitelné i pti prepisu prislusného matematického vyjadreni rukou,
pro operatory se pouziva kurzivni skriptové (,,psaci”) pismo, nebo pfislusny symbol
oznacime akcentem — stfiskou ( IZI, L).
Pro rozliSeni vyznamu symbol(l se ¢asto pouZivaji indexy. Vhodné jsou dolni indexy nebo
horni levé indexy, horni pravé indexy jsou méné vhodné, protoze obecné znamenaji umoc-
novani. U index( je nezbytné rozliSovat, zda odkazuji k jiné veli¢iné (nebo k prabéznému Cislu
¢i k souradnici) — potom se pro index pouZije opét kurzivni symbol, jako pro ptislusnou veli-
¢inu (napf. jx, jy, cp pro mérnou tepelnou kapacitu za konstantniho tlaku p), nebo zda jsou
zkratkou slovniho ¢i ¢iselného oznaceni — potom se pisi stojaté (plati to pro veskeré Cislice,
napt. a1, symbol m pro molarni veli¢iny, Cn, symbol r pro ,relativni, M, atd.).
Hmotnost se znackou m a jednotkou kg je jednou ze zakladnich veli¢in, na nichz je zaloZzena
SI. Vzhledem ktomu a k velmi ¢astému vyskytu hmotnosti je vhodné symbol m vyhradit
pro hmotnost a nepouzivat jej pro Zzadnou jinou veli¢inu, a naopak pro hmotnost nepouZzivat
zadny jiny symbol (napf. w, ktery koliduje se symbolem hmotnostniho zlomku a navic neza-
doucim zpUsobem navazuje na doby, kdy se misto hmotnosti fikalo vaha — tedy anglicky
weight, odtud symbol).
Procenta, promile, ppm a ppb se uzivaji pro vyjadreni podill ¢i zlomkd (moldrnich x, hmot-
nostnich w ¢i objemovych ¢) a jak jiz bylo uvedeno, jsou to vlastné dil¢i jednotky zakladni
jednotky jedna. Vyjadrime-li obsah latky v procentech, je nevhodné tuto veli¢inu nazyvat
Lkoncentrace” (byt s jakymkoliv pfivlastkem). Skutecnost, Ze hmotnostni podil dané latky je
25 %, lze vyjadfit zapisem w = 0,25 = 25 % (kde w je symbol hmotnostniho zlomku).
Vzorce chemickych sloucenin a znacky chemickych prvki se pisi VZDY stojaté (tj. i v kurziv-

nim textu, napf. v nadpisu). Plltucné pismo je pripustné (2)

8.1.2 Umisteni v textu

Obecné plati, Ze matematické vztahy ¢i chemické rovnice se umistuji na zvlastni radek, matematické
vyrazy a chemické vzorce do radku textu. Toto pravidlo je vSak pomérné volné, neni dlivod nenechat
jednoduchou rovnici v fadcich textu, nebo neumistit slozity vyraz ¢i chemicky vzorec na zvlastni ra-
dek.
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Rozhoduje pouze estetické citéni autora nebo pozadavky editora. Nezbytna je opét jednotna Uprava
v celém dile. Pozor na to, Ze je-li pod sebou umisténo nékolik matematickych vztahd, musi byt rov-
nitka pod sebou (co? se snaze docili pfi zarovnani rovnic ,,zleva“). Cisla rovnic se umistuji k pravému

okraji sazby, mohou byt v zavorkach.

Jestlize je tfeba rovnici rozdélit do vice radkl, potom zasadné piSeme rovnitka pod sebe (levou

stranu rovnice neni nutné opakovat), napr.
Am =285 840/300 000 0002 =
=3,18-1012kg=3,18-10°g

Pokud je rovnice dlouha a je tfeba ji rozdélit na dva radky, Ize tak ucinit u znamének plus ¢i minus,
jen v naprosté krizi u znaménka nasobeni. PfislusSné znaménko, kterym prvni fadek kon¢i (=, +, —),
se vzdy musi opakovat na zacatku radku ndsledujiciho (opét rozdil proti anglic¢ting, ktera toto za-

kladni typografické pravidlo nema a znaménko se neopakuje).

V této kapitole jsme popsali zakladni pravidla matematické sazby. Pro matematickou
sazbu plati fada norem a doporuceni, proto spravné vysazet vzorce a vztahy je po-
mérné ndrocné. Z tohoto dlivodu jsme uvedli v této kapitole pouze zakladni pravidla
pro sazbu cislic, matematickych symbol( a znacek, symboll jednotek a veli¢in. Vzdy

se ale snazte dodrzet pravidlo jednotnosti zapisu symbolU a znacek v celém textu.

1. Zapiste spravné pomoci Cisel a znacek: osmiprocentni, dva tisice sedm set deset
kilometr(, pét celych osm desetin voltu, tfi a pll krat pomalejsi, padesaté ctvrté
vyroci, patndctistupriova vyhybka, kurs Sest stupnu vlevo.

Vysvétlete rozdil mezi zapisem znacky m a m.

Naleznéte a odstrante typografické chyby:

Vztah pro vypocet drahy vozidla s = v .t zapisSte do tabulky. Drahu vyjadrete
v km, znate —li v=120 km/h a t = 120 min.

Obvod kruhu - o=2nr - vyjadiete v cm.

Co je derivace f'(x)? Je to limita

i f(x) — f(x+ Ax)
im
Ax—0 Ax

(1)
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Redeni

1. 8%; 2 710 km; 5,8 V; 3,5x pomalejsi; 54. vyroci; 15° vyhybka; kurs 6 ° vlevo.

2. Znacka m zapsana stojaté je jednotkou délky (1 metr), m zapsana kurzivou je
fyzikalni velic¢ina vyjadfujici hmotnost.

3. Spravné zapsané vztahy:

Vztah pro vypocet drahy vozidla s = v -t zapiSte do tabulky. Drahu vy-
jadrete v km, znate-liv =120 km/h a t = 120 min.

Obvod kruhu — o = 2mr — vyjadiete v cm.
Co je derivace f'(x)? Je to limita

i f(x) — f(x+ Ax)
m

Ax—0 Ax

(1)
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Kapitola 9

Aplikace typografickych
pravidel

Po prostudovani kapitoly budete umét:

< prakticky pouzit jazykové nastroje prislusného softwaru,
- automaticky generovat logické ¢asti odborného textu,
- popsat zakladni typografickd pravidla pro tvorbu prezentaci.

Klicova slova:

Oddil, kontrola pravopisu, obsah prace, rejstfik, seznam obrdazkd, Editor rovnic, typo-

@ ®©

grafickd pravidla prezentaci.
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9.1  Jazykové nastroje

Pti psani odborného textu je vyhodné vyuZit rizné jazykové ndstroje, které prislusny software nabizi.
My se zaméfime na program MS Word a ukazeme, jak Ize vyuZit jeho funkci k automatizovanym
Upravam textu za predpokladu dodrzeni a aplikovani typografickych pravidel.

9.1.1 Kontrola pravopisu

Jednou z dileZitych vlastnosti textu je jeho gramatickd spravnost. MS Word nabizi automatickou

kontrolu pravopisu, kterd dokaze vétsinu gramatickych i typografickych prohreskd odhalit. Automa-
tickd kontrola pravopisu se nastavuje v nabidce SOUBOR — MOZNOSTI — KONTROLA PRAVOPISU

A MLUVNICE. P¥i psani textu jsou ,podezield” slova podtrzena Cervené, typograficky chybné pasaze

zelené. Tim vds Word upozorni na mozné chyby v textu.

Pro ucely kontroly pravopisu je ale nutné nejprve nastavit jazyk dokumentu. Oznacte text a zvolte

SOUBOR — MOZNOSTI — JAZYK. Kontrola pravopisu je provedena, pokud je k dispozici hlavni slovnik

zvoleného jazyka.

U cizojazycnych textd, v nichZ se jazyky stfidaji (napf. Cestina s anglictinou) Ize jazyk nastavit pres RE-

VIZE —JAZYK — NASTAVIT JAZYK KONTROLY PRAVOPISU.

Jazyk 7 b

Oznacte jazyk vybraného textu:
Fhdoausy
B Cedting
Afrikénstina
Albanétina I
Alzasstina

Amharsting

v Angligting (Australie)

v Anglicting (Belize) v

Pfi kantrole pravopisu se automaticky poufije slovnik pro zvaleny
jazyk (jedi k dispozici).

Meprovadét kontrolu pravopisu ani aramatiky
Automaticky rozpoznavat jazyk

Mastavit jako wychozi Storno

Obr. 24: Okno pro nastaveni jazyka (MS Word 2010)

Kontrolu pravopisu lze provést pomoci stisknuti kldvesy F7 nebo REVIZE — PRAVOPIS A GRAMATIKA.
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Nalezne-li MS Word v dokumentu pro néj neznamé slovo, zobrazi se dialogové okno — viz. obr. 25.

PFislusné slovo nebo souslovi je oznaceno Cervené a sami rozhodnete, jak s oznaenym textem na-
loZite.

Pravopis a gramatika: Anglictina (US4) ? >
Neni ve slovniku:

Jednou z°dilezitych vlastnosti-textuje-jeho- ~ | Preskodit |
gramaticka-spravnost.- Pireskakovat

v Pridat do slovniku

Navrhy:

Zaménit
texture

texts Zaménovat
textual

texted Autom. opravit
Jazyk slovniku: | Anglicting (USA) e
kontrolovat gramatiku

MoZnosti. .. Storno

Obr. 25: Kontrola pravopisu v MS Word

MS Word nabizi tyto mozZnosti:

manualni opravu,

vybér nékterého z navrhi slovniku a akceptace pomoci tlacitka Zameénit,
preskoceni vyrazu pomoci tlacitka Preskocit,

pridani vyrazu do slovniku pomoci tlacitka Pfidat do slovniku.

Pridavani slov do slovniku je nutno predem peclivé zvazit. Neopatrnosti by se mohlo stat, Zze pfidame
chybné slovo, které jiz nelze ze slovniku odstranit.

Pouzivani tla¢itek Pfeskakovat a Zaménovat se nedoporucuje, protoze chybi autorska kontrola

nad Upravami textu, a to by mohlo vest k chybnému nahrazeni slov nebo preskoceni chyb.

Pfi opravach chyb lze vyuzit také funkci Najit a nahradit, tuto funkci zvolime klavesovou zkratkou
Ctrl + H nebo pomoci: DOMU — NAHRADIT. Tato funkce je uZite¢nd pfedevsim tehdy, pouZivame-li

v dokumentu jedno slovo velmi ¢asto a chceme je opravit sou¢asné na vice mistech.
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Najit a nahradit ? *
Maiit MNahradit = Pfejit na
Majit: metan v
Mahradit dm:  |methan -
Vice »> Mahradit Nahradit vie Majit dali Storno

Obr. 26: Karta Najit a nahradit v MS Word 2010

Word umoznuje najit a nahradit nejen prosty text, ale i specialni znaky (i neviditelné, souvisejici
s formdatovanim). Kurzor umistime do pole NAIJIT, rozbalime nabidku VICE a vybereme moZnost

ZVLASTNI, kliknutim vybereme hledany znak (viz Obr. 27). Podobné doplnime i pole NAHRADIT ZA (2).

Znak konce pdstavce A=
Znak tabuldtoru

Libovolny znak
nka

Libovolna éislice

Majit a nahradit

Liboveolné pismenc ? ks
Najit  Nahracil Znak stitky
) § Znak oddilu
Dajit: ~

Mosnosti: Hied T Znak odstavee
Zalomeni sloupce

Nahradit &m: Diouha pomicka »

Kratkd pomlcka

Znacka vysvétlivky

<< Méné Pole Storno
Moznosti hiedsn’ Znacka poznamky pod Earou
Hledat; Dol Grafika
g Rozligovat mal Ruéné zadany konec fadku E Roziovat pfedponu
Pouze celé slo Rozlifovat pfipony
[ ousit z8stupr Ruéné zadany konec stranky
] Foneticky {ang Pevna pomlcka [ 1gnoroyat interpunkéni znaménka

[ Najit vechny Pevna mezera [[] 1gnorovat prézdné znaky
Volitelné rozdéleni
Konec oddilu

Nahradit Prazdny znak

Obr. 27: Karta Najit a nahradit - specialni znaky v MS Word 2010

9.1.2 Automatické opravy

MS Word automaticky nahrazuje nékteré napsané znaky a texty, toto umoznuje funkce Automa-
tické opravy. Vétsina téchto ndhrad je v poradku a pomaha k odstranéni formalnich chyb. Nékteré
volby jsou specifické jen pro urcity typ prace a jsou nevhodné pro psani souvislych textd. Tyto volby

je pak doporuceno vypnout.

Vypnuti moZnosti automatickych oprav provedeme pomoci SOUBOR — MOZNOSTI — KONTROLA PRA-
VOPISU A MLUVNICE — MOZNOSTI AUTOMATICKYCH OPRAV.
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Automatické opravy: Ceitina ? s
Automaticky format Akce
Automaticke opravy Automatické opravy pro matematiku Automatické dpravy formatu pii psani

Zobrazit taditko Mofnosti automatickych oprav

Opravit DVE POEAteEni VEIkE Pismena Vijimky...
Velké pismena na zadatku vét

Psat prvni pismeno v bufice tabulky velkym pismenem

Velkd podatedni pismena u ndzva dnd

Opravit nechténé zapnuti kldvesy cAPS LOCK

Mahrazovat text b&hem pzani
Nahrazovat: Za: Prosty text Formatovany text

Automaticky pouzit ndvrhy kontroly pravopisu

Obr. 28: Karta Automatické opravy v MS Word 2010

Ve Wordu 2010 se po kliknuti na nabidku MOZNOSTI AUTOMATICKYCH OPRAV zobrazi karta, viz obr.

28. Na této karté zakdZzeme POLOZKU VELKA PISMENA NA ZACATKU VET a dle Gvahy i dal$i moZnosti.

9.2  Oddily a prace s nimi

V odbornych pracich vyuZijete zapati dokumentu pro Cislovani stranek. Jak jiz bylo uvedeno v kap.
2, titulni strana prace a dalsi jeji Uvodni Casti se se necisluji. Poprvé se Cislo stranky objevi az
na strance s vygenerovanym obsahem. Na konci dokumentu ¢islovani konci Seznamem literatury i

Seznamem pfiloh (pokud jsou prilohy soucasti préace).

Pokud poZadujete, aby nékteré stranky v dokumentu mély odlisné vlastnosti, potfebujete vytvorit
oddily pro kazdy typ formatovani. Pomoci oddilu lze vytvofit rlznorodé rozvrzeni dokumentu

v ramci jedné nebo vice stranek. M{iZzete zménit nasledujici prvky formatovani oddila:

okraje,
format nebo orientace papiru,
zdroj papiru pro tiskarnu,

ohraniceni stranky,
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svislé zarovnani,

zahlavi a zapati,

sloupce,

Cisla stranek,

Cisla radka,

poznamky pod ¢arou a vysvétlivky.

9.2.1 Vytvoreni oddilu

Z menu ROZLOZENI STRANKY vyberte volbu KONCE a v dialogovém okné KONCE ODDILU mUZete vybrat

zpUsob vytvoreni oddilu — viz Obr. 29

Konce oddili

Dalsi stranka

VloZi konec oddilu a zahaji novi oddil na dalii
strance.

(3

[

Nepietriité
VioZi konec oddilu a zahaji novy oddil na stejné
— strance.

Suda stranka
VIoZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalé sudé
strance.

[

Licha stranka
VIoZi konec oddilu a zahaji novy oddil na daléi liché
strance.

[}

Obr. 29: MozZnosti vytvoreni oddild v MS Word 2010

ProtoZe chcete vyuZit oddily pro &islovani dokumentu v zapati, vyberte typ koncd oddilu: DALSI

STRANKA.

Tento skryty znak , Konec oddilu (dalsi stranka)“ vlozte pfed stranku s textem Uvod. Dalsi konec od-
dilu vlozte pfed Seznam literatury. Timto jste v dokumentu vytvofrili tfi oddily. Oddildm mUzete na-
stavit rlizné vlastnosti Cislovani. Prvni a treti oddil ¢islovan nebude, druhy oddil bude mit v zapati

Cislo stranky.

Ve Wordu je nastaveno, Ze oddily v dokumentu maji stejné vlastnosti. Nyni musite tuto vlastnost

vypnout, abyste mohli nastavit pro kazdy oddil jiné vlastnosti. SlouZi k tomu na karté NASTROJE ZA-

HLAVI A ZAPATI poloZka PROPOJIT S PREDCHOZIM.
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9.3  Generovani casti prace

Soucdsti odborného textu musi byt samostatnd stranka s obsahem prace, dale mize byt uveden
rejstrik klicovych pojma, seznam obrazk( nebo tabulek. Tyto stranky dokaze Word generovat auto-
maticky.

9.3.1 Vytvoreni obsahu

Obsah prace vloZime automaticky pomoci polozek REFERENCE — OBSAH — VLOZIT OBSAH. Pro tvorbu
obsahU je nutné u nadpisl peclivé dodrZovat praci se styly (viz kap. 5). Automaticka generace ob-
sahu je zaloZena na vyuziti styld. Obsah mize mit libovolny pocet Urovni nadpisd, ale pfi bézném

pouziti se doporucuje uzit idedlné tfi trovné a maximalné ¢tyfi Urovné.

Obsah ? x®

Rejstifk | Obsah | Seznam obrézkd =~ Seznam citadi

Mahled MNahled webaové strinky

B O 1~ | |NL 2
Nadpis 1. 1 Nadpis 1
Nadpis kapitoly.........eeeee. 1 Nadpis kapitoly
N2 3 N2
Nadpis 2 3l - J
Zobrazit &isla stranek Namisto Gsel strének pouzit hypertextové

Cisla strének zarovnat doprava odkazy

Vodici znak: | ....... ~

Obecné
Formaty: Podle 3ablony ~

Zobrazit drovné: | 3

MozZnosti... Zménit...

Obr. 30: Karta Obsah v MS Word 2010

Jiz vygenerovany obsah lze i naddle upravovat. Pfidame-li tedy nékteré kapitoly, nebo zménime jiz
existujici kapitoly (napf. zménime jejich obsah nebo poradi) nemusime obsah mazat a znovu jej ge-
nerovat. Spravné generovany automaticky obsah se po kliknuti do jeho prostoru zbarvi Sedé. Madme-
li takto vybrany cely obsah, postaci pro jeho aktualizaci stisknout kldvesu F9 a program automaticky
obsah upravi dle aktudlniho stavu. Obsah Ize aktualizovat taktéz kliknutim pravym tlacitkem mysi
na prostor obsahu a vybérem moznosti AKTUALIZOVAT POLE. Lze zvolit, zda chceme aktualizovat

pouze Cisla stranek nebo cely obsah, véetné textu nadpisd a jejich Urovni (2).
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9.3.2 Generovani rejstriku

Rejstfik obsahuje seznam pojmu a témat obsazenych v dokumentu, véetné stranek, na kterych se

pojmy a témata vyskytuji. Chcete-li automaticky vytvofrit rejstfik, musite oznacit slova, ktera chcete
do rejstfiku vloZit. Tuto operaci provedeme v menu REFERENCE, kde zvolime REJSTRIK —OZNACIT PO-
LOZKU nebo ptes kldvesovou zkratku ALT + SHIFT + X. Informaci o tom, Ze poloZka je v rejstfiku uvi-
dite, pokud méate zapnuto "skryté" formatovani znakd v menu DOMU — ODSTAVEC — 9. Po oznadeni

viech slov je mozné vloZit na novou stranku rejstiik pomoci REFERENCE — REJSTRIK — VLOZIT REJSTRIK.

Zobrazi se okno — viz Obr. 31. V tomto okné mUzZete nastavit vlastnosti vytvareného rejstriku.

. — -
Rejstrik 2
l Obsah l Seznam obrazkd l Seznam citad ]
- Typ: @ Odsazeny Zarovnany
A L Sloupce: 2

Aristoteles, 2 dazyk: Lesting E]
Asteroidy. viz Jupiter

Atmosféra

Zemé -

[ Cisla strének zarovnat doprava

odid znak:
Formaty: Klasicky B

Omatit... | | Automaticky... |
[ ok ][ stomo

Obr. 31: Karta pro vlozeni rejstfiku v MS Word 2010

Po doplnéni danych slov je tfeba jiz vygenerovany rejstfik aktualizovat pres hlavni menu REFERENCE
a ddle REJSTRIK — AKTUALIZOVAT REJSTRIK, nebo pravym klikem na daném rejst¥iku a volbou polozky

AKTUALIZOVAT POLE (1).



TVORBA ELEKTRONICKE DOKUMENTACE

‘5 4 Cambria (Nadpisy) v 13 =~ v iEE & % A
\;'n AR D -dax ) D B W | JE Rychlé Zménit Uprawy
ozt _ X e IR ychlé Zméni
v & WA A AN | S-S T styly > styly~
Schranka Pismo Odstavec Styly
SRIRDN] * 1% 1 ‘Al " 2 b e300 R R AT T e 0 8 1 9 11000 11 | 12 0a30 o
. e 13 2 ! 3 H | ? '6.| :s||9|1‘o4u‘|12k¢;3|| @
2 5.1 Rejstiik| (4]
o
3 A P
-
T i pdf
w UlOTR = tisK ..o 33
° S
7 soubor
S g WREDRIRY s msiisaioniiiidsanassnniaasts 37
= exstuje. 23
@ c iblity Pack 23 FOTMBMY c..ocinrinrinminiansisiansasiassassansin 21
2 csv i 33
= ulozit 31 ome=ni platnosti.... A
) otevieni- bezheda.
=) D otevienishesem....
B ' 33
) gk smazat 34
= ména 25 velikost 37
o K U
,Z_-. kolekce 3 udilogi 13
= BPHKEEE BRORY i iiissannsiasianivi 14
: M formuit 17
A MetodY......ciunrarsansins 13 Nists 16
= seEitu. 1s
- 0 ulodit
= 0vj 12 o At =
- otevreni
~ xlsx 31
| souborshedem......... —
&
g souboru bezhesla. X
L Ovladad pevky...........
< o]
_E l Autor: Pavel Lasik — Web: htip: akovi.com . *
Stranka: 38240 | Slova:5950 | ¥ Ceitina | T | |[Blm@ = = 9% (=0 {(+)

9.3.3

Obr. 32: Vygenerovany rejstfik v MS Word 2010

Generovani seznamu obrazku

94

Seznam obrazkl |ze automaticky vygenerovat, pokud nejprve vytvorite titulky obrazkd, které chcete

do seznamu zahrnout. Pfi vytvareni seznamu vyhledd aplikace Microsoft Word titulky, setfidi je

podle Cisla a zobrazi seznam obrazkd v dokumentu.

Titulky obrazkd vloZite pfes lokadlni menu obrazku pouZitim volby VLOZIT TITULEK.
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Titulek ? *
Titulek:

Obr. 1 |
Moznost

Ttk

Umist&ni: | pod vybranym objektem w
[ wyimout z titulku typ objektu

MNowy titulek. .. Odstranit titulek Ciglovan...
Automaticky titulek. .. oK Storno

Obr. 33: Vytvoreni titulku k obrazku ve Wordu 2010

V MS Word lze vytvorit nékolik ¢islovanych rfad objektld zaroven (napf. Cislujeme zvlast obrazky,

zvlast rovnice nebo tabulky). V rozvinovaci nabidce TITULEK jsou automaticky pfednastaveny za-

kladni mozZnosti nazva titulkd: OBRAZEK, TABULKA, ROVNICE.

Pomoci menu NOVY TITULEK Ize pFidat daldi moZnosti ndzv( objekt(, napf. Obr., Tab., Vzorec, ... Pfi-

davame-li novou fadu titulkl, zadavame pouze jeji ndzev bez Cisla a mezery, mezera a Cislo bude
automaticky doplnéno dle poradi v dokumentu.

.
Titulek

Titulek:

'Obr. 43

L

MozZnosti

Titulek:

[] vyjmout

Umisténi: | pod y#br

(2] = ]
Novy popisek | @__2?__’
Popisgk:
1¢C D
Obr. sl
71
OK Storno
tulku typoDyERT o

{f Novy titulek... b[ Odstranit titdek | | Ciglovani... |

[ Automaticky titulek... ] [

OK

][ Storno ]

Obr. 34 Nastaveni nového typu titulkd v MS Word 2010

Pokud chcete do &islovani obrdzk( zahrnout také &islo kapitoly, vyberte tlaéitko AUTOMATICKY TITU-

LEK. Automaticky vygenerovany cislovany titulek (viz Obr. 35) Ize manualné doplnit napf. dvojteckou

a ndzvem v prvnim rfadku zobrazeného menu.



TVORBA ELEKTRONICKE DOKUMENTACE 96

7 S

Titulek

Ohr. 51: Ukizka titulki

MoZnosk

Tikulek; b, ™

[ wwirnout 2 kikulky byvp objekiu
[ Moy Eibulek, . ] [ Odstranit kulek, ] [ Sislowani... ]

[P.gtl:umatil:k';.’f titulek...] [ (04 ] [ Skorno ]

Obr. 35: Ukazka zapisu titulku v MS Word 2010

Seznam obrézk{ vytvoFime automaticky pomoci volby REFERENCE — VLOZIT SEZNAM OBRAZKU.

Seznam obrazki ? x

Rejstik  Obsah | Seznam obrazkll | Sezmam ditac

Nahled Nahled webové stranky
Figure 1: Text 1|~ | |Figure 1: Text ~
Figure 2: Text Figure 2: Text
Figure 3: Text Fioure 3: Text
Figure 4 Text Figure 4: Text
Figure 5: Text Figure 5: Text
v v
Zobrazit &sla stranek MNamisto &sel stranek pougit hypertextove
Cisla stranek zarovnat doprava odkazy
Vodid znak: |....... ~
Obecné
Formaty: Podle Sablony e
Popisek titullou: Figure e
Véetné popisku a sla
MoZnosti... Zménit,..
S

Obr. 36: Generovani seznamu obrazk( v MS Word 2010

Podobné jako u obsahu ponechte pfi generovdni seznamu obrazkd zatriené volby ZOBRAZIT CiSLA
STRANEK a CiSLA STRANEK ZAROVNAT DOPRAVA. Zruste volbu NAMISTO CiSEL STRANEK POUZIT HYPER-

TEXTOVE ODKAZY. MUZete vyzkou$et dal$i dostupné volby, po potvrzeni téchto voleb je vygenerovan

seznam.
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Pokud provadite v dokumentu jakékoli zmény s obrazky, umisténi na jinou stranku nebo zménu

textu popisku, je nutné opét seznam s obrazky aktualizovat z mistniho menu nebo tak, Zze ozna¢ime

cely dokument (mysi nebo stiskem CTRL + A) a stiskneme klavesu F9.

Stejnym zplsobem mizZete vytvorit seznam tabulek, grafa ¢i dalSich grafickych objektq, které v praci
pouZijete (1).

9.4 Editor rovnic

Pro tvorbu rovnic a matematickych vyrazi muizete pouzit funkci Rovnice nebo objekt Editor rovnic.
Z hlavniho menu vyberte: VLOZIT — OBJEKT — EDITOR ROVNIC. Do dokumentu je vloZzen ramecek a sou-

¢asné se zobrazi panel nastroji ROVNICE.

@ Dokument1 - Microsoft Word
Soubor  Uprawy Zobrazic  Format  Styl  velkost Okno  MapowEda

] ez

Rovnice |:|

s
:
;
;
:
;

=2

- (5 [:]

e
T

- i !-I

- =L

Obr. 37: Karta a okno Editoru rovnic (MS Word 2010)

Mezery a vipustky  Symboly operftorfi Logické operatory  Ostatnd symboly Fecké abeceda (malé pismena)
Eelatni operatory N\ Doplinilel symboly éipky Mnofinowé operatory Eecks abeceda (rellcd pismena)

=l v3  gnc | dockd | Awl  AO®

e 0y =B

Zawotky | Hornd a dolnd meze Integraly Sipky  popisem | Matice

Zlomly a odmocny Sutmy Vodorovné pruby Zoufmy a mnofneve operatory

Obr. 38: Panel nastroji objektu Editor rovnic (MS Word 2010)
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Editor rovnic nabizi mnoZstvi zdkladnich matematickych symbol(i, operator(i i dalSich pomocnych

znak(l (napf. Sipky) — viz obr. 38.

Pti vkladani vzorcl vytvorenych v Editoru rovnic je dllezité dodrzet velikost a druh pisma odpovida-
jici ostatnimu textu. Velikost znak{ |ze nastavit v Editoru rovnic v hlavnim menu VELIKOST — DEFINO-

VAT — viz obr. 39.

Velikosti
MarmElng | 12b.
Doni nebo harni indes: [76. (]_ -|-‘B)2 Starno
Snizeny doinl nebo hornd indez: ’5b— 2 kp

Symbal ’W p= 1 nk Pouzit
Zmenseny symbol ’T ‘Wychozi

Obr. 39: Karta Editor rovnic — velikost pisma

Druh pisma nastavime pfi otevieném Editoru rovnic v menu STYL — DEFINOVAT — viz obr. 40.

Styly E]
Skyl Pisma Rez pisma
Tuéné Kurziva
Texbo oo |Times Mew Roman j N M
Funkee . .ovoo s |Times Mew Roman j N [ Sl
Proménna . ..o |Tirnes Mew Raoman ﬂ B I
MaldFeckéd . ... .. .. |Symbol ﬂ [ [
Velkdfeckd ... 00 |5ymbel =l r
Sembal oL |Symbol ﬂ r r
Matice-vektar . .. . . . | Times Mew Roman = r
Cislo |Times Mew Roman j N [
Jazyk:
Skyl textu |Iib0voln§f j
Jiné styly |Iibovoln§f ﬂ

Obr.40 1: Karta Editor rovnic — font

Mame-li vytvorfenou rovnici, klikneme mimo ohrani¢enou oblast zapisované rovnice a automaticky
se vratime z Editoru rovnic zpét do prostredi MS Word. Dvojim kliknutim levym tlacitkem mysi

na rovnici se obnovi spusténi aplikace Editor rovnic a Ize rovnici dodate¢né upravit (2).
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9.5  Pravidla pro tvorbu prezentace

Také pro prezentace plati typograficka pravidla, kterd zajistuji jejich optimalni grafickou Upravu

a snadnou Citelnost textu. Uvedme nyni alespon nejdilezitéjsi z nich:

Kazdy snimek by mél obsahovat jednu hlavni myslenku a maximalné 5 radk( dalSich odkaza.
U kazdého snimku se pokuste dokoncit myslenku.

Velikost textu zvolte tak, aby byl dobte Citelny. Pokud potfebujete vloZit vice textu k jednomu
tématu, rozdélte ho radéji na dva snimky.

Text na snimku by mél byt nejméné 6 aZ 7 mm na vysku, coz odpovida fontu s velikosti pisma
24 az 26 b. V pripadé, Ze Cast publika bude sedét od promitaci plochy dale nez 15 metr(, je
vhodné pouzit pismo 15 mm (tj. font 60 b.).

Na jednom snimku je doporuc¢ované maximum — 30 slov (pro dospélé).

nadpisu).

NepouZivejte na snimcich souvisly text, pokud je to nutné, potom jej ¢lente na odstavce.
Pokud snimek obsahuje jen kli¢ova slova, jeho ¢teni by nemélo trvat déle nez 10 sekund.
Vhodné zvolte zplsob zdpisu textu s ohledem na pravidla pravopisu a spravné Upravy textu.
NepouZivejte zkratky.

Obsahuje-li snimek pouze hesla, mély by byt umistény maximalné ve dvou sloupcich a Sesti
az osmi radcich. Piste struéné, bez zbyte¢nych pomocnych slov.

Pfi jednosloupcové Upravé snimku pouZijte ¢tyfi aZz pét odrazek.

Lepsi Citelnost sice zajistuji patkova pisma, ale v prezentacich se doporucuje pouzit pisma
bez patek, ktera zajistuji elegantnéjsi vzhled (napfr. font ARIAL). Zvolte jednotny font pro ce-
lou prezentaci, jiny font mlZete pouzit jen ve vyjimecnych pripadech pro zdlraznéni nékte-
rého textu.

Jsou-li polozky seznamu nevétné, pisSi se malym pocatecnim pismenem, oddéluji se ¢arkami
a za posledni se piSe tecka.

Jsou-li polozky seznamu vétné, pisi se jako véty — s velkym pismenem na zacatku a s tec¢kou
na konci.

Vsechny body jedné Urovné by mély mit stejné pismo i stejny fez pisma.

Pokud do prezentace vkladate texty, tabulky ¢i grafy z jinych aplikaci, vidy se snazte o maxi-
malni Citelnost. Rozsahly graf s necitelnymi popisy radéji vibec nezarazujte.

Kombinujte pro pozadi a text svétlou a tmavou barvu, aby byla zajiSténa dobra citelnost
textu. Doporuéeno je pouziti maximalné 4 barev v doplikovych odstinech.

Vyvarujte se zbyte¢nym animacim a efekt(im (3).
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PFi psani odborného textu je vyhodné vyuzit rlizné jazykové nastroje, které pfislusny
software nabizi. MS Word umozZiuje vyuzit nastroj KONTROLA PRAVOPISU pro automa-
tické odhaleni vétsiny gramatickych a typografickych prohieskd. Word automaticky
nahrazuje nékteré napsané znaky a texty, toto umoziuje funkce AUTOMATICKE OPRAVY.
Pro rizné formatovani Casti textu slouzi oddily. Soucasti odborného textu musi byt
samostatna stranka s obsahem prace, dale mlize byt uveden rejstfik klicovych pojmi,
seznam obrazk(l nebo tabulek. Tyto stranky dokaze Word generovat automaticky.
Dulezitym nastrojem je také program Editor rovnic, ktery vyuZijete pfi tvorbé rovnic
a matematickych vyrazQ. Pfi vytvareni prezentaci je nutné dodrZovat zakladni typo-
graficka pravidla, ktera zajistuji jejich optimalni grafickou Upravu a snadnou Citelnost

textu.

1.V cviéném textu vygenerujte obsah a rejstrik.
2. KvloZzenym objektlim vloZte titulky a vygenerujte seznam obrazk( a tabulek.

3. Struéné popiste zakladni pravidla pro tvorbu prezentaci

Literatura k tématu:

[1] BLINKA, A. Jak na dlouhé dokumenty ve Wordu 2007/2010. 1. vyd.
Brno: Cerm, 2012. ISBN 978-80-7204-786-4.

[2] CINGRAFOVA, E. Poéitace v chemii. [online]. [cit. 2017-11-02]. Dostupné na
WWW: http://www.ped.muni.cz/wchem/sm/hc/pocitace/

[3] MIMRA, M. a V. ALTMANN. Pocitacova prezentace dat: pocitacova typografie
a ndvrh dokumentt [CD-ROM]. 1. vyd. Praha: Ceska zemédélska univerzita,
Technicka fakulta, 2009. ISBN 978-80-213-1899-1.
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Komprese dat

Po prostudovani kapitoly budete umét:
- popsat zakladni parametry komprese,
< provést a vysvétlit klasifikaci metod komprese,

strucné charakterizovat kompresni formaty,
uvést priklady softwaru, ktery zajistuje kompresi a archivaci dat

Klicova slova:

Komprese, dekomprese, metody komprese, RLE, LZW, Huffmanovo kdédovani, ztra-
tové a bezztratové formaty dat.
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101 Komprese a jeji parametry

Komprese je definovana jako proces zakédovani vstupni informace pomoci urcitého kédovaciho
schématu tak, aby vystupni informace méla mensi velikost (zabirala méné bitli nebo jinych jednotek,
které uddvaji mnozstvi informace). Opacny proces ke kompresi nazyvame dekompresi (1).

Komprese se provadi pomoci komprimacnich programd, jejichz funkce spociva ve zmenseni velikosti
datovych souborl na pevném disku. DUleZité je, Ze rlznd data potrebuji rozdilny pfistup ke kom-
presi, takZe je nutné jinak komprimovat soubory textové, binarni nebo ty, které obsahuji obrazky,

fotografie a videa apod.
Mezi hlavni parametry, které ovliviuji kompresi, patfi:

rychlost komprese,
rychlost dekomprese,

komprimacni pomér.

Kompresi mGzZeme délit podle zplsobu ukladani dat na ztratovou a bezztratovou.

10.1.1 Dekomprese

Dekomprese, jak ndzev napovid3, je opacny proces ke kompresi. Jednd se tedy o obnoveni jiz zkom-
primovanych soubori do jejich plvodni podoby. Kazdy komprimaéni program musi data umét jak
zkomprimovat, tak zpét dekomprimovat. Rychlost komprese a dekomprese patfi mezi parametry,

které je nutné sledovat.

10.1.2 Komprimacni pomeér

Komprimacni pomér je dllezity ukazatel, co se tyce vykonnosti komprese. Bezztratovou komprimaci

nedosahneme tak velkého komprimacniho poméru jako u ztratové komprese.

Kompresni pomér se vyjadfuje jako pomér velikosti nekomprimovanych dat a velikosti dat kompri-
movanych. TakZe kdyz zkomprimujeme soubor, ktery mél ptivodné 200 KB na 50 KB, ziskdame kom-
presni pomér 4:1. Tento vysledek mlzZeme prevést na procenta a vypocitat Usporu, kterou ndm
komprimace pfinesla. Od cisla 1 ode¢teme kompresni pomér a dostaneme vysledek v podobé 1- %
=0,75.V tomto pripadé ziskdme 75% Usporu mista. Pritom plati, Ze ¢im vyssi procentualni vyjadreni

dostaneme, tim lepsi je vysledek komprese (2).
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10.2  Klasifikace metod komprese

10.2.1 Ztratova

Ztratova komprese je zpusob ukladani dat, pfi némz dochazi k nékolikanasobnému zmenseni obsahu
dat. Tento zpuUsob vyuZiva nedokonalosti lidskych smysl, a tak nedilezité informace se ztraceji.
Ztracena data jiz nelze dekomprimaci vratit zpét. Tento typ komprimovani soubor( se vyuziva u ob-
razk(, videi ¢i zvukovych soubord. MnoZstvi ztracenych detailt pak zavisi na stupni komprese — ¢im

je komprese vyssi, tim vice detaill je zahozeno.

10.2.2 Bezztratova

Bezztratova komprese se vyuziva u textovych a binarnich soubor(, kdy nesmi dojit k Zadné ztraté
dat. Kdybychom pfisli i o jeden znak, tak by se mohl smysl| textu zcela zménit, a doslo by k jeho ne-
nahraditelnému poskozeni. Tento typ komprese umoznuje presnou rekonstrukci dat do pavodni po-
doby. Bezztratova komprese nedosahuje tak dobrého komprimacniho pomeéru, jako je tomu v pfi-

padé komprese ztratova. Bezztratové komprese vyuZzivaji naptiklad formaty ZIP, RAR nebo ARJ (2).

RLE

RLE neboli Run-length Encording je jedna z nejjednodussich metod bezztratové komprese. Do ¢es-
tiny se preklada jako proudové kédovani. Funguje na principu, ktery se snazi najit a odhalit posloup-
nosti opakujicich se znaka, které se v souboru musi vyskytovat hned za sebou, jinak bude kompri-
mace neucinnd. Tato metoda vSak neni vyhodna pro vSechny typy dat, hodi se napfiklad pro jedno-
duché obrazky, které maji mdalo barev nebo které obsahuji vétsi plochy stejné barvy. Tyto obrazky
se vytvareji napfiklad v programu Malovani. Metoda muze byt ucinna pravé jen u dat, ktera se v sou-

boru vyskytuji za sebou.
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Obrazek 41: RLE (1)

Na Obr. 41 vidét jasné zmenseni zapisu, kdyZ misto textu 111111111222 dostaneme 9132. Ovsem
porad tu je podminka, Ze stejné znaky musi byt za sebou, napfiklad ze slova ,,AHOJ“ bychom ziskali
zapis 1A1H101J, ktery je delsi a velice nevyhodny.

Metoda RLE je symetrickd a velmi rychla, ovSem casto za cenu nizsiho kompresniho poméru. Vzhle-
dem k tomu, Ze v béZnych textovych souborech se posloupnosti opakujicich se znaku pfilis nevysky-
tuji (snad s vyjimkou mezer), je tato metoda efektivni spiSe pro kompresi grafickych a zvukovych
soubor(, kde nedochazi k velkym zménam, naptiklad pro kompresi obrazkd s malou hloubkou barev
nebo u zvukovych souboru zachycujicich fe€. Konkrétné se tato metoda pouziva naptiklad v grafic-

kych formdatech PCX nebo BMP nehodi se ale napf. na bézny text v ASCII (textovy dokument) (1).
LZW metoda

Tuto metodu vytvofrili 3 muzi — Lempel, Ziv a Welch v roce 1984 jako vylepseni algoritmu LZ77
a LZ78. Z jejich jmen vznikl nazev této bezztratové slovnikové kompresni metody. Je to jedna z nej-
rozsirenéjsich kompresnich metod, kterou pouziva spousta kompresnich programu a grafickych for-
matU obrazkd. Na této metodé funguje graficky format GIF nebo format TIFF, byl vyuZivan ve star-
Sich verzich formatu ZIP ¢i v archivech ARC. Diky dobrému kompresnimu pomeéru byla tato metoda
ve své dobé povaZovana za jeden z nejlepsich kompresnich algoritmU a stala se prvni univerzalné

pouzivanou kompresni metodou.

Podle typu dat Ize touto bezeztratovou komprimaci dosahnout zhruba 1/2 az 1/10 pavodni velikosti.
Huffmanovo kédovani

Tato metoda je pojmenovdna podle svého objevitele, D. A. Huffmana. Je zaloZena na znalosti prav-
dépodobnosti vyskytu jednotlivych znak(. Nejcastéjsi se vyskytujicim znakiim je pak prifazen kratky

kod, méné Casto se vyskytujicim znaklm zase delsi kdéd. Tento princip pouzil jiz v roce 1800 Samuel

Morse na zakdédovani pismen anglické abecedy, ¢imz vznikla telegrafni Morseova abeceda.
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Princip metody spociva ve vytvoreni binarniho stromu, jehoz koncové uzly odpovidaji symbolim
plavodni abecedy, hrany jsou ohodnoceny symboly 0 a 1 a uzly jsou ohodnoceny pravdépodobnosti
vyskytu. Pravdépodobnost vnitiniho uzlu je pfitom rovna souctu pravdépodobnosti jeho naslednikd.

Uzly fadime do posloupnosti podle rostouci pravdépodobnosti, v kazdém kroku z ni odstranime dva

evvys

Huffmanlv kéd ma dvé dllezité vlastnosti. Jednak je k6dem s minimalni délkou, jednak je to prefi-
xovy kéd a je tedy jednoznaéné dekddovatelny. Jeho problémem je to, Ze musime znat rozdéleni
pravdépodobnosti vyskytu jednotlivych symbol(. To Ize nahradit odhadem, pfipadné je mozné tento

odhad v pribéhu komprese upresnovat.

Pouziti Huffmanova kddu je ¢asté v kombinaci s jinymi kompresnimi algoritmy, napfiklad p¥i kom-
presi obrazu a videa ve standardech JPEG a MPEG. Bezeztratovy typ komprimace se pouZziva napfi-
klad pro komprimaci disk(; dale ho pouzivaji formaty BMP, TGA, PCX, TIFF apod., které vyuZivaji
algoritmu RLE (Run-length Encoding neboli proudové kédovani dat) nebo programy ARJ, RAR a for-
maty GIF, TIFF, které jsou zalozeny na algoritmech LZ ¢i LZW (Lempel-Ziv-Welchova komprese), je-
hoz princip spociva v tom, Ze nahrazuje ¢asto se opakujici sekvence bitd kratSimi kody (¢im Castéjsi

vyskyt, tim kratsi kdd se snazi zvolit) (1).

Obrazek 41: Huffmandv strom (2)
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10.3  Kompresni formaty

10.3.1 Ztratove formaty

JPEG

Graficky format JPEG funguje na principu ztratové komprese, coz umoziiuje dosdhnout pomérné
vysokého komprimacniho poméru oproti kompresi bezztratové. Je zalozen na principu nedokona-
losti lidského oka, které neni schopné rozeznat drobné rozdily. Pfi této metodé se nedulezité infor-
mace, barvy, zvuky apod. ztrati, coZ pro nas znamenad velkou Usporu mista.

V pripadé JPEGu je mozné dosdhnout komprimacéniho poméru 1:50 az 1:100 pfi zanedbatelné ztraté
informace, ovSsem pouze pro urcitou skupinu obrazku. Pro zacatek je vhodné zdUraznit, Ze JPEG neni
a ani nikdy nebyl uréen pro ukladani obrazk( obsahujicich malé mnozstvi barev, kontrastni barevné
prechody, ostré hrany, pismo apod. Dnes se vSak miZeme Casto setkat napfiklad s tim, Ze se
do JPEGu ukladaji napriklad screenshoty obsahujici text, a pak bude text rozmazany anebo se znac-
nym zpusobem zhorsi komprimacni pomér. JPEG je naopak urcéen pro ukladani fotografii, naskeno-
vanych dokumentl (které jsou jiz vlastnim procesem skenovani rozmazané), monochromatickych
rentgenovych a ultrazvukovych snimka atd. (3).

Na této dvojici obrazkd vidime, jak az pfilis velka snaha zmensit objem dat mize skoncit. Mnozstvi
ztracenych detail( pak zavisi na stupni komprese — ¢im je komprese vyssi, tim vice detaill je zaho-

zeno.

Obrazek 43: Minimalni komprese(3) Obrazek 24: 95% komprese (3)
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MP3

Tento formdt ndm umozZnuje zachovat celkem vysokou kvalitu soubor(i, a pfesto sniZit velikost
téchto soubor(l aZ na setinu. U mluveného slova tato metoda nedosahuje moc dobrych vysledkd,

protoZze mlze zkracovat pauzy mezi slovy ¢i odstranovat prvni nebo posledni slabiky.

V soucasné dobé tento format znd a pouziva vétsina populace k poslechu hudby pomoci MP3 pfe-
hravace. Format mp3 se stal za svoji kratkou existenci zdaleka nejoblibenéjsim a nejrozsifené;jsim

formatem vhodnym pro digitalni uklddani a Sifeni hudby.

10.3.2 Bezztratové formaty

GIF

Graficky obrazovy format GIF neboli Graphics Interchange Format pracuje na principu bezztratové
komprese. V datech tedy nedochazi k Zadné ztraté. Format GIF vyuziva jiz zminénou LZW metodu.
Velkd nevyhoda tohoto formatu spociva v barevném omezeni, kdy na jeden obrazek pfipada 256
soucasné poutzitych barev. GIF se vyuZiva na jednoduché aplikace, tfeba pfi vytvareni loga a ikon.
Diky tomu, Ze je tento format bezztratovy, ma na rozdil od JPEG velmi ostré hranice. Jeho hlavni

prednosti je, Ze umoziuje vytvaret animace, a proto se ¢asto vyuzivd u webové grafiky.
PNG

Graficky format PNG (Portable Network Graphics) je alternativou formatu GIF, ackoliv v nékolika
ohledech prevysuje GIF, neni mezi uzivateli tolik vyuzivany. Tento format funguje taktéz na principu
bezztratové komprimace, a dosahuje lepsich vysledkl nez jiz vyse zminovany format GIF. Dalsi vy-
hodou PNG je to, Ze nema barevné omezeni. Také obsahuje 8bitovou priihlednost, coz znamena, Ze
obrazek muze byt rGzné prihledny. Tento format byl navrzen v podstaté jako vylepseni a nahrada

za format GIF, jediny jeho problém spociva v tom, Ze u néj chybi moznost vytvaret animace (3).

10.4 Komprimacni a archivacni programy

Archivace je proces, kdy se pomoci pfislusného softwaru dlouhodobé uchovavaji data do archiva,
aby se nijak neposkodila. Archivace se provadi pomoci archivacnich program{, jejichz cilem je Setfit

prostor a ¢as pro uloZeni dat. Hlavnim divodem archivace je potreba data uchranit napriklad pred


https://en.wikipedia.org/wiki/Portable_Network_Graphics
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jejich nedmysinym smazanim, ¢i poruchou pocitace. Archivacni programy také umoZziuji archivy

heslovat nebo Sifrovat.

10.4.1 RAR a WinRAR

RAR je komercni kompresni program, vytvoren ruskym programatorem Jevgenijem Rosalem. Tento
program umoznuje vytvaret RAR i ZIP archivy arozbaluje archivy ARJ, 7 — Zip, ACE, JAR a dalsi.
Dokaze vytvaret samorozbalovaci archivy a délené archivy. Dale nabizi moZnost opravy poskozenych
soubor( a nechybi u néj ani funkce Sifrovani. WinRAR je pfistupny pouze pro operacni systém Micro-
soft Windows, zatimco RAR je vyuZitelny i v jinych operacnich systémech. WinRAR je program, ktery
dosahuje dobrého poméru mezi kvalitou komprese a jeji rychlosti. Autor WinRARu dal k dispozici

zdrojové kédy dekomprimacéniho programu, takZe je mozné RAR archivy otevfit a dekomprimovat

(3).

10.4.2 ZIP

ZIP je v soucasnou jeden z nevykonnéjsich a také nejoblibenéjsich komprimacnich programa. Pod-
poruje komprimaéni formaty ZIP, RAR, ARJ apod. Format RAR umi pouze rozbalovat. D3 se pouzivat
ve véech operaénich systémech. Diky algoritmu LZMA?* dosahuje jednoho z nejlep$ich kompresnich
pomérl mezi stavajicimi archivacnimi programy. Diky pluginim je mozné ho doinstalovat napftiklad

do programu Total Commander (3).

Komprese je zpracovani dat, jehoz cilem je zmenseni objemu dat. Kompresi délime
na ztratovou a bezztratovou. Mezi algoritmy bezztratové komprese patfi metoda RLE,
LZW a Huffmanovo kddovani. Ke komprimaci textd a binarnich dat pouzivame kom-
primaci bezztratovou, zatimco u grafickych soubor( a videi miZeme pouzit kompresi
ztratovou. Ztratova komprese se uplatiuje napf. u formata JPEG ¢i MP3, bezztratova

komprese u formatl GIF, PNG nebo Apple Losseless.

V soucasnosti existuje fada komprimacnich program(i. Mezi nejrozsifrené;si patti pro-

gramy Zip, RAR a WinRAR. Tyto programy se také nazyvaji archivacni, nebot vytvareji

4 LZMA - bezeztratovy algoritmus komprese dat. Jedna se o takovy algoritmus, ktery Fesi bezeztratovou kompresi, tedy
smrstovani, zmensovani. To je takova komprese, v niZ jsou originalni data naprosto shodna s témi po dekompresi. LZMA
je takzvanym slovnikovym algoritmem a vyuziva ho predevsim program 7-Zip.

Zdroj: https://it-slovnik.cz/pojem/lzma/?utm_source=cp&utm_medium=link&utm_campaign=cp
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archivy, do kterych se ukladaji data, aby se nijak neposkodila. Archivy také mizeme

chranit heslem a zasifrovat.

1. Strucné charakterizujte metody bezztratové komprese.
2. Vysvétlete, k ¢emu slouzi archivace dat.

3. Popiste dva komprimacni programy.

Literatura k tématu:

[1] BENES, Miroslav. Komprese dat. In: Www.cs.vsb.cz [online]. [cit. 2017-11-08].
Dostupné z WWW: http://www.cs.vsb.cz/behalek/vyuka/pte/texty/kom-
prese/index.html

[2] Capek, )., Fabian, P.: Komprimace dat - principy a praxe. Praha: Computer Press,
2000. ISBN 80-7226-231-9.

[3] MORKES, David. Komprimacni a archivacni programy. 1. vyd. Brno: Computer
Press, 1998, 177 s. ISBN 80-722-6089-8.
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Prace s informacnimi

zdroj

Po prostudovani kapitoly budete umét:
«  popsat zakladni elementy dokumentu,
- charakterizovat typograficka pravidla ¢asti dokumentu,
- prakticky aplikovat typograficka pravidla na odborném textu.

Klicova slova:

Struktura prace, typograficka pravidla, norma pro Upravu pisemnosti, bibliografické

citace
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1.1 Zakladni pravidla pro vytvareni
bibliografickych citaci

O kazdém literarnim dokumentu (nebo jeho casti), ktery jsme prostudovali, si pofizujeme zdznam
v podobé bibliografické citace. Tyto citace se pouZivaji pfi odkazech na pouZitou literaturu v odbor-

nych pracich.

Citace musi byt pfehledna a musi obsahovat vSechny Udaje, na zakladé nichz je pak mozno pfislusny
literarni pramen bezpecné a spolehlivé identifikovat. Pro bibliografické citace jsou stanovena zcela
pfesna a specificka pravidla, kterd je nutno dodrZovat. Tato pravidla (tzn. obsah, formu a strukturu
zaznam() stanovi CSN 1SO 690 a €SN 1SO 690 — 2: Bibliografické citace, které byly vypracovany Ces-

kym normalizacnim institutem.

Citace by méla byt UpIna, pokud ale néktery udaj chybi (nebo jej nezndme), vynechdme ho a pokra-
¢ujeme udajem nasledujicim. Podoba bibliografickych citaci musi byt jednotna v celém dokumentu

(jednotny styl, format a interpunkce).

V pripadé, ze néktery z Udajl prebirame z jiného zdroje, uvadime jej v hranaté zavorce. Jestlize pre-
birdme nebo odhadujeme vice Udajl za sebou, slou¢ime je do jedné zavorky. Do hranaté zavorky se

umistuji také opravy.

Pti citovani zachovdavame normy pro dany jazyk. Kromé udajl o autorech a nazvu neprekladame

udaje v nasledujicich polich:

udaje o vydani (1st edition),
nakladatelské udaje (jména nakladateld),
udaje o fyzickém popisu (150 p.),

zkratky (3).
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11.1.1

Specifikace prvki
Formalni uprava jmen

Jména uvedenad v prvku ,,Primdarni odpovédnost” se zapisuji ve formé, v jaké jsou uvedena
v prameni (v knihovnim katalogu, bibliografii, adresafi atd.) velkymi pismeny nebo kapital-
kama. Rodna a kiestni jména nebo jiné sekundarni prvky se uvadéji po pfijmeni. Rodna

a kfestni jména mohou byt zkrdcena na inicialy.

Pokud maiji tvlrci stejnou roli, méli by byt vSichni uvedeni v bibliografické citaci. V pripadé,
Ze je tvarcu vice, nebo nemaji stejnou roli, piSe se prvni tvlirce a pfidava se zkratka et al. (=

aj.). Posledni autor se pfipojuje spojkou a.
Pfiklad: HARVEY John
ROWLINGOVA, J. K.
VYBORNA, L. a M. DOCEKALOVA
VALISOVA, A. aj.
Neznama primarni odpovédnost

Nejsou-li osoba nebo organ primarné zodpovédné za dilo uvedeny v popisné jednotce
a nelze je spolehlivé urcit z jinych zdroj(, tento prvek se vynechava, a prvnim prvkem citace
je nazev. Harvardsky systém (viz Metody citovani a odkazovani) umoznuje misto autora,

v pfipadé Ze je autor neznamy, uvést zkratku Anon.
Nazev

Nazev se zapisuje ve formé, v jaké je uveden v prameni. Pfeklad nazvu v hranatych zavorkach

Ize pfipojit za ndzev uvedeny v prameni. Zapisuje se kurzivou.

U webovych stranek se ndzev prebira z hlavniho nazvu na strance, poté z nazvu v hlavicce
webu a ddle z jakéhokoliv jiného vyznamného mista na webové strance. Nazev, ktery je pfilis
dlouhy, se zkracuje vynechanim nékterych slov. Vynechana slova s vyjimkou ¢len by méla

byt nahrazena tremi teckami.
Podnazev

Podndzev nebo jiné Udaje vztahujici se k nazvu lze zapsat, pokud se pokladaji za uzitecné

z hlediska jasnosti a identifikace. Zapisuje se kurzivou.
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Neznamy nazev

Neni-li mozné najit v elektronickém dokumentu nebo doprovodné dokumentaci zadny na-
zev, nahradi se ndzev nékolika prvnimi slovy z dokumentu, po nichz nasleduje symbol vyne-
chani (,,...“). Navic se zapiSe stru¢ny popis obsahu dokumentu, ktery se pfipoji k ndhradnimu

nazvu v hranatych zavorkach. Text v hranatych zavorkach se piSe stojaté.
Druh nosice

Druh elektronického nosice se uvadi v hranatych zavorkach po nazvu. PouZivaji se tato slova

nebo jejich ekvivalenty: [online], [CD-ROM)], [magneticka paska], [disk] apod.

V ptipadé potieby je moZno specifikovat spolu s druhem nosice také druh dokumentu (napf.

monografie, seridlova publikace, databaze, pocitacovy program).

Priklad: [online databaze], [databaze na magnetické pasce], [monografie na CD-ROM], [on-
line seridlova publikace], [pocitacovy program na disku], [online elektronicky ¢asopis],

[elektronicka postal
Vydani

Tento Udaj je povinny v pfipadé, Ze se nejednd o prvni vydani dokumentu. Cislo nebo jiné
oznaceni poradi vydani se zapisuje vyrazy pouzitymi v prameni. Vyrazy oznacujici ¢iselné po-

radi (,,druhé”, ,treti, atd.) se zapisuji arabskymi Cislicemi.

V bibliografické citaci dokumentu, které mohou byt aktualizovany, zménény nebo zcela na-
hrazeny (napt. operacni systém, program, webova stranka), se uvadi datum aktualizace Ci

udaj o verzi, kterd byla citovana.
Priklad: 3. vyd.; Nové rozsit. vyd.; autoriz. pfeprac. vyd.;

INTERNATIONAL DOI FOUNDATION. DO! Handbook [online]. ©2006, updated 19 September
2007.

Nakladatelské udaje

Nakladatelské Udaje zapisujeme v poradi Misto vydani: Nakladatel, Rok vydani.
Priklad: Praha: Grada, 2007.

Misto vydani

Jméno mésta, ve kterém byla popisna jednotka vydana, se zapisuje v jazyce originalu tak, jak

je uvedeno v prameni. Jméno statu, provincie, zemé atd. se doplni, obvykle v okrouhlych
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zavorkach (kde je to moziné ve zkracené formé), tam, kde je to nutné pro odliseni od jinych

mist téhoZ jména nebo pro identifikaci mista, které neni obecné znamé.
Priklad: Paris, Gif-sur-Yvette (Francie), Hampton (Middlesex, GB), Pasadena (Calif.)
Datum publikovani

Obecné se datum vydani elektronického dokumentu zapisuje tak, jak je uvedeno v prameni.
Data, kterd jsou zndma, ale nejsou uvedena v dokumentu nebo doprovodné dokumentaci,

se uvedou v hranatych zavorkach.

Datum publikovani je povinny tdaj. Uvadi se vétSinou pouze rok (vidy cislicemi), ale u né-
kterych druht dokumentt (el. dokumenty, noviny, patenty, televizni vysilani apod.) je ne-
zbytny téZ presny mésic, den, popf. €as (ten se uvadi zejména u citovani z vysilani) a ¢asové
pasmo. U periodik ¢i jinych vicedilnych publikaci se uvadi rozsah dat. V ptipadé, Ze dokument
stale vychazi, uvadi se pouze rok publikovani prvni ¢asti a za pomléku mezera. Cislovani nebo

strankovani je v tomto pfipadé povinné.
Ptiklad: 2 June 2010, 13:43 GMT
27. Eervence 2010, 15:25 SEC

[cca. 1750] — uvadi se v pripadé, ze neni datum publikovani uvedeno, dohledavame

jej z jiného zdroje ¢i odhadujeme.
1970-1973, vol 1-3.
1978-.

Datum aktualizace/revize

Mezi jednotlivymi vydanimi nebo verzemi mohou byt elektronické dokumenty ¢asto aktua-
lizovany nebo revidovany. | kdyZz je dokument uzavien pro doplfiovani novych zaznamd,
mUze byt aktualizovan odstranénim chyb nebo jinou udrzbou. Kde je to mozné, musi se
za datem publikovani uvést datum citované aktualizace nebo revize ve stejné formé jako
v prameni (napf. ,,aktualizovdno v lednu 1997“ nebo ,,rev. 1. bfezna 1997“). Uvadi se v jazyce

origindlu, tedy napf.: ,updated January 1997“.
Datum citovani

Povinnym Udajem pro el. zdroje je datum citovani, které se uvadi do hranaté zavorky. Uvo-

zuje se formulaci ,cit.” (= citovano). Doporucujeme zapisovat datum (popf. i ¢as) ve tvaru
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[cit. RRRR-MM-DD, HH:MM ¢asové pasmo]. Tomuto Udaji predchazi datum vydani, aktuali-
zace/revize, Cislovani a strankovani. Datu citovani predchazi slovo ,,citovano” nebo zkratka

"

,Cit.
Priklad: 2011 [cit. 2011-04-28].

March 2010, vol. 3, iss. 8, s. 56-61 [cit. 2011-04-23, 16:15 EST].
Dostupnost a pristupnost

U online dokumentld musi byt uvedena informace identifikujici pramen s uvedenim presné

lokace. Tyto informace se oznacuji slovy ,,Dostupné v“ nebo ekvivalentni frazi.

Informace o lokaci elektronickych dokumentu, které jsou soucdsti pocitacové sité, jako je
Internet, museji odkazovat na tu kopii dokumentu, ktera byla skute¢né vidéna, a museji ob-
sahovat zpUsob pristupu k dokumentu (napf. FTP), stejné jako sitovou adresu pro lokaci.
Prvky lokacni informace (napf. adresa hostitelského pocitace, jméno adresare, jméno sou-
boru) museji byt transkribovany s toutéz interpunkci, velkymi a malymi pismeny, jak je uve-
deno v prameni (2).

Priklady:

Dostupné na Internetu: listserv@uhupvm1.uh.edu zadanim pfikazu GET

Dostupné na Internetu pfes anonymni FTP na: BORG.LIB.VT.EDU.

Dostupné na Internetu:
<gopher://info.lib.uh.edu:70/00articles/uhlibrary/pacsreview/v5/n3/pricewil.5n3>.

Dostupné na World Wide Web:
<http://www.nlc-bnc.ca/iso/tc49sc9/standard/690-2e.htm>.

Uvadét lze iinformace o dalSich lokacich nebo formach dokument(. Tyto informace vsak
museji byt jasné oddéleny od informaci o lokaci skute¢né citovaného dokumentu a museji

Y

byt uvedeny slovy ,,Dostupné téz“ nebo vhodnou ekvivalentni frazi.

Dostupné téz v HTML verzi na: <http://info.lib/uh.edu/pacsrev.html>.
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Identifikatory

Pokud ma citovany zdroj mezinarodni standardni Cislo, nejcastéji ISBN (knihy), ISSN (¢aso-
pisy) nebo DOI (digitalni objekty), je povinné ho v bibliografické citaci uvést. Standardni ¢islo

(ISBN, ISSN atd.) pridélené popisné jednotce se zapisuje ve formé predepsané normou.
Cislovani a strankovani

Udaje o &islovani se vypisuji ve tvaru, v jakém se nachazi v dokumentu. Popisné tdaje je
mozné také vynechat a Cisla odlisit typograficky (nutné pak zachovat v celém dokumentu).

Vétsi vzdy pfedchdazi mensimu.
Ptiklady: 2010, roc. 5, €. 8, s. 25-45. nebo 2010, 5(8), 25-45.
2009, vol. 5, iss. 3, s. 103-112. nebo 2009, 5(3), 103-112.

Citujeme-li ¢ast dila, uvadi se také rozsah stran, ze kterych bylo citovano (a to jak u pfimé
citace, tak i u parafraze). Toto se zapisuje v jazyce tvorby bibliografické citace, uvadime tedy
s. 256-263, nikoliv napf. p. 256-263. Je-li citovano celé dilo, udaj o poctu stranek se mlze

vynechat.
Priklad:

SKRHA, Jan. Diabetes mellitus 2. typu jako subklinicky zanét. Casopis lékart ceskych. 2010,
ro¢. 149, €. 6, s. 277-281. ISSN 0008-7335. nebo SKRHA, Jan. Diabetes mellitus 2. Typu jako
subklinicky zanét. Casopis lékari ceskych. 2004, 149(6), 277-281. ISSN 0008-7335.

1.2  Struktura bibliografické citace

Cervené oznacené poloiky jsou povinné.
Kniha

Jméno tvirce. Ndzev: podndzev. Vedlejsi ndzev. Vydani. Dalsi tvirce. Misto publikovani: Nakla-

datel, Datum publikovani. Nazev edice a Cislovani. Standardni identifikator. Poznamky.
Pozn.: Vydani je povinné pouze v ptipadé, Ze se nejedna o prvni vydani.

Pfiklad: JANOUCH, Viktor. Internetovy marketing: prosadte se na webu a socidlnich sitich. Brno:
Computer Press, 2010. ISBN 978-80-251-2795-7.
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EARLE, Richard. The art of cause marketing: how to use advertising to change personal
behavior and public policy. Cover and interior design by Monica BAZIUK. New York:
McGraw-Hill, ©2000. ISBN 0-07-138702-1.

Digitalizovana kniha

Jméno tvlrce. Ndzev: podndzev. Vedlejsi ndzev. Vydani. Dalsi tvlrce. Misto publikovani: Nakla-
datel, Datum publikovani. Nazev edice a Cislovani. Standardni identifikdtor. Dostupnost a pfFi-

stup. Poznamky.

Pozn.: Digitalizovana kniha se cituje stejné jako tisténd kniha. Navic se uvadi informace o pfi-
stupu k digitalizované formé knihy uvedena formulaci ,,Dostupné také z:“ (napf. URL adresa,

misto uloZeni CD apod.)

Ptiklad: NIERHAUS, Gerhard. Algorithmic Composition: Paradigms of Automated Music Genera-
tion. Wien: Springer, ©2009. ISBN 978-3-211-77539-6. Dostupné také z: http://www.springer-
link.com/ content/g7h129/

PFispévek ve sborniku

Jméno tvlrce prispévku. Nazev prispévku. In: Jméno tvlirce materského dokumentu. Ndzev
materského dokumentu. Vedlejsi ndzev. Vydani. Dalsi tvlirce materského dokumentu. Misto
publikovani: Nakladatel, Datum publikovani. Cislovani svazku obsahujiciho pFispévek, Rozsah

stran prispévku, Nazev edice a Cislovani. Standardni identifikator. Poznamky.

P¥iklad: LUSTICKY, Martin a Jana KRBOVA. Vazby programovych dokumentd. In: Recenzovany
sbornik abstrakti z Mezindrodni Batovy konference pro doktorandy a mladé védecké pracov-
niky 2008. Zlin: Univerzita Tomase Bati ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky, 2008, s.
431. ISBN 978-80-7318-663-0.

Periodikum (seridlova publikace)

Ndzev periodika. Vedlejsi ndzev [Typ nosice]. Vydani. Misto publikovani: Nakladatel, Datum pu-
blikovani, Cislovani [Datum citovani]. Standardni identifikator (ISSN). Dostupnost a pFistup. Lo-

kace. Poznamky.
Pozn. Typ nosice, datum citovani a dostupnost se uvadi pouze u elektronickych periodik.
Priklady: Tyden. Praha: Mediacop, 1994- . ISSN 1210-9940.

Inflow: information journal [online ¢asopis]. 2008- [cit. 2010-08-06]. Dostupné z:
http://www.inflow.cz/. ISSN 1802-9736
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Ptispévek (¢lanek) v periodiku

Jméno tvlrce prispévku. Nazev prispévku. Ndzev periodika. VedlejSi ndzev [Typ nosice]. Vydani.
Misto publikovani: Nakladatel, Datum publikovéni, Cislovéni, Rozsah stranek pfispévku [Datum

citovani]. Standardni identifikator (ISSN). Dostupnost a pfistup. Lokace. Poznamky.

Pozn. Norma uvadi nakladatelské udaje jako povinné, pro identifikaci dokumentu vsak nejsou
dllezité a mUzete je vynechat. Typ nosice, datum citovani a dostupnost se uvadi pouze

u ¢lankl v elektronickych periodikach.
Priklady:
GALLISTL, Vladan. Prvni guvernér bez podpisu. Tyden. 2010, ¢. 32, s. 59. ISSN 1210-9940.

DUDEK, Petr. Rizeni zpravodajského systému ve skupiné Unipetrol. In: INSOURCE 2008: konfe-
rence o profesiondlnich informacnich zdrojich, Praha 5. - 6. tnora 2008: sbornik prispévki kon-
ference [online]. Praha: Albertina icome Praha, 2008 [cit. 2011-04-27]. Dostupné z:
http://www.insource.cz/pdf/2008/dudek-petr2.pdf

SRBECKA, Gabriela. Rozvoj kompetenci studenttl ve vzdélavani. Inflow: information journal [on-
line]. 2010, 3(7) [cit. 2010-08-06]. ISSN 1802-9736. Dostupné z: http://www.inflow.cz/ rozvoj-

kompetenci-studentu-ve-vzdelavani.
Elektronicky dokument

Jméno tvirce. Ndzev: podndzev. Vedlejsi nazev [Typ nosice]. Dalsi tvlrce. Misto publikovani:
Nakladatel, Datum publikovani, Datum aktualizace/revize [Datum citovani]. Nazev edice a Cis-
lovani. Standardni identifikator. Dostupnost a pfistup. Lokace. PoZadavky na systém. Po-

znamky.
Priklady:

MOZILLA EUROPE a MOZILLA FOUNDATION. Mozilla Firefox 4.0 [software]. [pfistup 26. dubna
2011]. Dostupné z: www.mozilla-europe.org/cs/. Pozadavky na systém: PC Windows 2000, XP,
Server 2003, Vista 7; 512 MB RAM; 200MB mista na disku.

AVG TECHNOLOGIES. AVG Anti-virus free edition 2011 [software]. [pFistup 27. dubna 2011].

Dostupné z: http://free.avg.com/cz-cs/download-free-antivirus
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Webové sidlo, internetovy portal

Jméno tvlrce. Ndzev: podndzev. Vedlejsi ndzev [Typ nosice]. Dalsi tvlirce. Misto publikovani:
Nakladatel, Datum publikovani, Datum aktualizace/revize [Datum citovani]. Nazev edice a Cis-

lovani. Standardni identifikator. Dostupnost a pfistup. Lokace. Poznamky.

CESKO. MINISTERSTVO SKOLSTVi, MLADEZE A TELOVYCHOVY. MSMT: Ministerstvo Skolstvi,
mlddeZe a télovychovy [online]. MSMT, ©2006 [cit. 2010-08-05]. Dostupné z:

http://www.msmt.cz/
Webova stranka

Jméno tvlrce webového sidla. Nazev webové stranky. Ndzev webového sidla: podndzev. Vedlejsi
nazev [Typ nosice]. Dalsi tviirce. Misto publikovani: Nakladatel, Datum publikovani, Datum ak-
tualizace/revize [Datum citovani]. Standardni identifikator. Dostupnost a pfistup webové

stranky. Lokace. Poznamky.
Priklad:

WESTCOM. O nds. Webnode.cz [online]. ©2008-2011 [cit. 2011-04-26]. Dostupné z:

http://www.webnode.cz/o-nas/
Kvalifikaéni prace

Jméno tvlrce. Ndzev: podndzev. Vedlejsi ndzev [Druh nosice]. Misto odevzdani prace, Datum
odevzdani prace [Datum citovani]. Dostupnost a pristup. Druh prace. Nazev instituce, kde byla

prace napsana. Vedouci kvalifikaéni prace. Poznamky.

Pozn. Typ nosice, datum citovani a dostupnost se uvadi pouze u elektronickych kvalifika€nich

praci (2).
Priklady:

VAVRYSOVA, Alena. Produkce karotenoidii kvasinkami rodu Cystofilobasidium. Brno, 2009. Di-
plomova prace. Vysoké uceni technické v Brné, Fakulta chemicka, Ustav chemie potravin a bio-

technologii.

KNOTEK, P. Kultura jako péce o dusi. Praha, 1999. Diplomova prace. Filozofickd fakulta Univerzity

Karlovy, Katedra andragogiky. Vedouci diplomové prace Zdenék Kratochuvil.
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Vydana diplomova prace:

AXMAN, Petr. Ndvrh a vyvoj zafizeni pro feseni vybranych biomechatronickych problém(. Brno:
Vlysoké uceni technické v Brné&, Fakulta strojniho inZenyrstvi, Ustav mechaniky téles, mechatro-
niky a biomechaniky, 2009. PhD. Thesis, sv. 545. ISBN 978-80-214-3939-9. Dostupné také z:
http://www.vutium.vutbr.cz/tituly/pdf/ukazka/978-80-214-3939-9.pdf

1.3  Metody citovani a odkazovani

Norma nabizi tfi zpUsoby zapisu odkazu na bibliografickou citaci v textu:

11.3.1 Harvardsky systéem

Odkaz v textu

Jméno tvirce a rok vyddni citovaného zdroje jsou uvedeny v textu ve formé jméno, datum v kula-
tych zavorkach. Pokud se jméno tvilrce vyskytuje pfirozené v textu, nasleduje pouze rok v kulatych
zavorkach. Lokace citace ve zdroji (rozsah stran, ze kterych bylo citovano) se uvadi do kulatych za-
vorek za rok. Pokud maji dva nebo vice zdroju stejného tviarce i rok vydani, odliSuji se malymi pis-
meny abecedy pfifazenymi k roku vydani. V takovém pfipadé se pismena uvadi i v zavére¢ném sou-
pisu bibliografickych citaci. Pokud je nutné uvést dva ¢i vice zdrojd, uvadéji se v jednéch kulatych

zavorkach a oddéluji se strednikem. V ptipadé chybéjiciho autora se pouzije zkratka ,,Anon.” (1).
Priklad:

Na intrapersonalni Urovni se komunikaéni vyzkum soustfeduje na zpracovani informace (McQuail,
2002, s. 29). Naptriklad Hola (2006) tvrdi, Ze komunikaci lze charakterizovat jako proces sdileni urci-

tych informaci. Recené viak jesté neznamend slysené (Sulef, 2009b, s. 75)
Bibliografické citace

Bibliografické citace jsou usporadany v seznamu v abecednim poradi podle pfijmeni autor(. Rok vy-
dani se u této metody neuvadi aZ za nakladatele, ale pfimo za tvilrce po carce. Jako datum vydani

se uvadi pouze presnéjsi datum, je-li zndmé.
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Priklad:

HOLA, Jana, 2006. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press.
ISBN 80-251-1250-0.

McQUAIL, Denis, 2002. Uvod do teorie masové komunikace. Vyd. 2. Praha: Portal.
ISBN 80-7178-714-0.

SULER, Old¥ich, 2009b. 100 klicovych manaZerskych technik: komunikovdni, vedeni lidi, rozhodo-
vdni a organizovadni. Brno: Computer Press. ISBN 978-80-251-2173-3.

11.3.2 Forma cCiselného odkazu

Odkaz v textu

Cislem v kulatych zavorkdch, hranatych zavorkach nebo hornim indexu odkazujeme v textu na cito-
vané zdroje v poradi, v jakém jsou citovany poprvé. V textovém editoru se propojuji kfizovymi od-
kazy. Nasledné odkazy stejného citovaného zdroje obdrzi stejné ¢islo jako prvni. Lokace citace v do-

kumentu se piSe po Cislicich (1).
Priklad:

Na intrapersondlni Grovni se komunikaéni vyzkum soustfeduje na zpracovani informace®. Napfiklad

Hola?® tvrdi, e komunikaci Ize charakterizovat jako proces sdileni uréitych informaci. Re¢ené viak

jesté neznamenad slysenéss 7>,

Bibliografické citace
Bibliografické citace jsou usporadany dle vyskytu v dokumentu v Cislovaném seznamu.
Priklad:

8. SULER, Oldfich. 100 klicovych manaZerskych technik: komunikovdni, vedeni lidi, rozhodovdni
a organizovdni. Brno: Computer Press, 2009. ISBN 978-80-251-2173-3.

15. McQUAIL, Denis. Uvod do teorie masové komunikace. Vlyd. 2. Praha: Portal, 2002. ISBN 80-
7178-714-0.

25. HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press, 2006.
ISBN 80-251-1250-0.
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11.3.3 Prabézné poznamky

Odkaz v textu

Cislem v kulatych zavorkdch, hranatych zavorkach nebo hornim indexu odkazujeme v textu na cito-
vané zdroje uvedené v poznamce v poradi, v jakém se objevi v textu. Kazda bibliograficka citace stej-
ného informaéniho zdroje obdrZi zvlastni &islo. Cislo se uvadi vidy jen jedno (nelze podobné jako
u Harvardského systému Ci Ciselné formy uvadét dva odkazy za sebou), ale v jedné pozndmce mize

byt uvedeno vice bibliografickych citaci.
Priklad:

Na intrapersonalni Grovni se komunikaéni vyzkum soustfeduje na zpracovani informace?®. Napfiklad
Hola?® tvrdi, e komunikaci Ize charakterizovat jako proces sdileni uréitych informaci. Re¢ené viak

jesté neznamena slysené®,
Nebo

Na intrapersonalni Urovni se komunikacni vyzkum soustfeduje na zpracovani informace (18). Napfi-
klad Hold (19) tvrdi, Ze komunikaci Ize charakterizovat jako proces sdileni uritych informaci. Re¢ené

vSak jeSté neznamena slysené (20).
Bibliograficke citace

Pozndmky jsou uvedeny v &iselném poradi. Cisluje se pribézné v celém dokumentu. Poznamka,
ktera odkazuje na informacni zdroj uvedeny v predchozi poznamce, by méla bud’ opakovat Uplny
bibliograficky odkaz, nebo uvést Cislo dfivéjsi poznamky s pripadnymi Cisly stranek. V pripadé roz-
sahlejsi prace (diplomova prdce apod.) je mozné uvést jeSté abecedni seznam vsech citovanych

zdroju na konci dokumentu (1).
Priklad:

2.  MCcQUAIL, Denis. Uvod do teorie masové komunikace. Vlyd. 2. Praha: Portal, 2002.
ISBN 80-7178-714-0.

5. HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press, 2006.

ISBN 80-251-1250-0.
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18. SULER, Oldfich. 100 kli¢ovych manaZerskych technik: komunikovdni, vedeni lidi,
rozhodovdni a organizovdni. Brno: Computer Press, 2009. ISBN 978-80-251-2173-3.
19. McQUAIL, Denis, ref. 2, s. 75

20. HOLA, Jana, ref. 5

1.4  Uprava abecedniho seznamu
bibliografickych citaci

Abecedni seznam bibliografickych citaci by mél byt usporadan podle niZze uvedenych zasad. V urci-
tych pripadech lze pouzit alternativni poradi. Napf. v seznamu bibliografickych citaci usporadanych
predmétoveé je v jednotlivych bibliografickych citacich vZdy fazen nazev na prvnim misté a tvirce

az druhy, v seznamech map je na prvnim misté nazev oblasti, v seznamech film{ nazev apod.
Zasady abecedniho seznamu bibliografickych citaci:

Pokud autor cituje své jiné prace (tzv. autocitace), v seznamu bibliografickych citaci tyto

prace umisti pfed ostatni prameny, které jsou dale fazeny abecedné.

Bibliograficka citace dokumentu jednoho tvlrce predchazi bibliografickym citacim dél vice

tvarcd, které zacinaji stejnym jménem.
Priklad:

BELOHLAVEK, Frantisek. 15 typd lidi: jak s nimi jednat, jak je vést a motivovat. Praha: Grada,
2010. ISBN 978-80-247-3001-1.

BELOHLAVEK, Frantisek, Pavol KOSTAN a Oldfich SULER. Management. Olomouc: Rubico, 2001.
ISBN 80-858-3945-8.

Vice bibliografickych citaci dél jednoho tvirce se fadi od nejstar$iho dokumentu.
Priklad:

BELOHLAVEK, Frantisek. Jak Fidit a vést lidi: testy, pfipadové studie, styly Fizeni, motivace a hod-
noceni. 4. vyd. Brno: CP Books, 2005. ISBN 978-80-247-3001-1.
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BELOHLAVEK, FrantiSek. 15 typu lidi: jak s nimi jednat, jak je vést a motivovat. Praha: Grada,
2010. ISBN 978-80-247-3001-1.

Bibliografické citace dél vice tvlrc(, které zacinaji stejnym jménem, se fadi chronologicky

(2).
P¥iklad:
NOVAK, Jan.
NOVAK, Jan et al.
NOVAK, Jan a Zdenék NOVOTNY. ... 2008
NOVAK, Jan a Jaroslav ADAMEC. ... 2010
Korporace jsou sefazeny abecedné podle prvniho vyznamového slova korporace.
Ptiklad:
IMPERIAL CHEMICAL INDUSTRIES. Paints Division.

UNIVERZITA TOMASE BATI VE ZLINE. Fakulta humanitnich studii.

Citovani zdroju je povinnou ¢asti odbornych praci. Pro bibliografické citace jsou sta-
novena zcela presnd a specifickd pravidla, kterd je nutno dodrzovat. Tato pravidla
(tzn. obsah, formu a strukturu zdznam) stanovi CSN 1SO 690 a €SN 1SO 690 — 2: Bib-
liografické citace, které bylay vypracovany Ceskym normaliza¢nim institutem. Od 1.
4. 2011 je platna aktualizovana norma CSN I1SO 690 (01 0197), ktera je ¢eskou verzi
mezinarodni normy 1SO 690:2010. Touto normou se rusi a nahrazuji CSN ISO 690 (01
0197) z prosince 1996 a CSN 1SO 690-2 (01 0197) z ledna 2000. V této kapitole jste se
dozvédéli, jak citovat rlizné typy tisténych i elektronickych zdroja a a jak vytvofit se-

znam pouZzité literatury dle ptislusnych norem.

1. Jaky je rozdil mezi datem aktualizace a datem citace u elektronického zdroje?
2. Mduzete ve své praci uvadét odkazy na ¢lanky, které jste nasli na Internetu?
Vyhledejte na Internetu nastroje, které dokazi dle zadanych udaju vytvofit citaci

tisténych i elektronickych dokument
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Literatura k tématu:

[1] BIERNATOVA, 0. a J. SKUPA. Bibliografické odkazy a citace dokumentt dle CSN
ISO 690 (01 0197) platné od 1. dubna 2011. [online]. [cit. 2017-11-03]. Do-
stupné z WWW: https.//www.citace.com/CSN-ISO-690.pdf

[2] CSN ISO 690. Informace a dokumentace — Pravidla pro bibliografické odkazy
a citace informacnich zdrojd. Praha: Utad pro technickou normalizaci, metrolo-
gii a statni zkusebnictvi, 2011. T¥idici znak 01 0197.

[3] Zatloukalova, V. Bibliografické citace specifickych dokumentd dle normy CSN
ISO. 690. [online]. [cit. 2017-11-09]. Dostupné z WWW: http://web2.men-
delu.cz/cp_944 navody/Navody/c/Citace_bibliograficke_spec_dokumentu.pdf
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121 Ukladani textovych dokumentt

Chceme-li uchovavat v pocitaci jakdkoliv data, tedy i dokumenty, musi byt veskeré soucdsti preve-
deny na posloupnost bitd. Vsechny bézné pouzivané operacni systémy jsou schopny pracovat s pa-
métovymi zafizenimi, na ktera ukladaji data v podobé soubor(. Z hlediska operaéniho systému je
soubor urcity celek specifikovany souhrnnymi atributy — jménem, délkou, fyzickou adresou a po-
dobné. Operacni systém vnima obsah kazdého souboru jako posloupnost bitd (nebo vyssich celkl —
bytu, sektorl, stop), a to bez ohledu na jejich vyznam. Teprve aplikacni programy se zabyvaji pro-
blémem, jak interpretovat tyto obecné posloupnosti pamétovych elementd. Ukladani libovolnych
dat na pamétova média (v podobé soubori) Ize z tohoto hlediska pak klasifikovat na dvé zakladni

kategorie a to dle zplisobu jejich vnimani.

Jsou-li ptifazeny urcité vyznamy posloupnostem bitl obecné rdznych délek, jedna se o zpu-
sob ulozeni nazyvany binarni.

Je-li obsah souboru chdpan jako posloupnost zobrazitelnych znakd, jedna se o zplisob ulo-
Zeni nazyvany textovy (nékdy téz znakovy). V textové vyjadrenych datech se zpravidla nepfi-

poustéji jiné, tzv. fidici znaky, s vyjimkou znak( pro konec fadku a pro konec souboru.
Podle rozsahu pouZzitych znak Ize dale klasifikovat textové vyjadienou informaci na:

obycejny text (angl. plain text). Zobrazitelné znaky pfislusné znakové mnoziny obsahuji jen
pismana (velké i malé sady), Cislice a béZna interpunkéni a pomocna znaménka,

rozSifeny text (angl. extended text). Znakovd mnoZina obsahuje dalsi zobrazitelné znaky —
znaky ndrodnich abeced, matematické znacky a dalsi symboly,

vicejazycny text, kde kazdy znak je uren kédem jazyka a kédem v daném jazyce. Znakova
mnoZina je velmi rozsahla, muze tedy obsahovat specialni znaky nejen latinkovych, ale i ne-
latinkovych pisem (azbuka, hebrejské pismo, japonské pismo, nejriiznéjsi znacky a symboly
apod.) (1).

12.1.1 Souborové formaty

Pojem souborovy format vyjadiuje zplsob uloZeni dat v souboru. Z nejobecnéjsiho pohledu lIze
vSechny souborové formaty rozdélit na dvé kategorie — binarni (s binarnim uloZzenim dat) a textové
(s textovym uloZzenim dat).

RGzné programové systémy ukladaji data do soubor( nejriiznéjsim zplsobem. Pro nékteré systémy

je tento zplsob charakteristicky a je zaroven zpracovatelny i jinymi programy. Nékteré souborové
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formaty nevznikly jako vysledek vyvoje urcitého produktu, ale vznikly s cilem standardizovat zpUsob
uloZeni dat urcitého druhu pro usnadnéni prfenosu a zpracovani.

Pro usnadnéni odhadu, o jaky format dat se u urcitého souboru jedna, jsou jména soubor( doplrfio-
vana rozsirenim, které se od jména oddéluje teckou, napriklad otazky.rtf.

Programové systémy urcené pro zpracovani textl se vyznacuji Sirokym spektrem nejriznéjsich sou-
borovych formatl s mnoha odliSnymi vlastnostmi. Nejjednodussi aplikace produkuji a zpracovavaji
neformdtovany text — jedna se o textovy soubor (velmi ¢asto obycejny text nebo rozsifeny text).
Ostatni aplikace zpracovavaji formdatovany text, pficemz zplsob uloZeni formatovacich znacek ur-

Cuje do znacné miry i celkovy format souboru.
Binarni formaty

Adobe Portable Document Format (PDF) — format principidlné vychazi z formatu PostScript,
ale je z dlivodu rychlejsiho zpracovani zjednodusen a preveden do binarni podoby. Jak uz vy-
plyva z jeho ndzvu, je urcen predevsim jako format prenositelnych dokument( — je zpraco-
vatelny ve vSech operacnich systémech. Firma Adobe zdarma doddva prohlize¢ Acrobat Re-
ader, ktery je schopen dokument formatu PDF interpretovat na obrazovce a tisknout na in-
stalované tiskarné. Umoznuje kvalitni zobrazeni dokumentu a je uréen zejména pro pouziti
k publikaci v prostfedi Internetu.

MS Word (DOC) — jedna se o Cisté binarni format, ktery je uzavieny, tj. jehoz tvar neni obecné
znam a je prisné stfezen firmou Microsoft. Binarnim nahledem lze zjistit, Ze veSkeré forma-
tovaci znacky jsou vyjadfeny zcela nerozpoznatelnou binarni formou, z niz neni mozné
bez detailni znalosti vyznamu jednotlivych bitovych posloupnosti zjistit Zadné informace.
Vlastni text je kddovan Sestnactibitovym kdédem Unicode (ve starSich verzich se pouzival ne-
normalizovany osmibitovy kéd MS CP1250). Jedinou vyhodou tohoto formatu je rychlost
zpracovani. Nevyhodami jsou uzavienost, nachylnost k chybam vedoucich ke ztraté veske-
rych dat, neprenositelnost a nedspornost.

Dalsi binarni formaty — WordPerfect (WPD), Ami Pro (SAM) apod. jsou formaty oplyvajici
stejnymi vyhodami a nevyhodami jako format MS Word (DOC). Vzhledem k jejich mizivému

rozsiteni neni prili§ nutné se jimi zabyvat (2).
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Textové formaty

Format systému TEX — jedna se o nejpropracovanéjsi a objektivné nejflexibilnéjsi format, je-
hoZ charakter umoziuje zcela rlznorodé vyuZiti a propojeni s mnoha jinymi programovymi
systémy nezavisle na opera¢nim prostredi. Format je v celém komplexu popsdn jednak
v Knuthovych dilech, jednak (i ¢aste€né) v mnoha jinych pfiruc¢kach, véetné elektronickych
zdroju. Velmi komplexni informaci pfinasi (1). Format je volné dostupny.
Format typu SGML — jednd se o format pouzivany v celé rodiné aplikaci. Je od néj odvozen
format HTML, XML a pfibuzné varianty. Vlastni text je kédovan zvolenym znakovym kédem
(kédovani je specifikovatelné v ivodu dokumentu). Znacky maji dvoji tvar:

Neparové a parové slovni znacky — zapisuji se jako slova (a pfipadné parametry) v Uh-

lovych zavorkach (znaky < a >).

Parova varianta ma stejnou syntax, ale pouziva pocatecni a koncovou ¢ast. Koncova

¢ast znacky ma stejny slovni identifikator, ktery je vSak uvozen lomitkem.

Entity — zapisuji se pomoci znaku et (&) nasledovaného identifikaci entity. Zapis je

zakoncen znakem stfednik. Entitami se vyjadfuji specialni symboly, ale i vétsi celky,

naptiklad vloZzené soubory nebo prikazové zkratky.
Microsoft Rich Text Format (RTF) — jedna se o format, ktery je uréen pro vyménu dat mezi
aplikacemi v operacnich systémech MS DOS, MS Windows, OS/2, Macintosh a Power Macin-
tosh. RTF obsahuje specifikaci pro formatovany text a grafiku. Pouziva znakové sady ANSI (CP
1250), PC-8xx, Macintosh nebo IBM standard. RTF verze 1.7 zahrnuje vSechny nové fidici
sekvence pro Word 2002 for Windows a dalsi programové vybaveni firmy Microsoft.
Soubor RTF se sklada z vlastniho textu, fidicich sekvenci, fidicich symbolU a skupin. Pro zjed-
noduseni pfenosu muize byt RTF zapsan jen pomoci znakl sedmibitové mnoziny. Délka fadku
neni omezena.
Format Adobe PostScript vyvinula firma Adobe, ktera je znama svymi vynikajicimi aplikacemi
v oblasti zpracovani text(l, pfinesla a dala volné k dispozici obecny programovaci jazyk ur-
ceny vsak predevsim pro grafické operace. Primdarnim cilem bylo co nejjednodussi vyhodno-
covani a provadéni prikazl tohoto jazyka, proto byla pro zapis vyraz( zvolena tzv. postfixova
notace. V této notaci vyrazu je vidy operator zapsan za svymi operandy. Postfixovad notace
potfebuje ke svému vyhodnoceni pouze zdsobnik na operandy a informaci o tzv. arité ope-
ratoru (tj. poctu operand(, které potrebuje ke své ¢innosti). Zapis vyrazu je velmi jednodu-
chy, nevyzaduje zavorky pro zménu priority, nebot pozice operatoru automaticky urci rovnéz
okamzik, kdy bude aplikovan na soucasny stav zasobniku. Postfixova notace dala jazyku i ¢ast

pojmenovani.
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Interpret jazyka PostScript byva implementovan primo ve vystupnich zafizenich —tiskarnach,
osvitovych jednotkach nebo rozmnozovacich strojich. Druhou mozZnosti je intepretace Post-
Scriptu pomoci programu, ktery na vystupni zafizeni posila uz hotovy vykresleny rastrovy

obraz v pfislusném rozliseni (3).

12.1.2 Kédovani znaku

Mezi zédkladni aspekty narodniho prostredi patfi bezesporu vélenéni narodnich znakll do mnoziny
vSech ostatnich znaku. Pod pojmem narodni znak budeme nadale chapat takovy symbol, ktery vyja-

dfuje pismeno (znacku) charakteristické pro urcity jazyk kromé anglictiny.

Pro cesStinu a slovenstinu (tyto dva jazyky je vhodné vzhledem k velké mife shody zahrnovat do jedné
skupiny) je treba ptidat k 52 anglickym pismentm 44 dalSich znakl (v€etné jejich spravnych obrazu
na displeji a tiskarné). Z historickych dlvodU proto vznikly rizné vzdjemné neslucitelné alternativy,
jak tyto znaky vélenit do existujici rozsifené kédové tabulky znakl, kterd obsahuje v prvnich 128

pozicich znaky sedmibitového kédu ASCII°.

Znamé je napriklad kddovani bratii Kamenickych, s operacnim systémem MS-DOS byl na osobnich
pocitacich rozsifovan kéd PC Latin 2 (CP 852).

V dusledku postupného rozsirovani Internetu a silici vymény dokumentu se zvysovala snaha po nor-
malizaci kéddovani. V roce 1986 zacala vznikat norma I1SO 8859, jejiz jednotlivé ¢asti definuji uspora-
dani ndrodnich znakd rdznych jazyk(. Pro cesStinu a stfedoevropské jazyky je urcena c¢dést 2
(ISO 8859-2), jejiz implementace je zcela bezezbytku provedena v operacnich systémech unixového
typu. Proti témto snaham stoji soukromé zajmy firmy Microsoft, ktera ve svych produktech pouziva
kédovani nazvané Code Page 1250 (zkracené CP1250), které vzniklo pozdéji nez 1ISO 8859 a v ném

se v pripadé cestiny zcela nesmysiné odchyluje kddovani pouhych Sesti znak.

Dokumenty, které vyZzaduji soucasné pouzivani narodnich znaku vice jazyk(, jez maji vysoky pocet
narodnich znak(, vSak s kédovanim podle normy ISO 8859 nevystaci. Postupné tedy vznikly dalsi
znakové sady, presahujici osmibitovy prostor: Sestndctibitova sada Unicode a 32bitova sada ISO
10646. Vyhodou téchto znakovych sad je skuteénost, Ze obsahuji znaky vSech bézné pouzivanych

jazykl, véetné arabstiny, korejstiny, japonstiny, rustiny a dalsich.

Kédovani znakové sady urcuje, jak jsou jednotlivé kddy znakl prevedeny na posloupnost bytt ulo-

Zenych v paméti pocitace. Mezi nejjednodussi kédovani patii UCS (Universal Multiple-Octet Coded

5 American Standard Code for Information Interchange
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Character Set). Existuji dvé varianty — UCS-4 a UCS-2. V prvni varianté se jedna o ¢tyrbytové zobra-
zeni, jehoz hodnota odpovida Cislu znaku ve znakové sadé. V druhém pfipadé se jednd o dvoubytové
zobrazeni prvnich 65 536 znak(. Znaky z kéddu ASCIl maji v UCS stejné hodnoty jako v plvodnim

kddu. UCS-2 primo odpovidd znakovému kdédu Unicode.

Kédovani UTF (UCS Translation Format) optimalizuje mnoZstvi pamétového prostoru pro zobrazeni
znak(l. Znaky puvodni sady ASCII kéduje jednim bytem, méné obvyklé znaky kéduje ve vice bytech
podle potfeby. Ceské narodni znaky jsou také obsazeny v UTF-8. Dal$i variantou je kédovani UTF-
16, které obsahuje tytéz hodnoty jako UCS-2, ale je schopno specidlnimi hodnotami nékterych byt
volit az 15 dalSich kédovych rovin, takze je zde dosazitelny i znak, ktery se vyskytuje jen v UCS-4.
Toto pojeti je prakticky shodné s kddem Unicode, ktery je pouzivan napfiklad ve Windows NT a po-
dobnych systémech (3).

122 Znackovani textovych dokumentu

12.2.1 Znackovaci prostredky a kvalita znackovani

Obecné lze fici, Ze kazdy programovy systém pro zpracovani textd slouzi pouze ke vkladani znacek

do dokument(l. Rozdilny je jednak zpUsob vkladani, jednak forma znacek — znackovaci jazyk.

ZpUsob vkladani znacek rozhodujicim zplsobem ovliviiuje miru uzivatelského komfortu daného pro-
gramového systému, nemusi vSak mit Zadny vliv na kvalitu znackovani. Nelze tedy podle zplsobu
vkladani znacek usuzovat na miru vizualniho ¢i strukturniho obsahu znacek vysledného dokumentu.
Zpusoby vkladani znacek Ize zhruba rozdélit na dvé skupiny — interaktivni a davkové. Rozdil mezi
témito zplsoby spocivd pouze v moznosti prace s ndhledem. Interaktivni zplsob umoZzniuje pfimo
ménit vizualné podobu nahledu, zatimco zplsob davkovy operuje obvykle s pracovni podobou do-

kumentu, kterd se do formy nahledu prepocita (prelozi) na vyzadani.

Textové znackovaci jazyky, které vznikaly vétSinou v souvislosti se zpracovanim dokument( pro zob-
razeni nebo tisk, obvykle nemaji dlisledné oddélené strukturni a vizualni znacky. Proto vznikl znac-
kovaci jazyk, ktery slouZi vyhradné jako model Cisté strukturnich dokumentd. Jedna se o SGML
definovany normou ISO 8879: Information processing — Text and office systems — Standard Gene-
ralized Markup Language (SGML), Zeneva 1986 (2).
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SGML predstavuje mezindrodni standard pro definici metody reprezentace textu v elektronické po-
dobé nezavislé na technickém i programovém vybaveni. Definice rozliSuje rGzné typy dokumentd,
které jsou definovany v definici typu dokumentu — DTD (Document Type Definition). Zpracovani do-
kumentu znamého typu se provadi specialnim prekladovym programem — parserem. Parser kontro-
luje spravnost uzitych znacek v dokumentu, jejich spradvné posloupnosti a parametry. Dokumenty
stejného typu mohou byt tedy zpracovany stejnymi programy, které mohou provadét se znalosti

vyznamu jednotlivych znacek v dokumentu rlizné textové i textové databazové operace.

Systém XML

Pravdépodobné nejznaméjsi aplikaci jazyka SGML je jazyk HTML (HyperText Markup Language). Zis-
kal si velkou oblibu diky své jednoduchosti a byl souc¢asti rychlého rozvoje Internetu od poloviny 90.
let minulého stoleti. Pozdéji se vSak ukazalo, Ze pevna sada znacek jazyka HTML nedostacuje a pro
Ucely efektivnéjsi vymeény a zpracovani dat by bylo vhodné definovat i znacky vlastni, jako je tomu
v jazyce SGML. Standard SGML je ovsem velmi komplexni a jeho implementace neni trividlni. BEéhem
pouzivani tohoto systému se navic ukdzalo, Ze je béiné potreba jen ¢ast téchto moznosti. Proto
vznikl jazyk redukujici slozitost SGML, ale zachovavajici jeho nejdulezitéjsi prvky — jazyk XML (eXten-
sible Markup Language). Je vném moiné definovat DTD, tedy vlastni znacky v dokumentech,
ale mnoho parametru je na rozdil od SGML pevné uréeno. Modernéjsi pfistup s sebou pfinasii plnou
podporu narodnich znakd (kédovani ISO 10646). DlleZitou okolnosti rovnéz je, Ze zjednodusSenim
konstrukce byly splnény podminky pro Sirokou implementaci jazyka v bézné dostupnych systémech.
Napfiklad internetové prohlizece jsou schopny zapis interpretovat, nékteré dalsi programy zase ge-

nerovat (3).

Kapitola se vénuje zplsoblm ukladani textovych dokumentu. Pojem souborovy for-
mat vyjadfuje zpUsob uloZeni dat v souboru. Z nejobecnéjsiho pohledu Ize vsechny
souborové formaty rozdélit na dvé kategorie — bindrni (s binarnim uloZzenim dat)
a textové (s textovym uloZenim dat). Podle rozsahu pouzitych znak( Ize dale klasiko-
vat textové vyjadrenou informaci na obycejny text, rozsifeny text a vicejazyény text.
Mezi zakladni aspekty narodniho prostredi patfi bezesporu vélenéni narodnich znakd
do mnoziny vSech ostatnich znakl. Z historickych divod( proto vznikly rlzné vza-

jemné neslucitelné alternativy, jak tyto znaky vclenit do existujici rozsirené kédové
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tabulky znaku, ktera obsahuje v prvnich 128 pozicich znaky sedmibitového kodu AS-
Cll. Kapitola se také zabyva zakladnimi principy softwaru pro zpracovani text(i. Velmi
podstatnym principem je zplsob znackovani. V kapitole je predstaveno optimalni

znackovani strukturnimi znackami.

1. Popiste zakladni kategorie souborovych formata.
2. Uvedte alespon tfi nejcastéji pouzivana kédovani ceského jazyka.

1. Strucné vysvétlete pojmy SGML, XML.
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