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V ucebnim textu se budete setkavat s ikonami, kterém vam usnadni orientaci v textu.
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Formalni Gprava textu

Uvod
Jako zaci a studenti jste se jiz béhem své Skolni praxe jisté setkali
s obrovskym mnozstvim tisténého textu — ucebnice, pracovni seSity,

popularné-védecké casopisy, atp. Ale stisténym textem se urcité denné
setkavate nejen vroli zdka ¢i studenta. Kazdy zvas jisté casto sdhne po
novinach, ¢asopise, knize, ale i napr. po navodu k pouziti nového mobilniho
telefonu. A jisté mi date za pravdu, Ze ne kazdy text, i kdyz obsahuje dilezité
informace, je pro ¢tenare lehce ¢itelny. Kazdy tiStény totiz text musi spliovat
jistd pravidla a jejich nedodrzeni mé za nasledek pravé zhorSeni jeho
¢itelnosti. Cim vice prohieskd, tim hiife &itelny text.

Ve svém dal$im Zzivoté budete stile cast€ji vystupovat jako autofi
riznych textl. V nynéjSiroli studenta to budou napt. seminarni prace,
pozdéji jiz treba Zivotopis jako priloha k Zddosti o nové zaméstnani. A praveé
vhodnd formalni dprava takovych psanych projevli predstavuje vizitku
vasich schopnosti pouzit moderni technologii v praxi.

Tato opora vas naudi vyuzit textovy editor jako vhodnou pomitcku pro
vytvoreni tiSténého textu. Diiraz bude kladen predevsim na forméalni tpravu,
tedy na konecny vzhled tisténé publikace a na dodrzeni typografickych
pravidel. Béhem studia nebude kladen diiraz na vyuziti konkrétniho
textového editoru. V ukazkach budu pro ilustraci pouzivat ptiklady ze dvou
nejrozsirenéjsich programii — Microsoft Word 2000 a OpenOffice Writer ve
verzi 1.1.4.
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Formalni Gprava textu

Po prostudovani opory budete znat:

historii psaného a tisténého textu;

zakladni programové vybaveni, které l1ze vyuzit ke zpracovani texti;
riizné kategorie kniznich pisem,;

zakladni pravidla knizni sazbys;

specifika narodni typografie;

moznosti formatovani dokumentu v textovém editoru;

elektronicky text a jeho formalni popis;

technologii stylti.

Po prostudovani opory budete schopni:

vybrat si spravny program pro zpracovani textu;

umistit do textu znaky, které nejsou z klavesnice bézné dostupné;
naformatovat text;

dodrzZet typograficka pravidla;

pouzit vestaveéné styly;

vyuzit technologie styld k vlozeni obsahu;

nadefinovat vlastni sadu styl a pouzit je v textu.
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Formalni Gprava textu

1. Historie psaného a tisténého textu

= V této kapitole se dozvite:
- o vyvoji psaného textu;
- 0 historii knihtisku a tisténého textu;
- o zpusobech piipravy tisku ditve a dnes.

= Klicova slova kapitoly:
- pismo; ideografické pismo; fonetické pismo obrazkové pismo; tisk;
knihtisk; psact stroj; knizni sazba.
> Cas potirebny pro prostudovani kapitoly:
- 25 minut ke studiu;
- 5 minut k feSent prikladii.
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Formalni Gprava textu

1.1. Vznik a vyvoj pisma

Asi nikdo z vas nepochybuje o tom, Ze schopnost psani posunula lidskou
spole¢nost o velky krok vpted. Ustni tradice sice mohla po néjakou dobu
uchovat pribéhy, vzpominky, tradice, ale pro dlouhodoby vyvoj bylo nutné
uchovat také zaznamy o 1écivych rostlinach, pocasi nebo zakreslovat mapy.
Schopnost zapsat myslenku a tu pak dale tlumocit, to byl zasadni krok ve
vyvoji lidstva.

Prvni pisemné projevy vznikly tpravou kreseb a jednoduchych znacek.
Proto prvni pisma oznacujeme jako obrazkova. AvsSak obrazkem nelze
vyjadrit v§e, navic kombinaci vice obrazki lze vykladat nejednoznacné, proto
byva obrazkové pismo doplnéno symboly.

Privodce I
Obrazkové pismo naslo vyuziti i v dne$ni dobé. KdyzZ se rozhlédnete I

O ¢¢

I kolem sebe, jisté uvidite mnoho ,napisi“ — dopravni znacky, symboly na
I klavesnici mobilniho telefonu, ...

Obrazkové pismo, které svou podobou zachycuje vyznam slova, byva
dnes nazyvano ideografické pismo. Tézko se vSak takovému pismu miize
¢lovék naucdit v celém rozsahu, nebot napt. v ¢inském pismu, které je jednim
z ideografickych pisem, je pres deset tisic rtiznych znakt. Avsak jistou
vyhodu to ma — diky tomu, Ze znak vyjadiuje myslenku, a ne jazykovou
podobu slova, jsou znaky platné bez ohledu na jazyk. Pomoci psaného jazyka
se tak domluvi i lidé z odlehlych oblasti Ciny, ktefi si jinak mluvenym slovem
nerozumi. Ideografické pismo se nepoji na zvukovou podobu fedéi.

My jsme vSak zvykli spiSe na pismo fonetické. U fonetickych pisem
mé kazdy zvuk prid€len jeden znak — pismeno. Jejich skladanim tak
dokazeme vytvorit vSechna slova daného jazyka. Takové pismo se jisté
snadno naucite, ale dokazete jim pouze sledovat zvuky daného jazyka.
K pochopeni myslenky musite také tento jazyk znat. Pravé jednoduchost
fonetického pisma vSak umoznila, aby se pismu naudilo rychle velké
mnozstvi lidi.

Aby mélo pismo néjaky prakticky vyznam, musi mit pismena takovy
tvar, na némz se vSichni dohodli a bylo co nejjednodussi. Cesta
k jednoduchému a spole¢nému pismu nebyla snadna a vlastné ani neni
u konce. Celé narody pouzivaji jiné sady znakili, jen v Evrop€ najdeme
latinku, azbuku a feckou abecedu. Kazd4 narodni abeceda obsahuje znaky
pro své specifické zvuky, napr. ceské "f", némecké B, atp. Pismo je vlastné
dohodou urcité skupiny lidi jak zapsat zvuk (u fonetického pisma) nebo
mysSlenku (u obrazkového pisma).
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Formalni Gprava textu

1.2. Tisk

Od chvile, kdy lidé dokazali pismem zapsat myslenku, pottebovali
material, na ktery mohli pismo zaznamenat. Prvnim takovym materialem
byl kdmen, ten byl vSak tézko opracovatelny a Spatné prenositelny. Bylo
nutné najit material, ktery bude lehky, levny a dostupny, na kterém si budou
moci posilat dopisy, zpravy, myslenky.

Prvni, o kom vime, Ze pouzili jiny material k ziznamu psaného pisma,
byli Sumerové. Pro psani pouzivali hlinéné desticky, do kterych ryli
dievénym klinem. Diky témto destickdm, které se zachovaly do dnesnich
dob, toho o Sumerské isi vime mnohem vice nez o jinych narodech.

Pri prochazce déjinami pak narazime na mnoho dalSich materiald, jako
je papyrus, zvireci kiize a pergamen, vosk, latka nebo dievo a ktira. Avsak
vitézem na této dlouhé cesté se nakonec stal bezesporu papir. Vynalez
papiru je pripisovan Citlantim, kteii si jeho tajemstvi velmi chranili.
V Evropé se papir za¢ina objevovat teprve o osm set let pozdéji, az kolem
roku 750. Jeho vyroba vsak prichazi mnohem pozdéji, dokonce az kolem
roku 1150, do zemi stiredni Evropy az ve 14. stoleti.

Papir skutecné znamenal prevrat v rozsirovani psaného slova. Nyni se
ale narazilo na dalsi problém. Knihy se musely psat ru¢né a to jejich cenu
zvySovalo. Bylo nutné vymyslet zpisob, jak zrychlit a zjednodusit vyrobu
knih. Doposud ru¢ni opisovani bylo nutné nahradit nééim efektivné€jsim —
tiskem.

Prvni tisk se objevil piiblizné v 6. stoleti opét v Ciné. Jednalo se
o drevéné predlohy celych stran vyrytych na drevéné bloky. Priprava
takovych blokt vSak zabrala prili§ mnoho ¢asu a pripadné oprava stranky
neptichazela v Gvahu. Poc¢atkem 14. stoleti se opét v Ciné zacalo pouzivat
samostatnych kameninovych liter, které byly pozd€ji nahrazeny literami
difevénymi. Samostatné litery maji obrovskou vyhodu — stranu po tisku lze
rozebrat a litery opét pouzit. BEhem 14. stoleti se v Koreji zacaly pouzivat
litery z kovu.

V Evropé se vynalez knihtisku pripisuje Johannu Gutenbergovi, ktery
svou prvni knihu vytiskl vroce 1450. V Evropé se velmi rychle zacalo
s pouzivanim kovovych liter a Gutenbergiiv knihtisk zaplavuje celou Evropu.
V témér nezménéné podobé pracuje knihtisk 300 let. BEehem této doby se
zdokonaluji tiskatrské barvy a lisy. Pravé vtéto dobé vznikaji dilny pro
vytvareni a odlévani knizniho pisma, tzv. pismolijny. Tyto typy kniznich
pisem se pouzivaji dodnes.

Od
kamene
K papiru

Papir vitézi

Prvni
knihtisk
v Ciné

Evropsky tisk
uvadi
J. Guttenberg

Priavodce

Z hlediska formalni Gpravy textu nas zajima prave priprava predlohy
pro hromadny tisk — tedy to, co budeme pozdéji tisknout na papir.
Nejdrive to mohla byt drevéna desticka, pozdéji matrice z kovovych liter,
dnes stranka pripravena a vytiSténa pomoci textového editoru.
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Formalni Gprava textu

Druhéd polovina 19. stoleti prinesla vynalez, ktery si své misto pfi
zpracovani textdl udrzel velmi dlouho — psaci stroj. Psaci stroj napodobuje
knizni pismo, ma ale spoustu omezeni. Je omezen pouze na symboly
a znaky, které ma pevné vsazené. Pouziva znaky s pevnou S$ifkou, text je
oproti knizni sazbé hiife Citelny. Psaci stroj je tedy vhodny pouze jako
nahrada za ruéni psani, v zadném pripadé jej nelze doporucit jako nastroj
pro pripravu tiskovych predloh.

Koncem 20. stoleti dochazi k hromadnému zavadéni vypocetni
techniky, a to i do oblasti zpracovani textli. Po¢ita¢ s vhodnym programovym
vybavenim muZe nahradit nékteré diive pouzivané technologie a vyrazné tak
urychlit a usnadnit proces pripravy a tisku dokument.

Privodce

Musite si uvédomit, Ze knizni sazba je obor, ktery se vyvijel od
15. stoleti. Existuji v ném tedy jista ustalena pravidla. To, Zze dnes miize
pomoci pocitace vytvaret dokumenty témér kazdy jeSté neznamend, ze
tato pravidla prestala platit.

= Shrnuti
Tato opora si neklade za cil vzdélat étenare v historii. Proto je i tato

kapitola jen kratkym ohlédnutim na nejdilezitéjsi chvile v historii, které
mohly mit rozhodujici vliv na dnesni stav pisma a tisténého textu.
= Otazky z textu

* Pojmenujte dva typy pisem. Charakterizujte zakladni vlastnost

kazdého z nich.
» Jaké zpiisoby vyroby tiskovych piedloh znate? S jakym zptisobem jste

se jiz setkali v praxi?
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Formalni Gprava textu

2. Pocitac jako nastroj ke zpracovani textt

= V této kapitole se dozvite:

- o riiznych typech programii pro zpracovdant textii;
- o elektronickém textu a z ¢eho se sklada;
- o riiznych typech textovych souborii.

= V této kapitole se naucdite:

- nalézt programy pro zpracovant textii.

= Klicéova slova kapitoly:
- textovy editor; knizni sazba; elektronicky text; formdlni popis;
soubor; piipona.
> Cas poti‘ebny pro prostudovani kapitoly:

- 25 minut ke studiu;
- 20 minut k resent prikladii.
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Formalni Gprava textu

2.1. Programové vybaveni

Jisté vite, Ze samotny pocita¢ je vam vlastné k nicemu, pokud jej
neozivite vhodnym programem. Vy se v tuto chvili budete vénovat formalni
uprave textli, budete tedy potfebovat n€jaky program, ktery dokaze s textem
pracovat. Obvykle se cela skupina takovych programt oznacuje souhrnné
pojmem textové editory, ale v dnesni dobé je jiz toto oznaceni velmi hrubé
a zahrnuje obrovské mnozstvi rtiznych programiéi. J4& se vam pokusim
programy pro zpracovani textti rozd€lit do nékolik skupin.

Editory pro zapis prostého textu

Tyto programy jsou to nejobycejn€jsi, co v pocitac¢i najdete. Pivodné
tyto programy slouzily programéatorim k zapisu programového kédu — ano,
téch nesrozumitelnych anglickych slov a ¢isel — ale i dnes je lze vyuzit
k zapisu kratkych poznamek. Typickym zastupcem je Poznamkovy blok
(Notepad) v operacnim systému Windows.

Textové editory

Historicky se textové editory vyvinuly zeditort pro zapis prostého
textu, ale postupné byly doplnovany o dalsi funkce, které souvisely spisSe se
zpracovanim textli. Textové editory vdm umozni provést s textem spoustu
dalsich dprav — zménit typ pisma, nastavit velikost papiru, upravit
radkovani, vlozit mezi text rtzné znacky, tabulky, obrazky, atp. Textové
editory stoji nékde na piili cesty mezi opravdovou knizni sazbou a drahym
psacim strojem. Jako zastupce lze jmenovat napi. 602Text, OpenOffice
Writer, Microsoft Word a velkou spoustu dalsich.

Pocitac
potfebuje
programy

Zapisujeme
kratké
poznamky

Tvorime
rozsahlejsi
prace

Ukol 1

Prohlédnéte si sviij pocita¢. Troufam si tvrdit, Ze v ném najdete
nejméné jeden editor pro zapis prostého textu a jeden textovy editor.

Oba budete pro svou dalsi praci potfebovat. Jestlize je v poditaci
nemate, napravte to!

Systémy pro predtiskovou pripravu

Systémy pro predtiskovou pripravu jsou jiz opravdové systémy, které
nahrazuji imornou praci sazee v tiskarné. Umozni vam nachystat
skutecnou knizni sazbu v pocitaci, a to vcetné dodrzeni norem a pravidel,
ktera pro takovou sazbu plati. Obvykle se jedna o velké profesionalni
systémy, jako napr. inDesign, Calamus, QuarkXPress, ale i volné dostupny
systém TeX.

PiSeme
knihu

Pruvodce

_ Béhem studia vam budou stacit programy z prvnich dvou skupin.
Uplné tedy postac¢i Poznamkovy blok a Microsoft Word.
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Formalni Gprava textu

2.2. Elektronicky text

V prvni kapitole jste se dozvédéli néco o historii pisma a o dlouhé cesté
k hromadnému tisku. Pro¢ asi lidé vénovali tolik wsili, aby nemuseli
zaznamenavat své myslenky ru¢né? Proc hledali cesty, jak dostat sva dila
k co nejvétsimu poctu ctenara? Na tyto otazky jisté dokazete hraveé
odpovédét. J4 vam ale nyni polozim otazku jinou.

Ukol 2

Pokuste se vyjmenovat vyhody pouZiti pocitace s textovym editorem
proti psacimu stroji, popfipadé ru¢nimu psani.

Jestlize zacnete ke zpracovani textl pouzivat textovy editor, stane se
z oby¢ejného textu text elektronicky. Cim se od sebe lii? Jednoduse feceno
— text elektronicky toho obsahuje vice.

Elektronicky text se déli na dvé zakladni casti, ¢ast obsahovou a ¢ast
formalni. C4st obsahova vam prinasi informace, tedy to, co se mate z textu
dozvédét. Formalni cast elektronického textu vam usnadnuje orientaci
v obsahové casti textu. Obsahuje tedy predevSim informace o struktutre
textu.

2.1. Programové vybaveni

v 7 . V4
Pl‘lklad elektronlckeho tethl Jisté vite, fe samotny podtad je viastngd vam kniGemu, pokud jej
neoivite vhodnym programem. Yy se v tuto chyili budete vénovat formaini
N (pravé textl, budete tedy potfebavat néjaky program, Mery dokéze s textem
prlklad pracovat. Obwvykle s celd skuping takowych programl oznaduje soubrmné
pojmem textove editory, ale v dnedni dobé je jif toto oznadeni velmi hrubé &

elektronického textu. Obsahové éést VéS zahtnuje ohrovské mnofstei rlznych programd. J& se wém  pokusim

programy pro Zpracovan textd rozdélit do nékolik skupin:
. . , 7
lnformuJ € O programovem Vybavenl, Editory pro zapis prostého textu
4 v/ s ;s o To nejobyceingEi, co vpofitadi najdete. Plvodnd tyto programy
kteI'e Se pouziva ke Zpracovanil textu. sloufily programdtordm Kk zépisu  programového  kédu — ano, téch
nesrozumitelnych anglickych slov a Sizel — ale i dnes je |ze wyuiit k zépizu
kratkych poznamek. Typickym zastupcem je Poznamkovy blok (Notepad)
v operadnim systém Windows.
212 N2 . )
Formalni cast tohoto elektronického  resowseditory
Histaricky se textavé editory wyvinuly s editord pro zépis pro prostého

textu Obsahuje informace [0) tom, ie text je texdu, ale postupné byly doplfiovény o daldi funkce, keré souvisely spife se

zpracovanim texdd. Textové editory wém umoini provést s textem spoustu

jednou kapitolou, které je déle rozdélena dal¥ich tprav — zménit typ pisma, zménit velikost papiu, upravt Fadkovani,

vioZit mezi text rizné znacky, tabulky, obrazky, stp. Textové editory stoji
nékde na pil cesty mezi opravdovou kniZni sazbou & drahym psacim

dO tf’i podkapitol. strojem. Jako zéstupce |ze jmenovat napi. Microsoft Word, BO2Text,
1, . . , CoenQffice Yriter & velks spousta daldich.
Ve formalnim popisu jsou dale
uSChOVény informace o typu pouiltého " Prohlédnéte si sl potitat. Troutam si tvrdit, Ze v ném najdete |
nejméné jeden editor pro zépis prosheho textu a Jeden textovy editar. |
pisma’ 0 f-édkovéni’ 0 Zpﬁsobu Zarovnéni Oba budete pro =vou dalsi praci potfebovat, Jestlize je v poctadi

Na obrazku vidite

odstaveeatd. 0000000 e

Systémy pro piedtiskovou piipravu

Systémy pro predtiskovou pipravu jzou jif opravdové systémy, keré
nahrazuji Umornou praci zazede v tiskarnd. Umoini vam nachystat
skutetnou knizni sazbu v potitad a to véetné dodrieni norem a pravidel
kerd pro takovou =azhu plati. Obwykle =e jednd o velké profesiondini
systémy, jako napf. NDesian, Galamus, QuarkPress, ale i voiné dostupny
systém Tex

Priivodce
| Behem studia vam budou stadt programy s pryich dvou skupin. I
Uplne tedy postadi poznamkowy blok a Microsaft VWord,
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Formalni Gprava textu

Z prikladu je zrejmé, Ze vice formalniho popisu bude obsahovat text,
ktery poridite v dokonalej$im textovém editoru, nez napriklad v obyc¢ejném
poznamkovém bloku.

2.3. Soubory

VsSechna data v pocitadi jsou uloZena ve formé souborti a nejinak je
tomu i u elektronickych texti. Pokud si tedy pomoci jakéhokoliv programu
poridite text a uloZite jej na zaznamové médium, vytvorite soubor.

Pri ukladani elektronického textu musite byt ale trochu opatrnéjsi.
Pokud chcete, aby si elektronicky text zachoval vSsechny forméalni parametry,
musite jej ukladat vzdy ve spravném formatu. Co to znamen4?

#j Bez nazvu - Poznamkovi blok [_ O] <]
yd Vd b o Soubor  Upravy  Hledat  Népowéda
Formaty textovych soubortt (. et whwe
Jists uite, Ze samotny poéitad je vlastné vam k nigemu, pokud jej neoZivite
vhodngm programen. Uy se v tuto chuili budete vénovat formdlni dpravé texti,
budete tedy potFebovat néjakj program, ktery dokdZe s textem pracovat.
Obuykle se celd skupina takeujch prograni oznafuje souhrnnd pojmem textoud
editory, ale v dnesni dobd je jiZ toto oznafeni velmi hrubé a zahrnuje
obrovské mnoZstui riznjch prograni. J& se vdm pokusim programy pro
zpracoudni textid rozd&lit de nékolik skupin:
, , , Editory pro zdpis prostého textu
3 To nejobyéejnéjsi, co v poiitaii najdete. Piivodné tyto programy slouZily
VpraVO Vldlte teXt beZ formalnlho programdtorin k z3ipisu programového Kédu - ano, téch nesrozumitelngch
, anglickjch slov a €isel - ale i dnes je 1ze uyu#it k zdpisu kritkijch
3 poznimek. Typickjgn zdstupcem je Pozndnkouj blok (Motepad) v operagnin systén
popisu zapsany v programu [y
Textoud editory
A Id Historicky se textoué editory vyvinuly s editor pro zdpis pro prostéhe
Pozndmkovy blok (Notepad). Tento [fiti5 recteme sty dorttosin s orist romcr, kiars sposioety epise se
zpracovanin textii. Textoué editory vim umoini provést s textem spoustu
Z. » 4 24 dalsich dprav - zménit typ pisma, zménit velikost papiru, upravit Fidkovani,
Soubor bude mlt po u]OZenl prlponu uloZit mezi text rizné znafky, tabulky, obrdzky, atp. Textoué editory stoji
ndkde na pil cesty mezi opravdovou kniZni sazbou a drahjm psacim strojem.
Jake zastupce 1ze jmencvat napF. Microsoft Word, 662Text, OpenOffice Writer

TXT a nebude obsahovat zadné [ it t.ism:
formalni parametry.

2.1.  Programové vybaveni

Jisté vite, e samotny poditat je wlastn® vam knicemu, pokud jej =
neofivite vhodnym programem. ¥y se v iuto chyili budete vénovat forméini
tprave text, budete tedy potfebovat néjaky program, ktery dokaze = textem
pracovat. Obwwkle se cekd skuping takowych programd oznaduje soubrmng

pojmem textove editory, ale v dnedni dobé je jif toto oznadeni velmi hrubé s
zahrnuje obrovské mnofstei riznych program. J& se wam  pokusim
programy pro Zprecovan text rozd2lit do nékolik skugpin:

Editory pro zipis prostého textu V I Vi 3 'n e X 7z n )
To nejobyéeingdl, co vpobitadi najdete. Plvodné tyto programy €vo Je Ste-] y te t apsa y

slouFly programatorm  k zépisu programového kddu — ano, téch .

restozumiteinych anglickych sloy & Sizel — ale i dnes je |ze wyuZit k zépisu A% pI‘OgI‘amu MICI‘OSOﬂ WOI‘d. TentO

krétkych poznémek. Typickym zéstupcem je Pozmdmkowy blok (Rotepsd)

R e e A soubor bude mit pfiponu DOC. Tento

Textoué editory vev . , , .
Historicky =& textové editory vyvinuly s editord pro zépis pro prostého SOubOr JIZ Obsahu_]e fOI‘malnl pOplS

textu, ale postupnd byly doplfovany o daldi funkee, kerd souvizely spite se

zpracovanim textl. Textové editory wam umoini provést s textem spoustu teXtu

daliich Upray — zménit typ pisma, zménit velikost papiru, upravit Fadkovani,
wioEt mezi text rlizné znacky, tabulky, obrazky, atp. Textové editory stoji
rékde na pll cesty mezi opravdovou knizni sazbou a drahym paacim
strojem. Jako Téstupce |ze jmenowat napf. bicrosoft Word, 602Test,

Qpenoifice Writer a velks spousta daldich.

Kazdy program pouziva pro ukladani elektronického textu svij vlastni
zptsob, kterému jiné programy nemusi rozumét. Proto si pii kazdém
ukladani prekontrolujte, v jakém formatu text ukladate. Doporucuji vam
pouzivat format vlastni tomu programu, ktery pouzivate, nebot jediné tak
mate zarucéeno, Ze pri opétovném nacitani textu mu bude program rozumeét.

Existuji také univerzalni formaty, kterym rozumi vétsina programt pro
zpracovani textii. Jejich seznam jsem popsal v tabulce.
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Formalni Gprava textu

Ptipona Popis

prosty text

text bez formalnich parametrii. Tento forméat naétou vSechny
textové editory, text ale nebude obsahovat zadné formatovani,
tedy napft. nastaveni velikosti pisma, zarovnani, atp.

TXT

Rich Text Format

univerzalni znackovaci jazyk pro formatovani textu. Tomuto
RTF formatu také rozumi vétSina textovych editorii a obvykle
zlistane zachovano i nastavené formatovani. Presto doporucuji
predem vyzkouset.

= Shrnuti

Nyni jiz vite, Ze existuje vice typtl programii pro zpracovani textt. Také
jste se dozvédéli, Ze elektronicky zpracovavany text se sklada z casti
obsahové a forméalni. Formalni popis textu je uloZzen spole¢né se souborem,
ale pouze tehdy, zvolite-li ten spravny format souboru.

= Otazky k textu
* Vyjmenuj tfi skupiny programii pro zpracovani textti. Uved’ alespon
jednoho zastupce z kazdé z nich. Ktera skupina je podle tvého nazoru
nejvice rozsirena mezi béznymi uzivateli? (str. 14)
» Elektronicky text se sklada ze dvou casti. Ktera z téchto ¢asti obsahuje
informace, tedy tzv. ,,sdé€leni ¢tenari“? (str. 15)
* Co se stane, pokud ulozite naformatovany text do souboru

s priponou TXT? (str. 16, 17)

= Vysledky aloh

Ukol 1

Program Poznamkovy blok (Notepad) je zakladnim vybavenim
operacniho systému Windows. Najdete jej ve skupiné Piislusenstvi
(Start/Programy/Pfislusenstvi/Poznamkovy Blok). Pokud jej tam nenajdete, budete si
muset nechat opravit instalaci opera¢niho systému.

Textovy editor Microsoft Word je soucasti baliku Microsoft Office
a najdete jej ve skupiné Programy, pripadné Microsoft Office. Jedna se o placeny
produkt. Textovy editor OpenOffice Writer najdete ve skupiné OpenOffice.
Program si muzete stahnout zdarma zInternetu na adrese
www.openoffice.cz.
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Ukol 2

Vyhod jisté najdete mnoho. Mezi nejvyraznéjsi patii moznost oprav v jiz
napsaném textu, ddle moznost pouziti vice druh@i pisma, vkladani grafiky
a tabulek, kopirovani ¢asti textu, atd.
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3. Pismo v textovém editoru

= V této kapitole se dozvite:
- o typografii;
- oriznych typech pisma;
- owvyznacovdni v textu.

= V této kapitole se naucdite:

- vyznacovat diilezita mista v textu;
- odlisovat riizné ¢asti textu;

Formalni Gprava textu

- vybrat si spravny typ a stupert pisma pro sviyj dokument.

= Klicéova slova kapitoly:

- typografie; proporciondlni pismo; strojové
grotesk; stupert pisma; vyznacovani v textu.

> Cas poti‘ebny pro prostudovani kapitoly:

- 30 minut ke studiu;
- 40 minut k resSenti prikladi.

pismo; antikva;

strana 17




Formalni Gprava textu

3.1. Typografie a sazba

Typografie je nauka o pismu, jeho zakonitostech a spravném pouziti.
Drive byl pojem typografie pouzivin pro souhrnné oznaceni celého
tiskarenského priamyslu, pozdé€ji pro grafickou uapravu tiskovin.
Zjednodusené se na typografii mtzete divat také jako na soubor
typografickych pravidel. Jejich dodrzovanim pii sazbé ucinite tiStény text
lehce a prijemné ¢itelnym.

Pruvodce

Vzpominate si jesté, jak dlouho jste ve Skole trénovali psani kazdého
I pismenka abecedy? Jak jste se ucili spravné napojovat pismena do slov,
dodrZovat sklon pisma, vyuzivat plochu stranky sesitu, atp.? Vite proc¢?
I Prece aby byl vas$ rukopis ¢itelny.
Typograficka pravidla maji stejny tcel, ale pro tistény text. Proto
I ijejich studiu musite vénovat uréité mnozstvi éasu.

3.2. Typy pisma

V sazbé€ se pouziva tzv. proporcionalni pismo, tedy pismo, u néhoz ma
kazdy znak jinou Sitku. Takové pismo samoziejmé znate z knih a ¢asopist
aduavod jeho pouziti je zcela jasny — takové pismo je Citelnéjsi. Nékdy je
pismo proporcionalni také nazyvano pismem kniznim. Opakem knizniho
pisma je pismo neproporcionalni, které jisté znate z psaciho stroje.
U takového pisma je kazdy znak stejné Siroky. Takové pismo je nékdy
nazyvano pismem strojovym.

Ukazka knizniho a strojového pisma

Na hornim radku vidite neproporcionalni pismo, kazdé pismeno ma stejnou
$itku, slovo je tak hife ¢itelné, opticky se rozpadé, a kdyby tak byla napsana cela
kniha, ¢tenar by byl ctenim unaven. Na spodnim fadku vidite pismo

ministr
ministr

Strojové pismo se v knizni sazbé pouziva jen ziidka, naptiklad k ukazce
vypisu néjakého strojového textu — uétenky, formulare, atp. Pro psani
standardniho textu se pouZziva vyhradné pismo proporcionalni.
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r———————————_——_——_—————

I Pruvodce I

V operac¢nim systému Windows najdete zastupce obou typt pisem.
I Vétsina z nich jsou pisma knizni. Nejznaméjsi zastupce strojového pisma
I je pismo Courier. I

e — — — — — — — — — — — — — — — —

Knizni pismo lze dale rozdélit na ¢tyri kategorie:

Antikvy - pisma se serify (patkami) a stiny. Jedni se o nejstarsi
a nejpropracovanéjsi knizni pisma. Patky dobie vedou oci po Fadcich, coz
zvySuje Citelnost textu, a proto se pouzivaji pro sazbu obycejného textu.
Prikladem je Garamond, Times, Palatino, Baskervile. atd.

Ukazka antikvového pisma

Pismo se serify a stiny byva také ne€kdy nazyvano serifové nebo patkové.
Historicky toto pismo vychézi z pisma psaného sefiznutym perem, avsak jeho
dobr4 c¢itelnost se pienesla az do nejmodernéjsich pocita¢ovych systéma.

Grotesky — pisma bez serifti (patek) a stinti. Tato pisma jsou vyrazna,
obvykle i vétsi pri stejné bodové velikosti nez antikvy. Tato pisma se
pouzivaji na kratsi nadpisy, titulky, napisy. Ve vétS§im textovém celku miize
byt tento typ pisma htre Citelny.

Ukazka groteskového pisma

|

|

|

: Pismo bez serift a stind se v ¢asto nazyva bezpatkové nebo sanserif. Vzniklo
I zjednodusenim antikvy a je ¢asto pouzivano k tvorbé népisii. Bezpatkové pismo
: je velmi vyrazné a je 1épe Citelné napiiklad pfi chiizi a za horSich svételnych
: podminek.
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Egyptienky — pisma, ktera tvori prechod mezi antikvami a grotesky.
Tato pisma napiiklad maji serify a nemaji stiny nebo naopak. Tato pisma se
pouzivaji jen prilezitostné, napriklad v reklamnim tisku (vizitky, pozvanky,
oznameni, atp.).
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Ostatni pisma — do posledni kategorie spadaji vSechna ozdobna
pisma, kaligraficka, zdobena, lomena, geometricka, atp. Jejich vyuziti
v béZzné sazbé je minimalni, vyuzijete je opét spise k pripraveé riznych letaki
a reklamnich tiskovin.

Ostatni
pisma jen
na
ozdobu

Ukéazka dalsich kategorii pisem
Dalsi kategorie pisem pouZzijete pouze ve specifickych pripadech. V knizni
sazbé je lze pouZit snad jen na vyrazny nadpis ¢i titul knihy.

Egyptienky
ﬂ@?f@?)@/’/am/d

I Pravodce

I Textovy editor vaim umoznuje pouzit obrovské mnozstvi typti pisma
v jednom dokumentu. Kdyz se ale podivate do profesionalné tisténych I
tiskovin, tak uvidite, Ze si jejich autor obvykle vystacil s jednim typem I
pisma.

I I j4 vam doporu¢im kombinovat nejvyse dva typy pisma a pro

béZznou sazbu tiskovin pouzivat pisma =z kategorie serifovych

a sanserifovych pisem.

Ze vSech ¢tyr kategorii pisma budete asi nejcastéji vyuzivat antikvy
a grotesky. Jak jsem jiz fekl, antikvy se hodi pro vétsi textové celky, grotesky
pro kratsi napisy a texty, které maji ptisobit vyraznéji.

F — — — — — — — — — — — — — — — —

| Ukol 3 |
Najdéte si ve svém textovém editoru dostupna pisma a najdéte I

I alespon dva zastupce kazdé kategorie.

: Antikvy Grotesky Egyptienky Ostatni I

e e e s s e e s e s - e s e s e s el

3.3. Stupen pisma

Stupen pisma (nespravné velikost) je zakladni parametr pisma
v textovém editoru. Jeho spravna volba ma zasadni vliv na éitelnost textu.
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Stupen pisma se udava v bodech!. Optimalni volba stupné pisma zavisi na
mnoha faktorech, nicméné plati, ze zakladni stupen pisma pro knizni sazbu
formatu B5 je 10 bodd, aby bylo dosazeno 60 az 70 znakd na radek. Pro
format papiru A4 se stupen pisma zvétSuje na 12 bodd.

Pomoci stupné pisma také odlisite rizné textové celky v jednom textu,
jako jsou nadpisy, poznamky pod carou atp. Zde plati zdkladni pravidlo, ze
pro dostatecné odliSeni se musi stupen pisma lisit piiblizné o 20 %. Pokud
je tedy zakladni stupen pisma 12 bodi, nemuze byt text poznamek psan
stupném 11 bodd.

Ukol 4
V typografii mé kazdy bézné pouzivany stupeii i sviij nazev. Vytvoite
si ve svém textovém editoru tabulku zakladnich stupni pisma s jejich
nazvy a v jednom antikvovém pismu a jednom groteskovém pismu.
Porovnejte jejich skutecnou velikost a cCitelnost zvlasté u velmi malych
pisem.
stupen pisma nazev velikost v mm
3 briliant 1,128
4 diamant 1,504
5 perl 1,880
6 nonpareil 2,256
7 kolonel 2,632
8 petit 3,009
9 borgis 3,385
10 garamond 3,761
11 descendian 4,137
12 cicero 4,513
14 stredni 5,265

3.4. Vyznacovani v textu

Ve vétsiné textl potiebujete zvyraznit néjaky pojem nebo dulezité
misto, které ma ¢tenare pri ¢teni upoutat nebo které ma pti pozd€jsim ¢teni
rychleji najit. Vyznacovani v textu také usnadnuje orientaci v rozsahlejSim
textu. Vyznacovani ma sva ustalena pravidla, ktera se vam pokusim vysvétlit
a na nékolika prikladech ukazat.

1V Evropé se od 18. stoleti pouziva tzv. Didotiv systém, ve kterém ma jeden bod
velikost 0,3759 mm. Anglo-americky systém, ktery je implementovan v mnoha pocitacovych
programech, pouziva bod (1 pt) o velikosti 0,353 mm
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V sazbé se pro zakladni vyznacovani pouziva kurziva. Kurziva
nenarusuje celkovy tok textu, ale i presto je v textu rozliSitelna. V textu,
ktery je psan kurzivou, se vyznacuje obycejnym pismem.

V technickém textu a v ucéebnicich potiebujete vyznacit slova, ktera lze
najit tzv. ,na prvni pohled“. Proto v tomto typu textu pouzivejte vyznacovani
tuénym pismem, v tuéném pismu pak tuc¢nou kurzivou.

Dalsi zptisob vyznaceni, ktery miizete pouzit pro vyznaceni jmen osob ¢i
nazva knih, je pouziti KAPITALEK. Kapitalky maji distojny raz, a proto je
pouzivejte stiidmeé.

Z psaciho stroje se zachovalo vyznacovani prostrkavanim a podtrzenim,
ale pro knizni sazbu se nam ani jedno z téchto vyznacovani nehodi.
Prostrkany text vznikne zvétSenim meziznakovych mezer, a jak
sami vidite, vyrazné se tak zhorsi citelnost textu. Podtrzeni se v sazbé
pouziva spiSe k oddéleni celki (text od obrazku, poznamky od hlavniho
textu, atp.). Spodni linka navic pirekryje spodni dotahy pismen a opét zhorsi
Citelnost pisma. Proto se rad€ji témto dvou druhtim vyznacovani vyhnéte.

AN

Zapomerite
na zpdsoby
vyznacovan
i z psaciho

stroje

Ukol 5

Najdéte ve svém textovém editoru nabidku pro upravu pisma
a vyzkousSejte rtizné typy vyznacovani. Obvykle je tato funkce ukryta
v nabidce Format/Pismo.

Nezapomente, ze kdyZz chcete upravit vzhled néjaké casti textu,
musite ji nejdrive oznacit a teprve pak vyvolat nabidku textového editoru.

Pruvodce

Neodpustim si zopakovat jedno upozornéni. Nenechejte se zlakat
obrovskymi moznostmi textovych editori. Véfim vam, Ze umite text
obarvit dofialova a jesté kolem n€j carkovany oranzovy ramecek. Videli
jste ale nékdy néco takového v novinach? Ja ne.
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Ukol 6
Nyni jiz vite, jaky typ pisma a jaky stupen je vhodny pro uréity typ
textu. Navrhnéte tedy vhodné pismo a jeho stupern pro:
a) vicestrankovou povidku formatu As;
b) ndivod k mobilnimu telefonu, format papiru B6
(125x176 mm);
c) sbirku basni, format papiru A4.

Navrhnéte kategorii pisma, né€jaké konkrétni pismo a stupen pisma.
Dale urcete, jaky typ vyznacovani budete pouzivat.

Shrnuti
Kapitola o pismu vas méla prinutit podivat se pismo trochu jinym

pohledem nez doposud. Budete-li nyni tvorit né€jaky dokument, umite si jiz
vybrat ten spravny typ pisma. Vite také, jaky stupen zvolit a jaké vyznaceni
pro ktery typ dokumentu pouzit. Pokud jste doposud vyuzivali jen
prednastaveny Times a podtrhévali ,,spodni linkou®, urcité vam tato kapitola
byla k uzitku.
= Otazky k textu

* Pismo Caribia m4 pismeno ,i“ a ,m" stejné Siroké. Je to tedy pismo

knizni nebo strojové?

» Ktera kategorie pisem je v knizni sazb€ nejpouzivan€jsi?

» Jaka je optimalni velikost pisma pro papir formatu A4?

» Které z nasledujici slov je vyznaéeno kapitalkami?

OPORA; OpPoORA; OPORA; Opora; OPORA
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4. Zvlastni znaky v textu

= V této kapitole se dozvite:
- 0 spravném psani mezer;
- o pomlcce a spojovniku;
- o tom, jak sprduné psat uvozovky, zavorky a procenta;
- zkratka o tom, co jste se uz davno naucili v jazyce ¢eském.

= V této kapitole se naucdite:

- dostat do textu znaky, které nejsou na klavesnici;
- prinutit textovy editor délat to, co chcete vy.

= Klicéova slova kapitoly:

- pravidla cdeského pravopisu; mezera; nezalomitelnd mezera;
zuZend mezera; pomlcka; spojouvnik; procento; promile; stuperi;
interpunkce; zavorky uvozovky; vypustek.

> Cas poti‘ebny pro prostudovani kapitoly:
- 60 minut ke studiu;
- 30 minut k resent piikladii.
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4.1. Specifika knizni sazby

Pokud v textovém editoru pouZijete proporcionélni pismo, a to, jak jsme
se dohodli, pouzijete témér vzdy, musite prijmout vSechny zasady, které toto
pismo ma a kterymi se sazba tohoto pisma ridi. Sazba knizniho pisma se
obecné Fidi typografickymi pravidly a pravidly ¢eského pravopisu. Dale je
vzhled sazby dan normou CSN 01 6910 Uprava pisemnosti psanych strojem
nebo zpracovanych textovymi editory.

Priuvodce

Hlavnim cilem vsech téchto pravidel je opticky spravny dokument.
Tedy text, ktery je lehce ¢itelny a o svém autorovi podava jen ty nejlepsi
reference.

4.2. Mezery

Mezernik — je ta nejvétsi klavesa na klavesnici. Ale i presto ji pouzivejte
co nejméné. Pro mezernik existuje jedno zakladni pravidlo. Jestlize vas
cokoli pfiméje k tomu, abyste stiskli mezernik dvakrat za sebou, d€late néco
Spatné. V nasledujicim textu jist€ najdete odpovéd, pro¢ tomu tak je.

&

Mezera je
vzdy jen
jedna

Pruvodce

V praxi nastanou dvé situace, kdy budete chtit pouzit mezernik
vicekrat za sebou:
1. Vytvoreni sloupeckii
- radéji pouzijte tabulku nebo tabelator
2. Posunuti nadpisu doprostred strany
- pouzijte zarovnani odstavce

Kdy tedy méate mezernik viibec pouzit? Pripadi je pouze nékolik: za
ukoncenym slovem, zkratkou, c¢islem nebo ¢lenicim znaménkem (éarka,
tecka, vykri¢nik, strednik, ...) nasleduje mezera.

&

Pruvodce

Pro aplné zacateéniky pouzivim obvykle tato pravidla:
- za slovem, ¢arkou a teckou vzdy nasleduje mezera
- pired ¢arkou a teckou mezeru nepiseme nikdy
Z nasledujiciho textu sice vyplyne, Ze existuji vyjimky, ale pro mnohé
zacinajici uzivatele je to dobra pomitcka.
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V knizni sazbé existuje n€kolik riznych mezer. Zakladni mezera, ktera
vznikne prostym stiskem mezerniku, je mezislovni mezera. Touto
mezerou se oddéluji slova, ¢isla a znacky. Tuto mezeru jste asi pouzivali
dodnes v kazdé situaci. V dalsim textu vam vsSak popisi né€kolik dalsich typt
mezer, které se v ceském textu pouzivaji a které kazdy bézny textovy editor
dokaze napsat.

Nezalomitelna mezera je takova mezera, ktera se vklada na misto,
kde nesmi nastat konec fadku (fadkovy zlom). Tuto mezeru umistujeme za
jednopismenné predlozky a spojky, dale mezi inicidly a ptijmeni
(K. H. Borovsky), mezi ¢isla a jednotky ve zkratce a mezi jednotliva trojcisli
¢isla, pokud jsou mezerou oddélena. NezalomitelnA mezera je obvykle
vtextovém editoru dostupna pomoci nabidky pro vkladani symboli
a zvlastnich znakt. V textovém editoru Microsoft Word je to konkrétné
VioZit/Symbol/Specidini  Znaky a zde Pevnd mezera. Zkracené muzete
nezalomitelnou mezeru napsat sou¢asnym stiskem klaves Ctrl+Shift+Mezernik.

Priklady pouziti nezalomitelné mezery

1. Jednopismenné predlozky K, k, O,o0,S,s,U,u,V,Vv,Z, z
2. Spojky A a i

3. Inicialy a ptijmeni A. Dvorak, J. E. Purkyné

4. Zkraceny titul a pfijmeni ing. Novak

5. Cislo a jednotka ve zkratce 25 km

7 V7

6. Jednotliva trojcisli ¢isla 125 663, 747 05

Dalsi mezera pro knizni sazbu je mezera ziZena. Tato mezera ma
velikost ¢tvrtiny ¢tverciku2 a pouziva se tam, kde by klasickd mezislovni
mezera byla prilis Siroka. Jedna se o mezery mezi inicidlami, skupinami cisel
amezi ¢islem a zkratkou jednotky. ZiZenou mezeru najdete mezi symboly
textového editoru Microsoft Word oznacenou jako 1/4 dlouhd mezera.

Problém s pouzitim ztiZené mezery

V nékterych textovych editorech mizete mit problém s vlozenim
nezalomitelné a zaroven zuZzené mezery. To je pravé pripad textového
editoru Microsoft Word. Pokud vam pfii psani tento problém nastane,
pouZijte v textu pouze mezeru nezalomitelnou.

2 Jeden €étvercik ma Sitku jako velké pismeno M pouzitého pisma. Mezera v textu se
tedy vzdy prizptisobi okolnimu textu v zavislosti na pouZzitém typu pisma.
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Mate pocit, Ze je toho na jednu obyc¢ejnou mezeru hodné? Tak to se jesté
pripravte na malou ¢eskou specialitu — vyjimky. Ano, tak jako u kazdého
ceského pravidla, i tady vam vypiSu nékolik vyjimek zvySe popsanych
pravidel. Tyto vyjimky jsou popsany v normé CSN 01 6910.

Mezeru tedy nedélejte:

- zateCkou — pri ¢iselném oznacovani ¢asti textu (1.2.1) nebo
v penéznich c¢astkach (21.000 K¢);

- za ¢arkou — k vyznaceni desetinnych mist (45,5 mm);

- za dvojteckou — pii psani ¢asovych udaji (12:45 h);

- pred a za spojovnikem (2004-05-24; Ostrava-Poruba);

- pred a za lomitkem (65 km/h);

- nasleduje-li vice ¢lenicich znamének za sebou (na programu je
autorova provotina ,,Konselé naruby*“);

- zaznaménky + a -, vyznacuji-li hodnotu ¢isla (-12 °C);

- pri psani vySe poloZenych znacek (cm?2, 284, disketa 3,5")

- pripsani indext (H-SO,)

- pri vyplilovani rubrik, je-li nedostatek mista

Ceska
specialita —
vyjimky

Pravodce

Ja se vas v této opore snazim pouze upozornit na nejcastéjsi situace
pouziti spravného typu mezer. Presny vycet situaci, kdy pouZijete ten
spravny typ, vdm da norma CSN 01 6910 a dile pak Pravidla ¢eského
pravopisu.

Spravné pouzivani mezerniku je zakladnim predpokladem pro tvorbu
spravnych elektronickych texti. Kazdy textovy editor podle vlozenych mezer
v textu rozpoznava jednotliva slova, a mize tedy automaticky forméatovat
text. Chybnym umisténim mezer vam budou vzdy vznikat texty Spatné
a nevzhledné.

4.3. Pomlicka a spojovnik

Pokud jste se vyporadali s mezerou, c¢ekd vas druhy boj — boj
s vodorovnou carkou. Predpokladam, Ze doposud jste v textovém editoru
pouzivali pouze jeden typ vodorovné carky, ktery je dostupny pirimo
z klavesnice. RikAme mu spojovnik a jeho pouziti stanovuji pravidla
¢eského pravopisu takto:

- spojovnik spojuje dvé slova nebo jejich casti (Rimskij-Korsakov,

Ostrava-mésto, propan-butan, kuchar-¢isnik);

- spojovnikem se pripojuje spojka ,,-1i”.
Jak jsem jiz fekl, spojovnik je bézné dostupny z klavesnice, dilezité vsak je,
Ze neni od okolniho textu oddélen mezerou. Pokud se vam stane, Ze ziistane
spojovnik na konci fadku, musi byt na zacatku dalsiho radku znovu
zopakovan. V textovém editoru sice existuje specialni symbol nazvany Pevnd
pomicka, ten ale presune na novy radek celé slovo, které spojovnik obsahuje.
Automaticky tuto situaci tedy resit nelze.
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Dal$im typem vodorovné carky je pomléka, kterda ma dle ceskych
pravidel dva vyznamy. V typografii jsou tyto vyznamy odliSeny rozdilnym
mezerovanim. Prvni vyznam pomlcky je vyznam oddélovace vétnych celkii,
nahrazuje tedy interpunkéni ¢arku v souvéti. PiSe se s okolnimi mezerami,
které jsou zazené. Druhy vyznam pomlcky je pomlcka rozsahova, tedy
pomlcka, ktera nahrazuje slova ,a, az, az do, versus”. PiSe se bez okolnich
mezer. Pomlcka je navic oproti spojovniku del$i, obvykle ptlctvercikova.
V textovém editoru Microsoft Word se nazyva Krdtkd pomicka. V textovém
editoru Open Office Writer automaticky nahradi dva bezprostfedné
néasledujici spojovniky pomlckou.

Privodce

Stejné jako u mezer, i u spojovnikii vaim uvadim pouze nejcastéjsi
priklady jeho pouziti. Vycéerpavajici prehled naleznete v Pravidlech
ceského pravopisu nebo v normé CSN 01 6910.

Poslednim typem vodorovné carky je matematické minus. Tento znak se
také vzhledové lisi od pomlcky i spojovniku, avsak s jeho vloZenim do textu
budete mit v textovych editorech pravdépodobné problémy. Naptriklad
Microsoft Word jednoduché vlozeni matematického minus do textu
neumoznuje, musite pouzit vloZeni rovnice pomoci doplnku Microsoft
Equation (Editor rovnic), coz je pracné a zdlouhavé. Nejblize se
matematickému minus dostanete pouzitim vloZenim ptlétvercikové
pomlcky. Pokud je minus pouzito ve vyznamu unarnim (—3°C), neni
oddéleno mezerou. Pokud je ale ve vyznamu binarnim (a —b), vklada se
kolem né€j mala mezera (ostatné stejné jako kolem vSech matematickych
operatorti), v Microsoft Word pouZijte 1/4 mezeru.

4.4. Procento, promile, stupen

Pravidla pro psani téchto znakl jist€ znate z Pravidel ceského
pravopisu, takze jen pro pripomenuti:
- zapis bez mezery — znamena jedno slovo, tedy 25% c¢teme jako
»dvacetipétiprocentni";
- zapis s mezerou — znamena dvé slova, tedy 25° c¢teme jako
»25 stupni".
Mezera mezi ¢islem a symbolem je zzena a pokud to textovy editor
dovoli také nezalomitelna.

4.5. Zavorky

Sazba zavorek je velmi jednoducha, v ceském textu se pouzivaji
prednostné zavorky oblé (), pak hranaté [] a vyjimecné sloZené {}.
Z vnéjsku jsou zavorky oddéleny od okolniho textu mezislovni mezerou,
uvniti pak ne. Pokud ihned za zavorkou nasleduje jiné interpunkéni
znaménko (napriklad tecka), jiz se mezerou neoddéluje.
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Castym ne$varem byva nahrazovani zavorek lomitkem, coZ je pienesené
z psaciho stroje, ktery nékdy zavorky nemél. To je ale vknizni sazbé
nepripustné.

Hranaté zavorky se pouzivaji v jazykovych priruc¢kach pro vyjadireni
vyslovnosti, napt. alpha [alfa].

4.6. Uvozovky

V Cestiné pouzivame uvozovky dvojiho typu — oblé a thlové. Oblé
uvozovky jsou cast€jsi, pocatecni jsou umistény dole a maji tvar devitek,
koncové nahote a maji tvar Sestek. Uvozovky tihlové jsou stejné jako napft. ve
francouzstiné a smeéruji hrotem smérem k textu. Uvozovky jsou vzdy psany
stejnym typem a stupném pisma jako text v uvozovkach.

Priklad pouziti uvozovek

1. Uvozovky oblé Sbirka ,,Rovnice a nerovnice*

Tyto uvozovky vlozite primo z klavesnice, textovy editor je obvykle upravi do podoby
kterou vidite. Pokud tomu tak neni, zkontrolujte nastaveni programu v nabidce
Nastroje/Automatické opravy/Pfi psani/Rovné uvozovky oblymi. Popsany postup plati pro
Microsoft Word. V programu Open Office Writer je postup podobny.

2. Uvozovky uhlové Sbirka »Rovnice a nerovnice«
Uhlové uvozovky vlozite do textu pomoci nabidky Viozit symbol.

V jednom textu pouzivejte pouze jeden typ uvozovek. Nekombinujte
tedy tihlové a oblé uvozovky.

Vkladani uvozovek v textovém editoru vam mutze prinést mensi
problémy. Na klavesnici najdete pouze jeden typ uvozovek a je pouze na
textovém editoru, zda nahradi pocateéni a koncové uvozovky témi
spravnymi. Nastaveni nékterych editort to dovoluje; dals$i moznosti je opét
vyuzit piimé vloZeni symbolu pomoci nabidky programu.

4.7. Vypustek (...)

Vypustek nahrazuje nevysloveny nebo vynechany text ve vété.
V textovém editoru ma tvorit jeden znak a od textu je oddélen zizenou
mezerou. Pokud je vypustek na konci véty, tato se jiz dals$i teckou
neukoncuje.

Vypustek opét vlozite jako symbol, ale nékteré textové editory dokazi
béhem psani rozpoznat tii za sebou napsané tecky a automaticky jej za
vypustek zaméni. Vyzkousejte.
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Ukol 7
Vysazejte ve svém textovém editoru nasledujici text. Dbejte na spravné

pouziti spojovnikii, pomlcek a mezer, které jsou v tomto textu vysazeny
zameérné Spatné.

Priklad 1:

V letech 1995-97 bylo na trati Ostrava-Svinov-Opava vypraveno celkem
32 557 vlakovych souprav. Po zménach v jizdnim radku v roce 1997 byl
pocet spoju sniZzen o 897 ro¢né. Celkem to znamenalo -557 897 K¢ na
trzbach za osobni prepravu.

Priklad 2:

Dal$im problémem je kratka pracovni doba - jen 8-16 hodin. Zakaznici
prichazi casto pred sedmou hodinou ranni a nezridka jsou vidét po
dvacaté hodiné vecerni. Byla-li by pracovni doba rozsifena na 6.30-
21.00, predpokladame zvyseni trzeb az o 230 200 K¢ tydné.

Priklad 3:
—a-b+4x-7=-a

Priklad 4:

Na zapas Sparta-Slavia bude odjizdét vlak Praha-Hlavni nadrazi-
Ostrava-Svinov ze stanice Praha-Liben ve 12:30. Osobni pokladna je ale
oteviena v dobé 8-12 a 13-17, jizdenky si tedy budete muset koupit az ve
vlaku.

= Shrnuti

Mozna jste si béhem c¢teni této kapitoly uvédomili, Ze vytvoreni
kvalitniho dokumentu neni viibec jednoduché. Asi jste si také zopakovali
hodné z pravidel ceského pravopisu. Cilem této kapitoly bylo upozornit vas
na problémova mista pfi psani a ukazat vam postup resSeni. Na praktickych
ukolech si ovéite, zda dokazZete najit vSechny ukryté znaky, které na
klavesnici nenajdete, zda vite, kdy pouzit ktery typ navzajem si podobnych
znaku. K této kapitole se mozna budete Casto vracet, vyznacte si v ni dilezita
mista a udélejte si poznamky.

= Otazky k textu
* Mezislovni mezera m4 sitku jednoho étveréiku. Dokazete tuto Sirku
popsat?
» Jaka klavesova zkratka se da pouzit k vloZeni nezalomitelné mezery?

» Proc je pro textovy editor dilezité spravné umisténi mezer v textu?
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» Kterym znakem se na psacim stroji nahrazovaly zavorky? Lze tento

znak namisto zavorek pouzit i v textovém editoru?
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5. Formatovani textu

= V této kapitole se dozvite:

- 0 moznostech formatovant znakii a odstavcii;
- o stavbé odstavce a jeho vlastnostech;
- o riiznych typech odstavcii v elektronickém textu.

= V této kapitole se naucdite:

- nastavit parametry odstavce.

= Klicéova slova kapitoly:

- styl; rychlé formatovani; odstavec; zarazka; odsazeni; iadkovani.

> Cas poti‘ebny pro prostudovani kapitoly:
- 45 minut ke studiu;
- 30 minut k resent piikladii.
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5.1. Zpilsoby upravy vzhledu textu

Zkuste si vzpomenout na své uplné prvni zacatky prace s néjakym
kvalitnim textovym editorem. Co vas na ném tehdy zaujalo? Také jste se,
jako vétSina uzivateld, nechali unést moznosti rychlé zmeény vzhledu
napsaného textu pomoci panelu nastroji? Dokonce mozna tento zptisob
prace s textovym editorem vyuzivate dodnes.

Tento zptisob, fikejme mu rychlé formatovani, je ale vhodny pouze
pro velmi kratké texty, pro texty docasného charakteru, pfipadné pro
dokumenty reklamniho charakteru, u kterych ma forma vyrazné vyssi
vyznam nezZ obsah. Predstavte si situaci, kdy pomoci rychlého formatovani
napiSete dopis, nastavite néjaky (a zamérné nepisi jaky) stupen pisma pro
adresu, jiny stupen pisma pro vlastni text dopisu, dale pouzijete né€jaky
vlastni zptisob vyznaceni atp. Po delsi dobé budete stejnému adresatovi psat
dalsi dopis, ptivodni jiz nenajdete, zacnete tedy psat novy dokument, ale
pochybuji, Ze si budete pamatovat, jaky stupen pisma byl pouzit pro adresu,
dopis, atd. Nikdy se vam nepodafi vytvorit podobné dokumenty, ikdyz
v podobnych pripadech by tomu tak byt mélo.

Tuto situaci lze ale v textovych editorech lehce vyresit. Kazdy kvalitnéjsi
textovy editor se dnes neobejde bez technologie stylti. Co presné tato
technologie umoznuje, se dozvite v dal$im textu.

Pruvodce

Pri psani vSech textii dodrzujte jedno zakladni pravidlo:
text nejdiive napiste, teprve pak jej vzhledové upravujte

5.2. Rychlé formatovani

Jak jsem jiz uvedl v predchozim odstavci, pro velmi kratké texty lze
v textovém editoru pouzit i tzv. rychlé formatovani, tedy okamzitou zménu
vzhledu dokumentu.

Pokud vytvarite opravdu kratky dokument nebo pracujete na néjakém
reklamnim letacku, je pro vas rozhodujici okamzity vzhled dokumentu.
Proto si pred vlastnim psanim a tpravou textu prepnéte textovy editor do
strankového zobrazeni. Tato volba je obvykle umisténa v nabidce Zobrazit.

Pri forméatovani vychazite ze zdkladniho schématu: stranka — odstavec —
znak. Nejdrive si tedy rozmyslete, jak velky papir mate k dispozici, jaké
okraje musite nastavit (vétSina tiskaren neumi tisknout az uplné na okraj)
a nastavte si spravnou velikost a parametry stranky. Toto nastaveni najdete
v pripadé editoru Microsoft Word v nabidce Soubor/Vzhled Stranky, v pripadé
editoru OpenOffice Writer v nabidce Formdt/Stranka.

Na stranku pak umistujete odstavce, které se skladaji ze znakt. Kazdy
odstavec, stejné jako kazdy znak, mlize mit jiné nastaveni. Ale o tom, jaka
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pravidla plati pro spravné formatovani odstavcli, vam vice feknu v dalsi
kapitole.

Pokud chcete zménit vzhled znaku, pripadné skupiny znakd, musite jej
oznaclit predtim, nez vyvolate nabidku, ktera zmény provede. U odstavce
obvykle sta¢i umistit kurzor pouze dovniti odstavce. Zmény jsou pak
aplikovany na tento jediny odstavec.

5.3. Zakladni odstavec

Odstavec v sazbé mizete chéapat jako zakladni stavebni prvek
dokumentu. Z bézné praxe asi pojem odstavec chapete jako nékolik radki
textu, které jsou odliSitelné od ostatnich. V elektronickém textu je ale
odstavcem i jeden radek, naptiklad samotny nadpis kapitoly. To je pro vas
asi nové.

Odstavec
je zakladni
prvek textu

Pruvodce

V kazdém textovém editoru si odstavec miizeme nadefinovat jako
radek, popt. radky, které jsou ukonceny ridicim znakem konec odstavce.
Tento znak napiSete velmi jednoduse - stisknete klavesy ENTER.
Odstavcem tedy klidn€ miize byt i jeden jediny znak — samotny ridici
znak konec odstavce. Takovy odstavec nazyvame prazdnym odstavcem
abyva nejcasté€jsi zacatecnickou chybou. Ve spravném elektronickém
textu se totiz nema viibec objevit.

Zakladni textovy odstavec méa vzdy obsahovat jednu ucelenou myslenku.
Proto jej tedy musite vysazet tak, aby byl v dokumentu lehce rozpoznatelny,

Geometrie odstavce

| |
: I
| |
| |
I zarazka :
| — |
: I
| |
! ) levy okraj :
! ¥ oxre] odstavec 1 |
: pravy okrajl | :
: I
| |
| |
| |
: I odsazeni :
: | |

|
| |
| odstavec 2 |
| |
| ! |
: I
| |
: < sazebni obrazec > |

|
|

—_—_—— e e —
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ale zaroven aby vzhledové splyval s dalSimi odstavci. PopiSi vam tedy
zakladni pravidla nastaveni pro textové odstavce, tedy pro odstavce, které
obsahuji vlastni textovy obsah.

K oddéleni odstavcii slouzi zejména odstavcova zarazka. Jeji velikost
musite zvolit dostate¢nou, aby byla na strance k nalezeni, ale zase ne prilis
velkou, aby sazba nevypadala prilis roztrhané. Jeji velikost zalezi na délce
radku a pohybuje se od jednoho do dvou ¢tvercikt (pro pismo stupné 12 je to
priblizné 0,85 cm). Velikost zarazky musi byt nastavena pro vSechny textové
odstavce dokumentu stejné, i kdyz maji jiny stupen pisma.

I Privodce I
V zadném pripadé se pro vytvoreni zarazky nepouzivd mezernik I
nebo tabelator. Vzdy pouzivejte nastaveni parametrti odstavce v nabidce I
textového editoru. Pouziti mezerniku nebo tabelatoru je prezitek
I z psaciho stroje a hrubé narusuje veskera pravidla pro sazbu dokumentd. I

Druhy zptisob jak opticky oddélit textovy odstavec od ostatnich je
pouziti odsazeni mezi odstavci. Velikost tohoto odsazeni je zavisla na
radkovani zvoleném v dokumentu a doporucuji nastavit ji na polovinu
aktualniho radkovani. Vzhledem k tomu, Ze textové editory umoziuji pouze
nastaveni v bodech nebo centimetrech, je mozné také nastaveni ve velikosti
poloviny aktualniho stupné pisma. V jednom dokumentu ale nepouzivejte
oba zptisoby oddéleni odstavcet, tedy jak odstavcovou zarazku, tak odsazeni.
V textovém editoru Microsoft Word tento parametr naleznete pojmenovany
jako mezera pfed a mezera za.

Velikosti pravého a levého okraje jsou obvykle nulové, nebot bézny
textovy odstavec by mél idealné vyplnit celou tiskovou plochu papiru (tedy
celou Sifku sazebniho obrazce). Mohou ale existovat typy odstavct, které
budete chtit od okolniho textu zvyraznit zizenou sazbou. A té docilite prave
nastavenim téchto okraji. Tento levy a pravy okraj se nevztahuje k okrajim
papiru, ale k okrajim sazebniho obrazce. Sazebni obrazec je vymezen okraji,
které jsou nastaveny pomoci okraji stranky. Toto nastaveni najdete
v pripadé editoru Microsoft Word v nabidce Soubor/Vzhled Strdnky, v ptripadé
editoru OpenOffice Writer v nabidce Format/Strdnka.

Pri vyctu vlastnosti nelze vynechat dals$i parametr, ktery velmi
vyznamné ovliviiuje vysledny vzhled sazby — Fadkovani. Radkovani je
vzdalenost spodnich linii (ac¢aii) kazdych dvou po sobé nasledujicich radki
odstavce. Ve vétsiné textovych editorti najdete obvyklé volby, tedy radkovani
jednoduché, jedna a ptl, dvojité a dalsi nasobky. Jedna se opét
o pozustatek z psacich stroji, kde jemnéjsi nastaveni nebylo mozné. Pro
knizni sazbu je vhodnéjsi presnéjsi nastaveni podle pouzitého stupné pisma.
Pokud to tedy vas textovy editor dovoli, nastavte fadkovani o velikosti 120 %
pouzitého stupné zakladniho pisma odstavce.

Poslednim parametrem, o kterém se v této opoie zminim, je zarovnani
odstavce. Zarovnani odstavce je mozné provést ¢tyimi zptsoby: vlevo, na
stfed, vpravo a do bloku. V knizni sazbé je v drtivé vétsiné pouzito zarovnani
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do bloku, kdy jsou slova na fradku textovym editorem automaticky
rozmisténa tak, aby byly vSechny radky stejné dlouhé. Sazba se zarovnanim
vlevo se pouziva tam, kde by rozprostirenim slov do fadku vznikly prilis velké
mezery, napi. v azkych novinovych sloupcich, popf. by dochéazelo k ¢astému
déleni slov. Také pti osobni korespondenci je vhodné pouzit zarovnani vlevo.
Zarovnani na stfed a zarovnani vpravo je méné obvykle a pouzijete ji pouze
ve specifickych ptripadech (sazba verst, reklamni tiskoviny, atp.).

Vlastnosti odstavce v editoru Microsoft Word 2000

Ceska verze textového editoru Microsoft Word 2000 obsahuje chybné prelozené
typografické terminy. Proto muzZete pii nastavovani parametrt odstavce narazit
na jiné nazvy, nez které jste se naucily vtomto textu. Na piikladu vam proto
ukazu, kde hledat vySe popsané parametry. Zkuste si to také.

Pfed zménou nékteré z vlastnosti odstavce musite kurzor umistit do toho
odstavce, ktery chcete zménit. Pak vyvolejte nabidku Format/Odstavec.

2

Odsazeni a mezery | Tok bextu |

Zarovnani: Mﬂ Uroveri nsniowy: |Zék]adn|’ [ v|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| " : Ocm = o e
I a pl‘avyzl_eva- ! 3:! Speciain 0 koliks
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

IEV? Odsazeni
Okraj Zprava: !U cm 3‘:! | Iprvnl’Fédekj IDJEES cm 3‘:1
odstavcova zarazka
Mezery
Bfed: fob. Radkavan: i

Za: lDb. 5‘ IpFesné ;I iHJ‘H:-. j-j
odsazeni pied a za

Mahled
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bty Lok 3l o o ke
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5.4. Odstavec jako nadpis

Jiz jsem se zminil o tom, Ze v textovych editorech je jako odstavec
chapan kazdy radek, ktery je ukoncéen znakem konec odstavce. Specifickym
zastupcem takovych odstaved jsou nadpisy, tedy jednotradkové odstavce.
VSechny parametry se samoziejmé nastavuji stejné jako pro kazdy jiny
odstavec, ale pro nadpisy plati trochu jina pravidla. Popisu vam tedy jaka.

Nadpis by mél byt vzdy vyraznéji oddéleny od okolniho textu, vyraznéji
od textu, ke kterému nepatii viibec, méné vyrazné pak od textu, k némuz se
vaze. K tomu slouzi parametr odsazeni. Aby tedy bylo oddéleni dostate¢né
vyrazné, nastavte spodni odsazeni ve velikosti ¥2 horniho.
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Nadpis neni nikdy odsazeny, velikost odstavcové zarazky je tedy nulova.
S moznosti zarovnani nepouZzivejte zarovnani do bloku, protoze nadpis
s velkymi mezislovnimi mezerami je Spatné citelny.

| .. 7 7 1

Pruvodce I

I Nikdy nevytvarejte prostor kolem nadpisi kldvesou ENTER, tedy

I pomoci prazdného odstavce. Je to sice velmi pohodlné, ale lehce se tak I
stane, Ze vam ziistane nadpis osamocen na konci stranky.

I Prazdné radky kolem nadpist — to je ta nejvétsi typograficka chyba. I

— — — — — — — — — — — — — — — — —

Velmi dilezité je ale zajistit, aby nadpis neziistal osamoceny na konci
stranky. Vétsina textovych editort umoznuje navazat odstavec na odstavec
nasledujici, neponecha jej tedy na piedchozi strané, ale pirenese si jej s sebou
na stranu novou.

Sazba nadpist muze byt daleko sloZzitéjsi, nez jsem v tomto kratké
popisu naznacil. Pokud ale dodrzite téchto nékolik malo pravidel, budou
vaSe prace jisté vypadat thledné.

Nastaveni svazani odstavcu

OpenOffice 1.1.4 Microsoft Word 2000
Odstavec Ddstavec [7]
Ohreje | ) Fozad] | Odsazen( a mezery f'[_ﬂkt-?&f”,ﬁl
Odsazeni & uzddlenost | Zarownani  Tok textu I Cistovéni | Tabuldtory | Inicidly | a
Déerislov —— I¥ Kontrola osamocenych fadkt € [ Svézat s pasledujicim
T utomaticky: I owazat Fadky Wio: stranky pred
o (=il

:  EE
5 = T |Potlacit isla fadki
™ ‘Bez déleni slow

Zalomenl

I™ Zalameni Tvp.

[T 56 Syl sty

Walby Mahled
I Medéit Fadky
T o i ke ol 7 2 e v o Pnrs P T 1 e A i G B P8
Ponechet 3 nésleduicin odstaveen] pit
™ Kontrola siratku 2 = el
I Kortrola ydow =]
ok |zt | mepoveds | conee || Isbustory. Storna
S
= Shrnuti

Textovy editor lze pouzit jako néstroj pro rychlou tvorbu kratkého textu.
Staéi prepnout do strankového zobrazeni a vyuzit tlacitek pripravenych
primo na obrazovce. I to je véc, kterou jste dozvédéli v této kapitole. Dale
pak vite, Ze odstavec je zdkladnim prvkem dokumentu, jaké parametry mu
lze nastavit a urcité jste si to i vyzkousSeli. Mozna pro véas bylo nové, zZe
i nadpis je chapan jako odstavec.
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= Otazky k textu

* Vjakém poradi obvykle postupujeme pii tipraveé textu?

» Kterou klavesou se ukoncuje odstavec?

» Jakje v editoru Microsoft Word oznacena odstavcova zarazka?
e Vjakém vztahu je spodni a horni odsazeni nadpisu?

» Jaka je velikost odstavcové zarazky u nadpisa?

Ukol 8 I
Navrhnéte parametry pro nasledujici odstavce: I

a) novinovy sloupec Siroky 6 cm psany antikvovym pismem
stupné 6; I
I
I
I

¢) nadpis kapitoly, pismo groteskového typu, stupen 16.
Spustte si svilj textovy editor a podivejte se na parametry, které
I miZete u odstavce nastavit. Pokuste se jich nadefinovat co nejvice.
I Vytvorte kratky dokument, ktery bude obsahovat vzdy alespoﬁ jeden I
odstavec naformatovany jednim ze zadanych typ odstavce. Ukol opét
I odeslete na adresu svého lektora. I

I b) odrazky, pismo groteskového typu stupné 12;
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6. Technologie styl{

= V této kapitole se dozvite:

- 0 moznostech formatovant znakii a odstavcii;
- 0 odstavcovych a znakovych stylech;
- o riiznych moznostech prdce se styly.

= V této kapitole se naucdite:
- pouzivat vestavéné styly;
- predefinovat vestavené styly textového editoru;
- vlozit obsah;
- pouzit osnovu.

= Klicova slova kapitoly:

- styl; odstavcovy styl; znakovy styl; normalizace textu.

> Cas potitebny pro prostudovani kapitoly:
- 30 minut na studium;
- 45 minut na reseni prikladii.
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6.1. Co jsou to viastné styly

V predchozi kapitole jsem vas seznamil s moznostmi primého
formatovani textu v textovém editoru. Rekli jsme si ale, Ze tento zpiisob
formatovani je vhodny pouze pro velmi kratké dokumenty. Pokud budete
textovy editor pouzivat pro tvorbu rozsahlejSich praci, je pro vas vyhodnéjsi
pouzit technologii stylii.

Rozsahlejsi texty jiz obvykle obsahuji nadpisy, ¢asto i vice urovni.
V zékladnim textu pouzivate zvyraznéné pismo, objevuji se odrazky, tabulky,
atp. Kazda tato ¢ast textu by se svym formatovanim meéla odliSovat od textu
okolniho, zaroven ale musi stejny typ textu v celém dokumentu vypadat
stejné. Pokud se tedy rozhodnete, Ze nazvy kapitol ve vasi seminarni praci
budou psany pismem Verdana stupné 11, musite to dodrzet v celém textu.
Pokud bude vase prace obsahovat nadpisy ¢tyf drovni, budete si muset
pamatovat nastaveni pro ¢tyfi rizné nadpisy.

Technologie styli celou situaci zjednodusi. Styl mizeme chapat jako
souhrn formatovacich parametrt popisujicich sazbu odstavce
nebo znaku. Staci tedy, kdyz si nadefinujete styl s nazvem Kapitola, ktery
bude obsahovat parametry Verdana a stupen 11. Pti psani si pak jiz nemusite
pamatovat zadné nastaveni, pouze zvolite spravny styl a textovy editor
provede formatovani dle stylu.

Pruvodce

Styly vam nabizi jesté jednu obrovskou vyhodu. Pokud vam aktualni
formatovani stylu nevyhovuje, lze jej jednoduse predefinovat a textovy
editor v celém dokumentu automaticky provede veskeré zmény vzhledu.
To by bez pouziti styli nebylo mozné.

6.2. Znakové a odstavcové styly

Styl mizete definovat pro odstavec nebo pro znak. Odstavcovy styl
slouzi pro popis sazby celého odstavce vcetné znakii v ném obsazenych,
znakovy styl popisuje pouze sazbu ¢asti odstavce — vétSinou tedy popisuje
vlastnosti znakd.

Kazdy vas elektronicky text bude jisté obsahovat jeden zakladni
odstavcovy styl — zakladni textovy styl. Timto stylem je formatovana hlavni
textova masa. Dalsi styly, které pouzijete, jiz zalezi na charakteru vaseho
textu. Mohou to byt nadpisy riznych trovni, odrazky, vyznaceny text, atp.

Pruvodce

V textovém editoru Microsoft Word se zakladni textovy styl nazyva
Normdini. V editoru OpenOffice je oznacen jako Vychozi.
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Jako priklad pouziti styli vam poslouzi také tato opora. Pokud se
pozorné podivate na jednotlivé oznaceni kapitol, na vyznaceni v textu, na
souhrny jednotlivych celkli, na nadpisy privodct atp., zjistite, Ze vSechny
vzajemné si odpovidajici skupiny jsou vysazené naprosto stejné. Nestane se
tedy, Ze bych jednoho priivodce vysazel pismem Arial stupné 12 a druhého
pismem Verdana stupné 12, i kdyz by to na prvni pohled mohlo vypadat
velmi podobné.

Priklad nékterych pouzitych styli v této opore

Odstavcové styly:

|

|

|

|

|

|

|

|

: Zakladni textovy styl — pismo Georgia stupné 12, zarovnani do bloku,
|  Tadkovani 14,4 b., odstavcova zarazka 0,85 cm

: Nadpis 1 - pismo Verdana stupné 16 tuéné, zarovnini vlevo, svazat
| snasledujicim textem, odstavcova zarazka o cm, ¢islovani (nazvy celki)

: Nadpis 2 — pismo Verdana stupné 14 tuc¢na kurziva, zarovnani vlevo, svazat
| snasledujicim textem, odstavcova zarazka o cm, ¢islovani (nazvy podkapitol)

: Odrazky — pismo zakladniho stylu + mezery pted a za 3 body, odsazeni zleva
: 1,48 cm, Ffadkovani 16 b., ¢islovani pismeny (pouZito u tkold 6 a 8)

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Znakové styly:

Vyznaceny text — prebira styl odstavce + tu¢né pismo

Prohlédnéte si tuto oporu a pokuste se vypsat rtzné styly
pouzité pri jeji tvorbé.

Pruvodce

I Z typografického hlediska je naprosto nutné, aby stejny druh textu I
vypadal v celém dokumentu naprosto stejné. Toho zarucené dosahnete I
pomoci styld.

6.3. Formatovani pomoci vestavénych styli

Vétsina textovych editori nabizi moznost vyuzit vestavény balik stylt
pro forméatovani vlastnich dokumentd. Tento balik obvykle obsahuje
dostatecny pocet hotovych styli pro cely dokument. S témito styly pak
dokazete formalné popsat cely text a tim i uréit jeho kone¢nou podobu. Ma
to ovSem i jednu nevyhodu. Pokud nijak neupravite definici téchto styld,
bude vas dokument mirné ,uniformovany*.

Jiz jsem vam tekl, Ze napt. OpenOffice obsahuje styl nazvany Vychozi
pro hlavni textovou masu, dale pak sadu stylt Nadpis1 az Nadpis9 pro riizné
urovné nadpisi, atd. Jejich definice je ale dana pii instalaci programu, je
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tedy stejnad na vSech pocitacich. Vzhled vaseho dokumentu bude tedy
naprosto stejny jako miliony dal$ich na celém svéte.

Pokud ovSem pottebujete naformatovat dokument rychle, mtaze byt
pouziti vestavénych stylt vhodna volba. Postup prace se pokusim shrnout do
nékolik komentovanych bod.

1. Pfredpokladam, Ze v textovém editoru jiz mame vétSinu textu bez
formatovani. Cim vice je text dosud formatovéan, tim hiife se bude popisovat
pomoci styli. Nejlépe je totiz zacit s naprosto ¢istym textem bez jakychkoliv
formatovacich parametri.

2. Prvnim krokem by méla byt tzv. normalizace textu, tedy zarazeni
celého textu do zakladniho textového stylu. Z néj pak budeme ,vytahovat“
zvlastni skupiny, tedy nadpisy, vyznacena mista, atp. Normalizaci
provedeme tak, Ze cely text ozna¢ime a zaradime jej do skupiny zakladniho
textového stylu. Touto normalizaci by se mél text zaroven naformaéatovat
zakladnim pismem.

3. Oznacime vyznacna mista textu, tedy prifadime odstavcam jejich
styly. Obvykle budete oznacovat nadpisy. K oznaceni odstavce jeho stylem
postaci umistit do odstavce kurzor a zvolit pozadovany styl.

4. Oznacime znakové styly.

Vybér stylu

Vétsina textovych editori pouzivd podobné rozmisténi prvki v ovladacich
panelech. Jak Microsoft Word 2000, tak OpenOffice 1.1.4 ma panel na vybér
stylu umistén v levém hornim rohu obrazovky. Volba je také dostupna z nabidky
pomoci Format/Styl, poptipadé Forméat/Styly/Katalog Styld.

| soubor Upray

Zobrazt Vit Formdt Méstrsie Tebuka Okno Népovdda
Ry r=@a<o-- @aHBEORE
al

S

o0 ~|§‘],|
= E-2aa 2

tedy stejna na wSech poiitatich. Va5 dokument tedy bude wvypadat

[aprosto stejns, jako miliony dalsich na celém svéts

Pokud oviemn potfebujete naformatovat dokument rychle, miZe byt
ouZitl vestavénych stylll vhodna volba. Postup prace se pokusim shmout
o nékolik komentovanych bodl

1. Predpokladam, Ze v textovémn editoru jiZz mame watsinu textu bez
rmatovani. Cim vice je text dosud formatovan, tim hiife se bude popisovat
omoci stylll. Nejiépe je totiZ zadit s haprosto Eistym textem bez jakychkoliv
rmatovacich parametri

2. Prynim krokem by méla byt tzv. nermalizace textu, tedy zafazeni
eleho textu do zakladniho textového stylu. Z néj pak budeme »wytahovats
w2hodd [vlasStni skupiny, tedy nadpisy, wyznacena mista, atp. MNormalizaci
Obsah 4 rovedeme tak, ¥ cely text oznadime a zafadime jej do skupiny zakladnho

1
2bodd wfextoveho stylu. Touto normalizaci by se mél text zarowefn naformatovat

I zakladnim pismem

5 3 Oznatime wyznaéna mista textu, tedy pFifadime odstavciim jejich

=4 styly. Obvykle budete oznacovat nadpisy. K oznateni odstavce jeho stylem

- postati umistit do odstavce kurzor a zvolit poZzadovany styl

Timto jednoduchym postupem jste cely dokument formalné popsali
a zajistili tak, ze kazdy znak i kazdy odstavec je jednoznacné prirazeny do
nékterého ze stylt. Textovy editor jej tedy dokaze lehce naformatovat, vi, jak
ma s odstavci zachazet na koncich stran, dokaze z nich vytvaret obsah, atp.
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Obsah 1
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Obsah 2
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Obsah 3

6.4. Uprava vestavénych styl(

Nyni jiz dokaZete naformatovat dokument pomoci vestavénych styla;
ucinili jste tedy prvni, velmi dulezity krok na cesté k formalni apraveé texta.
Z predchozich kapitol jste vSak dostateéné vzde€lani na to, abyste sami
dokazali upravit vestavéné styly podle vSech typografickych zasad a pravidel.
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Vzpominate si jesté, jak jsem vam definoval styl? Styl mizete chapat
jako souhrn forméatovacich pravidel, tato pravidla tedy musi byt nékde
popsana a jisté je muZete také predefinovat. Vestavéné styly totiz
nemusi byt nastaveny vzdy spravné. V kazdé zemi totiz plati trochu jiné
typografické normy, ale programy jsou tvofeny univerzalné a neznam
textovy editor, ktery by mél vestavéné styly prizptisobené piesné normam
kazdé zemé.

Pti Gpravé vestavénych stylti musite vzdy zacit od zakladniho textového
stylu. Tento styl je vychozim stylem pro vSechny ostatni. Z néj se pak dale
prenasi nastaveni do dal$ich styld.

Prace se styly v textovém editoru Microsoft Word 2000
Spréva stylii je dostupn4 v nabidce Format/Styl.

Styl
Styly Mahled odstavce

a Cislo stranky a

a Hypertextovy odkaz LR et wsttgch shG e wldy

o zatil od
L B A T T S R B
1] Margindle bR R TR e A

5 HE = A

Stiskem tladitka Upravit :
vstoupite do nabidky Gpravy | 1haes

1l Madpis_1_bez &isel

o
parametri odstavce. b Al Normaini e
1l Obsah 1 RIS
1 Obsah 2 R
1l Obsah 3 Arial
v Obsah 4
1l Obsah 5
1 Obsahi 6 Popis
1l Obsah 7 iy Mormaini + pismo: 16 pk, TuEng, parovani nad 16 pt,
Seanann: odsazeni: predsazeni 0,63 cm, mezera pfed 12 b, 23
—_— 3 b, swdzan 5 nasledujicim, droveri 1, Vicelroviiows
Uprava stylu [ZI]puie styly LI
Nazew!
.'_I Drganizator... Mo I Upravit... 1 Odstranit I
Styl ndsleduiiciho odstavee:
:] l 9§ Mormalni j / Pouzit Storno I

Nahled

B UDMALG WOEINYCN T4 MUSITE LAY J9C T 00 MM ING EMnten Sl Tent
204 |& wichaaie 2ndem pro wdachny cauam 1. Z néf 2o pak 4dla Fend2l nasuwent a0

aalgich sedl

Tladitkem Format nastavite

Popis

pisma: -Arial, 12 pt, €esting, odsazenf: prenl 0,85 cm-zarovnani do ] a9 Iwa
bk, Fackovani odstavee presné 14,4 b, kontrols psamccenych Fadjlc” | detailné Jednothve parametry.
e
T Pidat do Zablony y- | aticky aktualizovat
oK Starno

Pri apravach stylu umistéte kurzor do odstavce, ktery je timto stylem
naforméatovan.

—_—————————— —— ————

I Privodce

I Jakmile zménite parametry v jediném odstavci, dojde okamzité ke
zmeéneé vzhledu vSech odstavct, které jsou stejného stylu. Jisté si dokazete I
I predstavit tu obrovskou tsporu ¢asu, kterou to prinese. I

S —
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6.5. Dalsi vyhody pouziti vestavénych stylii

Pouzivani styl vam neprinese jen pohodlnéjsi a prehlednéjsi upravu
vzhledu textu. Vzhledem k tomu, Ze pomoci stylG popisujete spolecné se
vzhledem také strukturu textu, dokaze vétSina textovych editorta diky
stylim vyrobit obsah, seznam literatury, rejstiiky atp.

Za nejpouzivanéjsi funkci souvisejici se styly povazuji vkladani
obsahu. Diky tomu, Ze pomoci stylG Nadpis? az Nadpis9 urcite vSechny
nadpisy ve vasem dokumentu, dokaze textovy editor jednoduse vytvorit
obsah.

Vkladani obsahu v programu OpenOffice Writer 1.1.4

> %

|

I |
I |
| Viosit rejstiik/tabulku :
| , RejstrikAabulka | Palozky | Stvty | Sioupes | Pozadi | I
| Propracovana

I . Obsah Druh a titulek I
| Ilabldka pro o e | ik |bbssh |
| vloZeni obsahu je ek N e | |
: ukryta v nabidce :I:deis 1 " - [ Zambnio protl uénim zméndm :

). e it ity T ol i
: Viozit/l Re]StI’ IIS}I/ a Nedpis 11 oo [covdoment iz Whodnolt a2 do trowe o = :
| tabulky/Rejstitky @ | = i |
Madpis 1.2
| tabulky i R Y o = |
[T Dal styh

I T 7T T T - =l '
| \mum “,.LM., | [ | | W Znatky rejstiiku :
|

I |
|

| oK | Zrust | NépovEda | Obrowit |!7 Hihled :
|

L e o |
[—————————————— e — — — -

| Vkladani obsahu v programu Microsoft Word 2000
|

Rejstiik a seznamy EE

Skromné&jsi nabidku najdete Restik | Obseh || Seanom obrs, |
v nabidce Viozit/Rejstrik el g o || e

LB o R S P ﬂ dapls il

eznamy/Obsah. Nadpis_1_bez Eisel......1 Nadpis 1 bez isel
Madpig D 3 Nadpis 2
MNadpis 2., £ Madpis 3
~| |

v Cisla skranek zarovnat doprava

Wodici znak: ! ....... - !

Obecné

Formatsy ipodle Zablony - I

Zobrazit Orovns: 13 5‘
[MoZnosti... I Upravit... |
2|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| ¥ Zobrazit Sisla stranek
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Vlozeny obsah neni béhem prace aktualizovian. Pokud tedy pridate
novou kapitolu, zménite néktery nazev nebo dojde ke zméné strankovani,
musite tyto zmény nechat promitnout i do obsahu. VétSinou postaci ukazat
na obsah pravym tlad¢itkem mysi a vybrat povel Aktualizovat. U programu
Microsoft Word musite vybrat moznost Celd tabulka, aby se zaznamenaly
i pripadné zmény v textu, a ne jen v ¢islech stran.
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Kazdy z textovych editorii obsahuje specifické funkce navazané na styly.
Napriklad Microsoft Word 2000 umoznuje vyuzit nadefinovanou strukturu
textu pro prehlednéjsi zobrazeni — zobrazeni v osnové. V naforméatovaném
dokumentu si zapnéte zobrazeni v osnové v nabidce Zobrazit/Osnova. V panelu
nastrojii se objevi novy nastroj, pomoci kterého si muzete zobrazit pouze
nadpisy uréité skupiny, presouvat celé kapitoly, odstavce, atp.

Prace s osnovou v programu Microsoft Word 2000
Panel nastrojt pro praci s osnovou.

|50ub0r [pravy Zobrazit Wlosit Format Mastroje Tabulka Okno  Mapoweda

IDWEH@@.JI%%E@’I“' A |@@D@§§%a'mﬂ L )

| Madpis 1 +  Arial

Pfesny popis prace s osnovou presahuje ramec této opory. MozZnost jejiho pouziti
zde uvaddim pouze jako ptiklad dal§tho vyuziti technologie styld v textovych

_ _editorech. |
— o —_
| Okol 9 |

I Nyni jiz dokazete popsat dokument pomoci vestavénych stylt a tyto I
styly umite predefinovat. Znate také typograficka pravidla a vite jak
I vytvorit opticky spravny dokument. Nyni vam dam za kol
prekontrolovat a pripadné predefinovat vestavéné styly pro konkrétni
dokument. I
Od svého lektora si vyzadejte cviény text a upravte jej pomoci
I vestavenych styli. Prekontrolujte nastaveni styli, provedte pripadné I
I upravy. Vysledny text bude upraven na format A4. I
V textu opravte také zvlastni znaky, které jsme probrali v kapitole 4.
I Pred odeslanim text prekontrolujte a pripadné vloZte nezalomitelné I
mezery.
I I

= Shrnuti

Nase vyuka pomalu kon¢i. Technologie styla je jiz pokrocila technika
jejimz zvladnutim se dostavate mezi pokrocilé uzivatele textovych editori.
Styly jsou pouzivany ve vSech textovych editorech a najdete je i naptiklad
technologii pro tvorbu internetovych stranek.

V této kapitole jste se naudili vyuzit vestavéné odstavcové styly a upravit
jejich vlastnosti podle svych potfeb. Nastinil jsem vam také dal$i moznosti
dokumentu, ktery je pomoci styl formatovan.

= Otazky k textu
e Definuj pojem styl.
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* Pomoci stylii popisujeme jednu ze dvou casti elektronické textu.

Kterou?

e Jak musime postupovat pii tprave vestavénych styl?

= Vysledky aloh
Ctyii styly jsem jiz uvedl. Dalsi styly pouZité v opore:
nazvy jednotlivych typli programi na strané 14;
marginalie — okrajové poznamky;
odrazky v tvodu kazdé kapitoly;

znakovy styl pro oznaceni prikazu textového editoru (Formdt/Odstavec)
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7. Prace s vlastnimi styly

= V této kapitole se dozvite:

- o pravidlech navrhu vlastni sady stylii ;
- o riznych moznostech prace se styly.

= V této kapitole se naucdite:

- nadefinovat vlastni styl;
- propojit skupinu stylii.

= Klicova slova kapitoly:
- styl; odstavcovy styl; znakovy styl.

= Cas poti‘ebny pro prostudovani kapitoly:
- 20 minut na studium;
- 30 minut na resent prikladii.

Formalni Gprava textu
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7.1. Rozsahlé dokumenty

Nyni jiz pomoci textového editoru dokazete vytvorit dokumenty, které
jsou typograficky spravné, navic dokazete pouzit vestavéné styly a ty
predefinovat podle platnych norem. Pokud se ale pustite do tvorby
rozsahlejsich dokumentti, neobejdete se bez vytvoreni vlastnich styld. Pouze
kdyz si sami vytvorite vlastni zakladni textovy styl a v ném pak vystavite
vSechny dalsi styly, mtizete si byt jisti, jak bude cely dokument vypadat a jak
se bude chovat v kritickych mistech (konce radki, konce stran atp.).

V této kapitole vam ukazi zakladni postup tvorby vlastni sady styld pro
vlastni dokument, ktery si pak sami vyzkousite na svém prikladu. Tim bude
vas kurz u konce a vy budete pripraveni tvorit vlastni, formalné spravné
dokumenty.

7.2. Definice vilastnich styli

Definici vlastni sady stylt vzdy zacinate od zakladniho stylu pro hlavni
textovou masu. Tento styl je vychozim stylem pro vSechny dalsi styly
vdokumentu. Je vhodné si predem rozmyslet, jaké styly budete
v dokumentu pouzivat, zakreslit si jejich zavislost a nasledné provést definici
v textovém editoru. Zaroven si také rozmyslete zptisob vyznacovani v textu
a pro tento zplisob vyznacovani nadefinujte znakovy styl.

Predstavte si tedy dokument, naptiklad odborny élanek z oboru
biologie, ktery bude sloZen z odstavct zakladniho textu oddélenych nadpisy
tri arovni — kapitola, podkapitola a poznamka. Dale bude v ¢lanku casto
citovano z jinych zdroji — citovany budou celé odstavce. Vyznacovano bude
tuénym pismem, protoze se jedna o odborny text.

Cesta
vede pres
vlastni
styly

Schéma stylt vzorového prikladu

> Pismo okolniho

Zékladni styl

textu
i Kapitola
NADPISY L p Podkapitola
Citace Poznimka Vyznacovani

Vsechny styly z prikladu bude nutné vytvorit, vyjimku tvori pouze
znakovy styl Pismo zdkladniho odstavce, ktery vznikne automaticky po vytvoreni
zakladniho textového stylu. Tento styl prebira nastaveni pisma zakladniho
textového stylu. Vzhledem k tomu, Ze vzorovy c¢lanek obsahuje vice typi
nadpisti, navrhl jsem vytvoreni stylu Nadpisy, ktery sice nebude v dokumentu
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pfimo pouzit, ale ostatni nadpisové styly z néj budou prebirat dalsi
vlastnosti.

Obsah jednotlivych stylu

Antikvové pismo (Georgia), stupen pisma tmeérné papiru,
pro A4 zvolte 12b., odstavce budou mit nulové okraje,
zarazka na 2 étverciky (asi 24 bodt), fadkovani presné 14,4
bodii. Zarovnani odstavce do bloku.

Zakladni styl

Styl je zaloZen na zakladnim stylu, nastavime ale spole¢né
vlastnosti pro vSechny ostatni nadpisy. Jsou to tyto:
zardzka 0 bodl, zarovnani odstavce vlevo, svazat
s nasledujicim textem, tu¢né pismo.

NADPISY

] Styl je zaloZen na stylu NADPISY, stupen pisma 20 bodi,
Kapitola odsazeni pied 18 bodti, odsazeni za 8 bodi.

] Styl je zaloZen na stylu NADPISY, stupen pisma 16 bodd,
Podkapitola odsazeni pied 12 bodi, odsazeni za 6 bodii.

i Styl je zaloZen na stylu NADPISY, stupen pisma 14 bodd,
Poznamka odsazeni pied 6 bodi, odsazeni za 3 bodii.

Styl je zaloZen na zakladnim stylu, cely odstavec bude
odsazen levym okrajem o 2cm, pravym o 1cm, pismo
odstavce bude psano kurzivou.

Citace

Styl neni zalozen na Zadném stylu, bude tedy prebirat
vlastnosti okolniho textu. Jedna se o znakovy styl.
Vyznacovani v odborném textu se bude provadét tuénym
pismem.

Vyznacéovani

Z uvedeného prikladu muzete vyéist mnoho pravidel, které jsem vam
v této opore popsal. Napriklad u kazdého nadpisu je dodrZeno pravidlo, ze
horni odsazeni je dvakrat vét$i nez spodni. V rdmci moznosti je také
dodrzeno pravidlo, ze kazdy typ textu se svym stupném lisi priblizné€ o 20 %
od ostatniho.

I Pruvodce I

Pri vytvareni vlastniho zakladniho textového stylu nepouzivejte I
moznost ZaloZit na, pripadné Spojeno s. Do vytvareného stylu by se vam
mohly prenést vlastnosti, které nepotrebujete a o kterych nic nevite. I

- - __ 4
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i
| Definice vlastnich styla

| Nadefinujte si ve svém textovém editoru novou sadu styli podle schématu na
| stran€ 51.

7.3. Zasady pro praci s vlastnimi styly

Cilem této opory je naucit vas tvorit dokumenty pomoci technologie
vlastnich styld. Pokud ji ale chcete vyuZzit opravdu dokonale, musite ji také
dokonale znat. Pii praci s vlastnimi styly proto dodrzujte né€kolik zasad:

a) nepouzivejte rychlé formatovani — pokud potrebujete
vyznacit text, vytvoite si novy znakovy styl

b) pred vytvorenim nového stylu si projdéte existujici
styly, mozna jste potiebny styl vytvorili jiz diive — udrzujte si
prehled a mapu zavislosti vytvotrenych styli v dokumentu

Pruvodce

Pokud nedodrzite prvni zasadu a pouzijete k tipraveé vzhledu textu
rychlé formatovani, dojde k zdsadnimu problému - text stejného stylu
v jedné casti dokumentu bude vypadat jinak nez text v jiné casti
dokumentu. Pak je pouzivani styli zbytecné a vas dokument bude
vypadat nevzhledné.

Ukol 10

Navrhnéte vlastni sadu styl pro sbirku sci-fi povidek. Sbirka bude
ve formatu As, kazda povidka bude mit sviij nadpis a autora, povidky
budou rozdéleny do nékolika kapitol. V povidkach se budou vyskytovat
specifické terminy ze sci-fi terminologie, bude tedy nutné vytvorit
zvlastni styl. U kazdé povidky bude tivodni odstavec s vénovanim.

Zakreslete schéma stylli a zapiste vlastnosti jednotlivych styla. Tyto
styly pak nadefinujte do svého textového editoru.

= Shrnuti

Posledni kapitola této opory vam ukazala, jak by méla probihat priprava
pred psanim dokumentu vrozsahu nékolika desitek stranek. Diky této
kapitole si dokazete nadefinovat vlastni styly, a to jak odstavcové, tak
znakové. Také jste si zopakovali pravidla, ktera plati pro parametry odstavct
riznych typt ¢asti textu v dokumentu.
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= Otazky k textu
» Ktery styl pfi ndvrhu vlastni sady definujeme jako prvni?
» Co se mize stat, kdyz nékterou ¢ast textu ,,preformatujete” pouze

pomoci tlacitek z panelu nastroja?

= Vysledky aloh

Reseni tkolu v textovém editoru Microsoft Word:

Upraya stylu } x|
= Twp stwl:
).dstaﬂec .Ll

Zalozit nas Skyl nasledujicho odstavee:
ﬁédn‘}' styl) ) 11 Zakladni styl L!

Nahled

Tromin = fmoin o 10 e preme inh. 20ae musiee oo cew o, pook e
feivhhratbo ooda
Popis

pismo: Georgia, 12 pt, Ceftina, odsazeni: preni 0,85 cr zarovnani
vlewo, Fradkovani odstavce jednoduche, kontrola osamocenych Fadkd

[ Pridat do Sablony I Automaticky aktualizovat

Ok, I Storno klavesova zkratka... |

Definici vlastnich styli vZdy za¢indme od ,nejniz§iho”, v nasem pripadé
je to Zakladni styl. Vyvolejte nabidku Format/Styl/Novy. Zadejte nazev stylu,
zruSte propojeni na ostatni styly ZaloZit na: (Zadny styl) a pomoci tlacitka Format
nastavte parametry pisma a odstavce.

Jako druhy nadefinujte styl Nadpisy, tento styl je zaloZzen na stylu
Zakladni styl. Nezapomente zatrhnout volbu Svézats ndsledujicim ve
vlastnostech odstavce. Postupné nadefinujte vsechny ostatni odstavcové
styly. Vzdy vyberte spravnou
zavislost v Fadku Zalozit na. i S e

Jako posledni nadefinujte
znakovy styl Vyznacovani.
Postup je obdobny jako pfi
vytvareni odstavcovych styld,
pouze musite zmeénit typ stylu
na znakovy. Zavislost stylu
zménte na (standardni viastnosti).
Tim zajistite, Ze vyznaceny e
text bude stejny, jako okolni a  pisma tohato styl odstavee +
navic bude obsahovat pridané
vlastnosti, vnasem pripadé
tuéné pismo. To pridejte

pomoci tlacitka Format/Pismo. ok | storm —Iﬂé“m“é e

Mahled

Purc & fanc o o e poaf b e resdnee rapme celou vEoy el e m dividrde rede

[ Pridat do Eablony [T Aubomaticky aktualizovat
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