Kapitola 5

Zpracovani textd v programu MS Word




Uvodni poznamky

Typograficka pravidla je nutné realizovat pii kazdém zpracovani
textu s kniznim pismem. N&které systémy vSak nemaji dostatek
sluZeb pro to, aby spravné vysadily i béZné se vyskytujici texty.

Takovym systémem je napiiklad velmi roz3iFeny program Micro-
soft Word.

Text popisuje program MS Word verze 2000. P¥estoze jsou neu-
stale vyvijeny dalsi a dal3i verze, lze ¥ici, Ze v hrubych rysech zit-
stava zékladni repertoar sluZeb, jejichZ principy zde budeme dis-
kutovat. P¥ipadnid zména vzhledu né&kterych nabidek a dialogo-
vyjch oken vjinych verzich by tedy neméla branit spravnému
pochopeni a vyuziti popisovanych prvkda.

K sazbé& této kapitoly byl pouzit samotny systém MS Word, cel-
kové feseni kapitoly se tedy ponékud 1isi od vzhledu kapitol ostat-
nich. Pro sazbu bylo zvoleno profesionilni pismo Tyfa text
Ceského pismare a grafika Josefa Tyfy. Kapitola ma zvlastni &islo-
vani stranek a jiny vzhled textovych prvka.

Obecny cil kapitoly

Slugby programu Word uréené pro sazbu dokumentii knignim pismem a fe-
jich pougiti pri pokud mozno efektivnim zpracovdni textu.

Dil¢i cile kapitoly

Ukdzat prdci s riznymi typy pisma, zopakovat systém specidlnich znaki
a ukdzat jejich pokud mozno efektivni vkldddni do textu, ukdzat moznosti
prdce se styly a jejich vyugiti pti efektionim formdtovdni textu, véetné na-
stavovdni parametri, které odpovidaji zdkladnim pravidliim sazby kniznim
pismem. V ndsledujicim textu se tedy pokusime z rozsdhlijch nabidek pro-
gramu vybrat nékteré diilezité proky pro zpracovdni knigniho pisma — spe-
cidlni znaky v hladké sazbé, nastaveni parametrii odstavciim a zejména
prdce se styly predstavujici uréitou mognost pouziti strukturnich znacek.

S programem Word firmy Microsoft pracuje vétdina uzivateld
osobnich poéitac¢ii. At uz jsou pf¥ifiny tohoto stavu jakékoliv, je
v fad€é pripadd tento editor pouzivin pro dokumenty, k jejichZ
tvorbé& nebyl ptivodn€ uréen. Pfitomnost kniznich pisem a né&kte-
rych sluzeb umoznuje vytvaret sazené dokumenty, ale zaroven
umoziiuje dopoustét se fady zasadnich chyb. Podivejme se tedy na
to, co lze pro sazbu vyuzit a ¢eho bychom se naopak méli vyvaro-
vat.




Zvlastni znaky v kniznim pismu

PouZijeme-li vdokumentu knizni (proporcionalni) pismo, musi-
me i pfi préci se systémem Word soucasné respektovat viechny
zdsady zapisu vSech znakd, které toto pismo ma a kterymi se odli-
Suje od pisma strojopisného. Duvody, pro¢ tyto znaky vibec
vznikly, jsou v zdsad€ tfi:

Q Zlep3uji &itelnost textu, tj. jejich grafickd stranka usnadriuje
¢teni a rozpoznavani o€ima.

0 Nesou vyznamovou informaci. Podporuji tedy rychlej3i pocho-
peni ¢teného textu.

Q Zlep3uji estetickou droveti dokumentu.

Vybereme né&které ¢asto se vyskytujici specidlni znaky a popiseme
jejich realizaci v programu Word.

Mezery

Zatimco na psacim stroji (i na kldvesnici pocitace) je jedina klave-
sa pro mezeru, v sazb€ jsou mezery nasledujici:

0 Mezislowni — pise se jedingm stiskem mezerniku. Nikdy tuto
mezeru nepougivime pro jakékoliv zarovnavani pod sebe, pro
mezeru u prvniho faddku odstavce, v tabulkach atd. Mezislovni
mezera podléha formatovani, méni tedy svou velikost a nelze
pomoci ni mé&¥it jakékoliv vzdilenosti. V sazbé neexistuje pojem
(ani mira) 1 ihoz, jako je tomu ma psacim stroji! Proto se nikde
v dokumentu nemohou objevit dv€ mezislovni mezery za se-
bou.

O Mezislovni nezlomitelnd — pouZziva se mezi takovymi slovy
a spojenimi, mezi nimiz nesmi nikdy nastat konec ¥ddku. Nezlomi-
telné mezery rovnéZ nejsou nikdy dvé za sebou. V programu
Word bohuzel nemime nezlomitelnou mezeru k dispozici.
Misto ni se nouzové pouziva tzv. pevna mezera. Ta mé na roz-
dil od nezlomitelné mezery vzdy stejnou $itku, a to 1/3 étverdi-
ku, coz vyznamné€ naruduje plynulost sazby. Vklada se
z nabidky VloZit/Symbol, karta Speciilni znaky, polozka ,Pev-
na mezera“. Vhodné je pouzit i klavesovou zkratku Ctrl-Shift-
mezernik. Vkldda se podle pravidel Eeského pravopisu, tj.
v téchto piipadech:

o [Inicidla s pffjmenim, napiiklad J. K. Tyl
o (Casti &isla s vice &islicemi, napiiklad 10 415,215 378
e Cislo s jednotkou ve zkratce, naptiklad 28 kg

e Jednoznakova predlozka a spojka s nésledujicim slovem. Jed-
na se o znaky v, s, z, k, o, u, a, i. Za znaky k, s, v, z vklada
Word nezlomitelnou mezeru sam (oviem jen v béZném psani,
a to za pfedpokladu, Ze dokon&ime zapis nasledujictho slova).



0O Mezislovni ztiZena mezera — pouZiva se tam, kde je obycejna
nezlomitelnd mezislovni mezera p#ili§ 3irokd. Né&které verze
Wordu ji viibec nemaji. Lze ji vlozit z nabidky VlozZit/Symbol,
karta Specialni znaky, polozka se zdhadnym nizvem ,1/4
dlouha mezera“ (tato mezera ma totiz velikost ¢tvrtiny ¢tverdi-
ku). Zde pfi vkladani respektujeme typograficka pravidla. Hodi
se zejména v piipadé inicidly nebo v pfipad€ &isla s vice skupi-
nami. Tato mezera viak bohuZel neni nezlomitelna, musime ji
tedy pouzit jen tehdy, nehrozi-li v jeji blizkosti fadkovy zlom.

O Dlouha mezera — pouziva se k oddéleni uréitych celkt, kde by
oby¢ejna mezislovni mezera byla pi#ili§ mald (nap¥. ¢asti vzorct
apod.). M4 délku jednoho ¢&tveréiku a vklada se opét z nabidky
Vlozit/Symbol, karta Specidlni znaky.

0O Meziznakova mezera — mezera upravujici vzdalenosti mezi
pismeny slova. Pouzivi se kvyznafovani, vtom piipadé se
jedna o tzv. prostrkani. U psaciho stroje se dociluje vkladanim
mezislovnich mezer mezi znaky, ale pak se jedna o tzv. prolo-
Zeni. Prologeni v sazbé nikdy nepougivime! Prostrkani se d4 nastavit
v nabidce Pismo, karta ProloZeni znakt (chybny nadpis ,Prolo-
Zeni“ u kniznitho pisma znamené prostrkéni), nabidka Mezery.
Prostrkani obvykle nastavujeme na 10—20% stupné pisma,
v oby¢ejném textu psaném desetibodovym pismem tedy pro-
strkavime jednim aZ dvéma body. Prostrkany text musi byt
kratky, protoZe ve vétsi plose se $patné Gte (zmen3uje se optic-
ki integrita slov). Piiklad: Toto je prostrkiani. Me-
zislovni mezery maji byt v prostrkaném textu také zvétseny
o stejnou hodnotu, ve Wordu v3ak ziistavaji stejné velké. Pro-
strkany text se ¢asto pouZival v ptivodni kovové sazb€, protoze
nebylo pot¥eba odlévat zvlastni vyznalovaci fez. Pro jeho $pat-
né optické vlastnosti se dnes, v dobé& elektronické sazby, od je-
ho aplikace upousti.

Spojovnik

Spojovnik je kratkd vodorovna éarka: .- kterd se vklad4d primo
z klavesnice pfislusnou klavesou. PouZiva se vzdy bez okolnich me-
zer, jeho pouziti stanovuji pravidla ¢eského pravopisu, napiiklad
v té€chto situacich:

e Oznafeni jedné vé&ci, jednoho mista vice slovy, naptiklad Pra-
ha-Klanovice, aspekt technicko-ekonomicky apod.

e Podminkova &ast ,-li“ napiiklad bude-li.

Radu dalsich p¥ipadti je potFebné ovérit v pravidlech &eského
pravopisu.

Pii vkladani spojovniku je potfebné dbat na to, Ze spojovnik, kte-
ry by se dostal na konec fadku, by se chépal jako rozdé&lovnik.
Podle pravidel pravopisu se takovy spojovnik musi zopakovat na
zalatku fadku nasledujiciho. K tomu oviem nemime ve Wordu
zadné prostfedky. MtaZeme vSak vyuzit specidlniho znaku ,pevna
pomléka“. Tento veskrze chybné pteloZeny a interpretovany na-
zev by mél spravné znit ,nezlomitelny spojovnik®. Je to znak,



ktery se chova jako spojovnik, aviak dojde-li na konec fadku, pte-
sune se automaticky is okolnimi slovy na fadek nasledujici.
Vznikaji tim sice ob¢as rozsihlé mezislovni mezery v sazbg, ale
tento problém je potfebné fesit zase jinymi prostfedky.

Pomlcka

Poml¢ka je rovn€Zz vodorovnéa Carka, ale tenéi a podstatné delsi
nez spojovnik. Pravidla ¢eského pravopisu stanovuji pouZiti po-
ml¢ky ve dvou rozdilnych pfipadech a podle toho se taky kolem
poml¢ky pouzivaji ¢i nepouzivaji mezislovni mezery.

O Veétna pomlcka — nahrazuje interpunkéni ¢arku v souvéti. Pise
se s okolnimi mezerami, napiiklad ,V3echno funguje — az na
destilaéni funkei.”

0 Rozsahova pomlcka — nahrazuje slova ,az“, ,az do“, ,versus“.
Pise se bez okolnich mezer, naptiklad ,pracovni doba 8—16 hodin¥,
yutkani Real—Ajax“, Zelezni¢ni trat Rybnik—Lipno atd.

Poml¢ka se v celém textu piSe jednotné, at uz vystupuje v jedné ¢&i
druhé dloze. Velikost této pomlcky byva ptl ¢tverciku ,- tuto
pomléku vloZime z nabidky Vlozit/Symbol, karta Specidlni znaky,
polozka Kratkd poml¢ka. Kdybychom chtéli pouzivat &tveréiko-
vou pomléku ,—* pouZijeme ve stejné nabidce polozku Dlouhéi
poml¢ka. Klavesova zkratka pro kritkou poml¢ku je Ctrl-mum.
minus’, pro dlouhou poml¢ku je Ctrl-Alt-num. minus.

Matematické minus

Tento znak mé spravné mit velikost i tloustku odlisnou jak od
spojovniku, tak od pomléky. BohuZel ve Wordu neexistuje jed-
noduchi moznost vkladani tohoto znaku do textu, nebot se dai
ziskat pouze ve formulich vkladanych pomoci editoru rovnic —
nabidka VlozZit/Objekt, polozka Editor rovnic 3.0. Spoletné se
znakem minus je potfeba vloZit i spravnou mezeru, kterd podléha
pravidlim matematické sazby. Napfiklad ve vyrazu a —b vystu-
puje minus jako bindrni operator, musi tedy mit kolem sebe me-
zery o velikosti 2 bod#, zatimco ve vyrazu —b+a je unarni a od
proménné ,b“ tedy oddé€leno nemé byt (uvedené vyrazy jsou vy-
robeny pomoci editoru rovnic a ten, jak vidno, tento rozdil viibec
nevnim4). V textu si ¢asto pomiiZzeme tim, Ze misto znaku minus
pouzijeme pulétveréikovou poml¢ku, nap¥. -3. V p¥ipad€ binar-
niho minus ji doplnime ztZenymi mezislovnimi mezerami.

Vétna interpunkce

Pfed ¢arkou, tec¢kou, dvojteckou, stfednikem, vykfi¢nikem a otaz-
nikem nepiSeme mezeru, za touto interpunkci pak ano. Vyjimkou
jsou shluky (te¢ka—c¢érka, te¢ka—zavorka atd.), kde mezery nepi-

2 Xz

! Zkratka ,num. minus“ znamené kldvesu ,numerické minus“. Tato klivesa je umisténa v numerické &asti klavesnice

a m4 asto na rozdil od ostatnich klaves Sedou barvu.



Seme uvnitf shluku, ale aZ za nim. Ve Wordu se ¢asto stava, Ze
vlivem nepfesného a nevhodn€& zvoleného zobrazeni na obrazov-
ce vypada tecka nebo ¢arka prilis t&€sné€ prisazena k pfedchozimu
slovu a pon€kud zmateny uzivatel tuto situaci koriguje vloZenim
mezery. Je vSak potfeba si uvédomit, Ze tisk je na rozdil od zob-
razeni na obrazovce realizovan zcela odlisnymi prostfedky a to,
co je na obrazovce obvykle vidét, s timto vysledkem moc nekores-
ponduje.

Procento, stupen
Tyto znaky maji dva zptisoby psani mezer:

O Zapis bez mezery — znamena jedno slovo, nap¥. 10% Cteme ja-
ko ,desetiprocentni“, 10° éteme jako ,desetistupriovy*,

Q Zapis s mezerou (zdZenou, nezlomitelnou) — znamena dvé
slova, napf. 10% ¢teme jako ,deset procent”, 10° ¢teme jako

NNl

ydeset stupiia®.

Znak ,%“ vkladame p¥imo z klavesnice, znak pro stupng, tedy ,°“,
pak z nabidky VloZit/Symbol, karta Symboly, v pfehledu znakt
pisma najdeme znak pro stupen a vloZime. Pozor! Nejprve je po-
tfeba nastavit spravnou znakovou sadu — na kart&€ Symboly voli-
me v seznamu ,Pismo* polozku ,(normélni text)“. Davod je pros-
ty: kresba znaku pro stupeii by mé&la odpovidat kresbé pravé
pouZitého pisma. Pak musime zvolit ,ten spravny“ znak: pfi pro-
hlidce znaki mtiZeme narazit na podobny symbol — pismeno ,0*
v exponentu. Tento znak se pouzivd napiiklad v italském ,1°¢
a Cte se ,primo“ (prvni). Po dostatetném zvétSeni si oba znaky
muzete porovnat: stupen = °, pismeno o = °.

Uvozovky, zavorky

Ceské uvozovky jsou dvojiho typu: oblé a thlové. Nejcastéji se
pouZivaji oblé. Po¢atedni uvozovky maji tvar devitek a jsou umis-
tény na tucaif, koncové pak maji tvar 3estek ajsou umistény
u horni dotaZnice. Vkladaji se automaticky klavesou pro uvozov-
ky. Je-li program spravné nastaven, pak sam vlozi za mezerou
uvozovky poc&atecni, za n€jakym znakem pak uvozovky koncové.
Toto nastaveni nalezneme v nabidce Nastroje/MoZnosti automa-
tickych oprav, karta Automatické opravy formatu p#i psani. ,P¥i-
klad oblych uvozovek.“ Tim je také zarufeno spravné mezerova-
ni. (Pozor! Toto pravidlo neplati vZdy auvozovky je tieba
kontrolovat!)

Uhlové uvozovky lze vloZit opét z nabidky Vlozit/Symbol, karta
Symboly. Pozor, hrozi ziména s matematickym symbolem ,mno-
hem mensi nez“. Uhlové uvozovky se primykaji t&né
k uvozovanému textu a vrlznych jazycich se sazeji razné.
V &estiné ukazuji svymi hroty k uvozovanému textu, v rudtin€ a
francouzsting jsou sizeny pravé naopak. »Pfiklad dhlovych uvo-
zovek.«



Vkladani zavorek nepfedstavuje vEtsi problém, jen je potfeba da-
vat pozor na mezerovani — uvnit¥ zdvorek mezery nejsou.
Uvozovky a zavorky maji stejny zptisob kombinace s interpunkci.

Interpunkce je uvnitf, je-li v uvozovkich (zavorkach) celd véta,
v opatném piipadé€ se umistuje za koncovou uvozovku (zévorku).

Vypustek

Vypustek (tfi tecky) nahrazuje nevyi€enou ¢ast véty, piipadné vy-
nechavku v citaci. Je vkladan opét z nabidky Vlozit/Symbol, karta
Specialni znaky. K textu, k némuz patii, se pfisazuje se ziZenou
nezlomitelnou mezerou, ta oviem neni ve Wordu k dispozici, je
nutné sizet bez mezery. Na druhé strané se pouzivd normélni
mezislovni mezera. Pfiklad: Byl tam... nebo snad ne?

Kondi-li vypustkem vé&ta, nepise se za ni jiZz dal3i tecka.

Znak et

Pouziva se jako spojka ,,a% napiiklad u firemniho oznaéeni Novak
a syn — Novak & syn. Je obklopen nezlomitelnymi (p¥ipadné tz-
kymi) mezerami.

Znak paragraf

Pouziva se v pravnickych textech, zdsadn€ jen s &islem, odd€&luje
se nezlomitelnou (pfipadn& tizkou) mezerou. Pfiklad: Podle § 314
odst. 1, pis. b zdkona... Znak se vklada p¥imo z klavesnice, je-li
k dispozici b&Zny Cesky ovladac.

Znak nasobeni

Tento znak méa svou zvlastni podobu, proto jej nikdy nesdzime
pomoci malého pismene ,x“ Vklidd se =z nabidky ,Vlo-
zit/Symbol“, karta Symboly, kde jej vyhledame ve znakové sad¢
»Symbol“. VyuZijeme jej pouze ve spojeni s Cislem: napiiklad

»14x“. PFisazuje se bez mezery za &islo. U jednodussich éislovek
je doporugeno celé slovo vypsat, napiiklad ,pétkrat“ (bez meze-

ryl).

ﬁ dvojice znakt

ﬁ slitek

firma x firma

Slitky

Slitek je specialni znak zastupujici dva nebo vice ptvodnich zna-
ki, které by se viak pfi samostatné sazb& za sebou chovaly nevy-
hodné&. Typickym slitkem byva dvojice znakd ,fi“. Jak je oviem
vidét, v pismu Tyfa ne¢ini tato dvojice zddny problém, oviem na-
pfiklad v pismu Times New Roman je situace jind, jak ukazuje
pfipojeny obrizek. Zde je slitek pot¥ebné vlozit, a to z nabidky
Vlozit/Symbol, karta Symboly, slitek je soucasti znakové sady za-
kladntho pisma.



Uprava, specialnich znaki v textu

Castym piipadem v praxi je tUprava jiZz napsaného textu. Vzhle-
dem k tomu, Ze text miize pochizet z riiznych zdroja, obvykle se
vném vyskytuji nedostatky strojopisného zapisu. Prochézeni
a prub&zné opravovani viech specidlnich znakd podle pravidel
sazby je €asto velmi zdlouhavé a monoténni. N&které Einnosti
vSak lze zautomatizovat, a tim je zrychlit a ulehdit. K této ¢innosti
vyuzijeme sluzbu ,Nahradit“ z nabidky ,Upravy*“.

Odstranéni skupin mezislovnich mezer

Vzhledem k tomu, Ze mezislovni mezera se v libovolném textu
smi vyskytnout jen izolovan€, muZeme postupnou nahradou
dvou mezer za jednu viechny neziddouci posloupnosti mezislov-

nich mezer odstranit.

Uprava uvozovek

Jsou-li v pivodnim textu uvozovky nespravné, mtZzeme je upravit
opét pouhym nahrazenim za spravné Ceské. VyuZijeme skuteé-
nosti, Ze v okamziku vkladani uvozovek se nahrazuji tzv. rovné
uvozovky typografickymi. Toto vkladani probiha i pfi nahrazova-

ni textu.

Pouziti regularnich vyrazd p¥i nahrazovani

V kazdém dokumentu potfebujeme vloZit nezlomitelné mezery
za jednoznakové predlozky a spojky. Opét provedeme néhradu,
tentokrat je ovSem vyhledavéani takovych piipadt v textu pong-

vvvvvv

Regularni vyraz je takovy zapis, ktery pouZivi tzv. zastupnych
(nahradnich) znakd a umoziiuje tak vyjad¥it nikoliv jeden, ale ce-
lou mnoZinu podobnych Fetézct tvofenych podle uréitych pravi-
del. Mezi zastupné znaky patfi napiiklad:

O Znak ,?“ — zastupuje libovolny znak.

Q Znak ,<“ — zastupuje zafatek slova.

Q Zapis ,[AbCd]“ — pfedstavuje variantu: ,znak A nebo znak b

nebo znak C nebo znak d“.

Tyto i dal3i znaky jsou dostupné v nabidce Najit (resp. Nahradit)
pfi zaskrtnuti politka ,Pouzit zastupné znaky“ a stisku tlaéitka
»Specidlni“. Z této nabidky mtiZeme vybirat zastupné znaky do

hledaného Fetézce.

V nahrazovaném fetézci je mozné pouzit pouze jediny zastupny

znak:



Q Znak ,\¢ kde ,&“ je pofadové &islo podvyrazu v hledaném fe-
té€zci. Timto zdpisem mitZzeme do nahrazovaného fetézce umis-
tit odpovidajici nalezeny podfetézec. Podietézce v hledaném
vyrazu se Cisluji postupné zleva od jednicky, jsou tam vyzna-
¢eny pomoci kulatych zavorek.

Pro zapis fetézce, ktery nalezne v textu vSechny vyskyty jedno-
znakovych predlozek nebo spojek s nasledujici mezerou, tedy
pouzijeme tuto posloupnost znaki:

[(<[vszkouaiVSZKOUAI]) ]

V hranatych zavorkach je vycet viech hledanych jednoznakovych
predlozek a spojek, znakem ,<“ pfed touto mnozinou je feceno,
Ze se dany znak musi nachazet na zacatku slova. Cely podvyraz je
uzavien do kulatych zavorek. Hledani mezera je zapsana za uza-
viraci kulatou zévorkou.

V nahrazovaném fFetézci bychom chtéli, aby se zopakovala nale-
zena predlozka nebo spojka, tj. vie, co je popsino podvyrazem
v kulatych zavorkach, a misto oby¢ejné mezery se vlozila mezera
nezlomitelna. Nezlomitelnou mezeru vloZime opét z nabidky pod
tladitkem ,Specidlni“. Nahrazovany Fetézec tedy bude vypadat

takto:

Podobnym zptisobem bychom odstranili mezeru p¥ed vétnou in-
terpunkci. V hledaném vyrazu vSak chceme pouzit znaky, které
hraji roli zastupnych znakd. Proto pfed nimi musime zapsat znak
»\% aby se nechipaly jako nihradni, ale jako oby¢ejné. Hledany
fetézec ma tvar:

L (L., ::\N\2])]

Na zacatku vyrazu je op€t mezera, pak v kulatych zavorkach je
uvedena mnozina hledanych znakt. Nahrazovany vyraz je velmi
jednoduchy:

Mezera na zaCitku hledaného vyrazu tedy byla ,zapomenuta”
a do textu se vloZi jen nalezeny interpunkéni znak.

Na mnoho dalsich dprav mtiZzeme pouZit vyhledavaci Fetézce.
Upravujeme-li napiiklad poml¢ky, mizeme vyhledavat znak spo-
jovnik, kratkou pomléku a dlouhou poml¢ku zaroveni a kontro-
lovat jejich pouZiti a mezerovini. Témito Upravami muiZeme
snadno zpracovat i pomérné€ dlouhy text.



Upravy (formatovani) textu

Budeme se nyni zabyvat tpravami vizualni podoby textu. Tako-
vym Gpravam se ¢asto ¥ika formatovani textu.

Pro efektivni formatovani textu slouzi ve Wordu mechanismus
tzv. styld. Pod pojmem styl zde chapeme souhrn parametrii popisu-
jicich sazbu odstavce, nebo ¢4sti odstavce. Pro popis sazby &asti
odstavce slouzi znakovy styl, pro popis sazby celého odstavce
pak odstavcovy styl. V nékteryjch podobnych systémech (napii-
klad Star Office firmy Sun) je technologie stylt daleko propraco-
vané&jsi a existuji tedy i styly pro dalsi ¢asti dokumentu — napii-
klad stranky, vyéty, tabulky apod. I pfesto v3ak je technologie
stylti velmi uZite¢na a pfinasi uzivateli velkou tsporu €¢asu. Proto
budeme pro jakékoliv sipravy textu styly vidy pouZivat.

Znakové styly

Znakové styly pouzijeme nejcast&ji pro zménu fezu pisma uvnit¥
odstavce, tj. pro vyznacovani. Napiiklad v tomto dokumentu jsou
pouzity dva vyznaéovaci styly — pro slova a souslovi s vétsim da-
razem je pougit tento fex, pro nové pojmy pak dalsi odlisny rez.
Pro napodobeni dialogu s politatem je je3t€ definovan
[druh vyzna&enil.

Z typografického hlediska je naprosto nexbytné, aby stejny druh vy-
znadeni v celém textu vypadal naprosto stejné. K tomu se pouzivaji
znakové styly. Pro kazdy druh vyznaéeni si vytvofime jeden styl,
pojmenujeme jej a pfifadime pFisludnym &astem textu.

Z technického hlediska se jedna o jednodussi typ stylu. U néj si
zaroveii ukdZeme cely postup price se styly, ktery vyuZijeme
i u stylt odstavcovych.

Vytvofeni a sprava styld je dostupna znabidky Format/Styl.
V této nabidce se nachdzi postupné né&kolik dialogovych oken.
Prvni z nich je dialogové okno Styl, které obsahuje v levé &asti se-
znam styl (podle volby bud vsech styld, pouzitych styld nebo
jen uzivatelem definovanych), v pravé €asti pak nahled a popis
zvoleného stylu s tla¢itky Novy, Upravit, Odstranit, Pouzit, Stor-
no (viz nasledujici obrizek, zde jsou vidét styly definované
v tomto dokumentu).
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Styl R T E1|

Skl Mahled odstavie

a code ;I

a heslo

1 hlavni

1 nadpisy

1 odrazky
1l podnadpis
1 wycet

=

ahled pisma

a vgkﬁu‘f

SEZnan:

Times Mew Foman

Popis
LI pismo; Times Mews Roman, 12 pt, Cestina, odsazeni:
prvni 0,85 cm zarovnani do bloku, Fadkowani odskavce

Iuiivatelem definovang skyly

J jednoduché, kontrola osamocenych Fadki
-

Drganizatar ... |

Rlowesr. . | lprawit... | Odstranit |

Storna_|

Chceme-li né&jaky styl nov€ vytvofit (tla¢itko Novy), nebo provést
dpravu jiz existujiciho stylu (tlagitko Upravit), dostaneme se do
druhého dialogového okna, v n€émz lze nastavit zdkladni vlastnos-
ti daného stylu. Toto dialogové okno se jmenuje ,Novy styl“ nebo
yUpravit styl“ podle toho, kterym z uvedenych tla¢itek bylo zob-

razeno (viz obrazek).

Movy styl EII!I

MAzew: Typ skylu;
EX ES——— -
ZaloZit na; Skyl nasledujicho odstavce:
I a Skandardni pismo odstavee j I j
Mahled
Popis

Standardni pismo odstavee +
[ Fiidat do Sablony ™ automaticky aktualizoeat

(0] 4 I Storno Format = I Klavesowa zkratka...l

V obrazku je vidét situace, kdy byl vybran Novy styl a v dialogu
Typ stylu byla zvolena moZnost ,znak. V tomto p¥ipadé se tedy

jedna o tvorbu znakového stylu.
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Poli¢ko ,Néazev* naplnime nizvem nové€ vytvareného stylu. Pod
timto nazvem jej pak mtZeme vyhledat v seznamu styld (v okné&
Styl nebo v pfislusné néastrojové 1ist€). Velmi dilezity je seznam
»ZaloZit na“. V ném mutZeme vybrat styl, jeho% vlastnosti se zkopiruji
do nové vytodfeného stylu. A nejen to — zména téchto vlastnosti
v piedchozim stylu se projevi i ve stylu ndsledném, ktery je na ptivodnim
stylu zaloZen! Zdédéné vlastnosti tak mtZeme ovliviiovat ve vice
stylech soucasné jedinou zménou urcitého parametru stylu.

Dile je k dispozici néhled stylu a popis jeho vlastnosti, v dolni
Casti dialogu jsou tlaéitka ,OK“ (pouzijeme pf¥i ukonéeni prace na
stylu), ,,Storno“ (pouZijeme pro odmitnuti v§ech zmén, které jsme
doposud provedli), ,Format“ (jeho pomoci nastavime veskeré pa-
rametry) a ,Kldvesova zkratka“ (umoZiiuje nastavit kldvesovou
kombinaci, jejimZ stiskem se tento styl vlozi — aplikuje do aktu-
alnftho mista v dokumentu).

Vsechny styly, které si vytvoiime, se daji sdruZovat do tzv. Sablo-
ny. Zagkrtavaci pole ,Pridat do Sablony“ pfFipoji styl k §abloné& do-
kumentu.

Zaskrtavaci pole ,Automaticky aktualizovat umoziiuje ménit pa-
rametry stylu podle ruénfho nastaveni v tom misté dokumentu,
kde byl dany styl aplikovan.

Nastaveni viech parametri stylu zajistuje tlacitko ,Format“. P¥i
jeho stisku se objevi nabidka se sedmi polozkami, z nichz jsou
u znakovych styld dostupné jen tfi: Pismo, Ohranifeni a Jazyk.
Lze tedy znakovému stylu pfifadit jen tyto t¥i skupiny parametra.

Priklad znakovych styld

Reknéme, Ze v zamysleném dokumentu potfebujeme tato vyzna-
Ceni:
e Pro b&Zné vyznaleni ¢eského textu pouzijeme kurzivu.

e Pro vyznaleni anglickych slov a souslovi chceme stejny Fez
jako pro &eské vyznaceni.

e Pro vyznaleni jmen autordl citované literatury pouzijeme ka-
pitalky odvozené ze zdkladniho pisma.

V této chvili je velmi dtleZité si uv€domit, které vlastnosti maji
byt na sobé& ng&jak zavislé. Pfedevdim musime dodrzet typografic-
k4 pravidla, je tedy nezbytné, aby pismové fezy byly odvozeny
z typu pisma, kterym je psan okolni text. Dile uz ze zadéani vy-
plyva, Ze bude-li ¢eské vyznafovini providéno uritym Fezem,
pak vyznadovéani anglickych pojmt@ bude provedeno stejnym te-
zem.

Zamyslené parametry si uspofddame do nasledujicitho schématu:
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JmAutora

Piebira pismo odstavce, mé&ni fez na

Vyznac kurzivu, jazyk na €estinu.

. Pfebira vlastnosti stylu ,Vyzna¢“, mé&ni
Vyzna¢Angl jazyk na angliétinu.

Pfebira vlastnosti stylu ,Vyzna¢“, mé&ni
fez na kapitalky.

Vyrobime tedy tfi styly, jejichZz jména a poZadované parametry
vyplyvaji ze schématu.

Zatneme stylem ,Vyzna¢“. V nabidce Formit/Styl tlagitkem ,No-
vy“ zobrazime dialog ,Novy styl“, zde nastavime: ,Typ stylu“ —
znak, ,Nazev stylu“ — Vyznaé, v seznamu ,Zalozit na“ vybereme
dpln€ prvni polozku ,(standardni vlastnosti)“, kterd zarucuje, Ze
se prevezme pismo okolniho odstavce a nebudou se prebirat jind na-
staveni. V popisu stylu se proto ted objevi napis: ,pismo tohoto
stylu odstavce+“. Tla¢itkem ,Format“ a naslednou volbou ,Jazyk“
nastavime eStinu. Opét tladitkem ,Formét“, aviak tentokrat na-
slednou volbou ,Pismo“ zobrazime dialog pro nastaveni pisma —
zde pouze zvolime kurzivni fez a ukon¢ime. POZOR! Do ostat-
nich poli¢ek nic nevypliiujeme, nebot bychom tim zabrénili zdg-
dénf ostatnich parametrti pisma z odstavce! V popisu stylu si mu-
Zeme zkontrolovat nastaveni. Objevi se tam text: ,pismo tohoto
stylu odstavce + pismo: Kurziva, Cestina.“ Vime tedy, Ze kromé
prevzatych parametrti okolntho pisma bude nastavena Cedtina
a kurziva.

V dialogu ,Novy styl“ stiskneme tlagitko ,OK*, ¢imZ se dostane-
me do dialogu ,Styl“ a ten uzavieme tladitkem ,Zaviit“. POZOR!
Kdybychom stiskli tlaitko ,Pouzit“, nastaveny styl by se ihned
vlozil do dokumentu, a to do mista, kde se pravé nachézi textovy
kurzor!

VloZeni stylu do textu provedeme tak, Ze ozna¢ime (mys3i, klaves-
nici) zvoleny text avybereme styl ,Vyznal* z nabidky styld
v nastrojové list€ (pripadn& z nabidky Form4t/Styl tlagitkem Pou-
zit). Od této chvile je vybrany text formatovan stylem ,Vyzna¢“
a okamzité nabyva vizuilni podoby, ktera je ve stylu nastavena.
Pritadime-li takto styl napiiklad deseti mistim v textu, viechna
budou mit stejny vzhled. Co je vSak nejdalezit&jsi, vzhled vsech
téchto mist miZeme nardz zménit, kdyz zménime n&ktery parame-
tr stylu! Tim zajistime jiZ uvedené typografické pravidlo, Ze text
stejného vyznamu bude mit vZdy i stejny vzhled.

Obdobn€& budeme postupovat pfi tvorbé dal3ich styla: Styl ,Vy-
znaCAngl“ bude mit v seznamu ,ZaloZzit na“ polozku ,Vyznac
tim prevezme jeho parametry, pouze zménime tlalitkem ,For-
mat“ jazyk na angli¢tinu. Popis stylu bude: ,Vyzna¢ + Angli¢tina
(USA)“. Pfifazeni tohoto stylu odpovidajicim mistim v textu je
identické s postupem u pfedchoziho stylu.
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Nyni vyzkou$ime navaznosti vytvofenych styld a jejich paramet-
rid. Cht&li bychom napiiklad, aby vyznafovacim fezem nebyla
kurziva, ale tu¢né pismo. Provedeme tedy zménu: ve stylu ,Vy-
znal* zaménime Fez z kurzivniho na tu¢né. (Postup: Format/Styl,
vybereme styl ,Vyznac“, tla¢itkem ,Upravit‘ zobrazime dialog
,Uprava stylu“, tlagitkem ,Format“ a naslednou volbou ,Pismo“
zobrazime dialog nastaveni pisma, kde v poli ,Rez pisma“ zvoli-
me tu¢né. Dialog uzavieme, uzavieme i dialog ,Uprava stylu,
uzavieme tlaéitkem ,Zaviit“ i dialog ,Styl“.) OkamzZit€ pro prove-
deni této zmény se preformétovala viechna mista, kterym byl pii-
Fazen styl ,Vyznac¥, ale i vSechna mista, kterym byl pritazen styl ,Vy-
znacAngl“. Parametr ,Rez pisma“ byl tedy diky navaznosti styl@
zd&dén a pouzit i v nasledujicim stylu.

Analogické chovani bude mit i styl ,JmAutora“, jehoz vytvoFeni,
aplikaci a zkousku chovani ponechdme &tenéfi jako cvideni.

Chceme-li se presvédcit, Ze ur€itému textu je pififazen dany styl,
sta¢i do textu umistit textovy kurzor a v p¥islusné nastrojové listé
se objevi jméno pfifazeného stylu. BohuZel se viak nedi zjistit,
jaky odstavcovy styl je pfifazen v mist€, v némzZ je soufasné pfi-
Fazen znakovy styl, nebot ten mé p#i urovani stylu prednost.

Styl z jednoho mista textu lze kopirovat do jiného mista tlaéitkem
y2Kopirovat format“ nebo pfimym piikazem Ctrl-Shift-C. Postup je
jednoduchy: Umistime kurzor do mista, z n€¢hoz chceme styl pre-
vzit, zvolime kopii (tlaitkem nebo klavesovou zkratkou) a umis-
time kurzor do cilového mista.

Styl lze pfifadit nebo zamé&nit rovnéz nahrazovaci sluzbou — na-
bidka Upravit/Nahradit. Tlaéitkem ,Format“ a vib&érem moznosti
»Styl“ mtiZeme vybrat jméno hledaného stylu, stejnym zptisobem
muzeme definovat jméno nahrazujictho stylu.
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Formatovani odstavcu

Pro tpravu vzhledu odstavct je potfebné nastavit fadu paramet-
rd, u nichZ je nutné také znat pfislusné typografické zasady. Nej-
prve se podivime na rozmé&rové parametry odstavce, z nichZ né-
které ukazuje nasledujici obrazek.

list papiru

pfedchozi

odstavec
| 4 |
1 zardzka odsazeni '
—r":l‘— A 1
| 1
| i
1
' ravy okraj |
I |levy okraj pravy ] !
: !
' |
| 1
! I
:\sazebni obrazec '

Odstavec vzdy tvoii urcitou ucelenou myslenku, mél by tedy byt
v textu dobfe rozpoznatelny. Odstavec méa dva vyzna¢né fadky —
prvni fadek a posledni, tzv. vychodovy ¥adek. Pro dostate¢né od-
dé€leni odstavct se Casto pred prvni fadek vklada specidlni meze-
ra, tzv. odstavcova zarazka. Druhym zptisobem odd€leni odstav-
ct je vertikdlni odsazeni — piidavnad mezera mezi po sob&
jdoucimi odstavci. N&které odstavce nemusi byt sazeny na celou
$itku sazebniho obrazce, mohou tedy mit urcité nenulové okraje
(levy ipravy). Nyni si téchto idal3ich parametrti vimneme
podrobnéji.

Odstavcova zarazka

Slouzi k optickému oddéleni odstavct. Jeji velikost tedy musi byt
dostate¢na, aby o¢i spolehlivé rozpoznaly zadatek odstavce, aviak
ne prili§ velkd, aby se nerozpadala jednotnost sazby. Velikost za-
razky zavisi na délce ¥adku — pro kratké fadky ma hodnotu jed-
noho ¢&tveréiku, pro stfedni fadky (kolem 33 cicer) je velka 1,5
¢tverciku, pro delsi fadky pak 2 ¢tveréiky. V Zddném pfipadé se
v knignim pismu nedociluje péti iihozy na mezernik jako na psacim strojil!l

V nékterych specifickych piipadech se voli zdporna — prvni fadek
odstavce je tedy del3i nez Fadky ostatni. Tento pfipad je vak
kombinovan s nenulovym levym okrajem, takZe prvni rfadek od-
stavce nepresahuje levy okraj sazebniho obrazce. P¥ikladem mutize
byt seznam pouZité literatury.

Je-li jeji velikost nulova, je potfebné zajistit dostate¢né zietelné
oddéleni odstavcd jingmi prostfedky. Bud se podaii zajistit, Ze
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vychodovy Fadek kazdého odstavce bude krat3i o jeden aZ dva
¢tveréiky, nebo se pouZije odstavcové odsazeni.

Odstavcové odsazeni

Jedni se o vertikdlni mezeru mezi nasledujicimi odstavci. Jeji ve-
likost je urfena zejména hodnotou Fadkovani. Voli se tak, aby
mezera mezi odstavci byla dostate¢né ztetelns, avsak nikoliv p¥i-
1i§ velka. Vétsinou staéi polovina Fadkovani, pro dodrzeni stejno-
mé&rného pokryti stranek jednotlivimi ¥adky se n€kdy pouzije od-

X ¥z

sazeni rovné presné hodnoté fadkovani.

Radkovani

Radkovani, tedy vzdalenost po sobé& jdoucich ¥adké odstavce, je
nastavovano podle zvoleného zptsobu sazby. V dnesni dob€& se
nejCastéji pouziva tzv. volna sazba, pii niZ je vzdalenost t&aif
dvou po sobé jdoucich ¥adkt mirn€ vétsi nez stupeil pouzitého
pisma. Casto se voli fadkovani rovno 120 % stupné& pisma, které
nejlépe vyhovuje optimalni Citelnosti. V zddném piipadé se
v bé&Zné sazb& nedoporucuje fadkovani o moc vétsi. Opét zde nepo-
ugivdme nastaveni pro psaci stroj (tj. Fadkovani jednoduché, jedna
a pul, dv€& ¢ nasobky).

V né&kterych specidlnich pfipadech se hodnota fadkovani nastavu-
je na velikost jednoho étveréiku ¢i mensi. ProtoZe se v tomto pii-
pad€ mohou piekryt dolni dotahy jednoho a horni dotahy nésle-
dujictho F¥adku, pouzivd se toto nastaveni pfi sazb& velkymi
pismeny, které nemaji dolni dotahy.

Driive se Casto vyuzivalo fddkovani v hodnot€ pfesné jednoho
¢tvertiku, nebot se pfi sazb& nemusely mezi jednotlivé Fadky
vkladat zadné vyplitky — tzv. proklady. Sazba s nulovym prokla-
dem se nazyva kompresni, neni viak tak dobfe ¢itelna jako sazba
volna.

Okraje

Odstavcové okraje jsou pro bé&zny text prakticky vzdy nulové.
Existuji vSak pfipady, kdy je potfeba ur¢ité odstavce opticky odli-
git. Jedna se o delsi citdty — u nich se nastavuji oba okraje na ve-
likost odstavcové zaraZky nebo jejtho nasobku, nebo jde o tzv.
seznamy a vyCty — zde se nastavuje levy okraj nenulovy, pravy
nulovy. Velikost okraje opét koresponduje s velikosti odstavcové
zarazky.

Zarovnani odstavce

Samotny textovy materidl mutZe byt v odstavci vysazen
a zarovnan Ctyfmi zplsoby:

Q Zarovnani vlevo — levy okraj je zarovnany, pravy neni (tzv.
sazba na prapor vpravo). PouZiva se zejména pfi sazb& do uz-
§iho rozmé&ru (vice sloupct ¢ maly format), protoze nenastévaji
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problémy pii fadkovém zlomu. V3echny mezislovni mezery
jsou v nominalni hodnot€ (t¥etina &tverciku), sazba je vyrovna-
na, nevznikaji tzv. feky. Jedinou nevyhodou je ru$ivy nezarov-
nany pravy okraj.

O Zarovnani vpravo — pravy okraj je zarovnany, levy neni (tzv.
sazba na prapor vlevo). PouZziva se vyjime&né — oci §patné& hle-
daji zacatky fadkt. Hodi se na kritké texty (napiiklad citat, vé-
novani apod.).

Q Zarovnani na stfed — fadky jsou vysizeny na stfedovou osu.
Pouziva se zejména u nadpisd, titulkd a podobnych objekta.

O Zarovnani do bloku — oba okraje jsou zarovnany. PouZziva se
nejcastéji, je esteticky nejptijatelnéjsi pro b&zny text. Dosahuje
se tim, Ze se m&ni mezislovni mezery. Je nepfipustné zarovndvat
text odstavce pomoci zmény meziznakovyjch mezer! Jedna-li se vsak
o uzké sloupce, je vhodné toto zarovnini nahradit sazbou na
prapor, aby se v textu neobjevovaly pfili§ velké nebo pfili§ sta-
zené mezislovni mezery, které velmi rusi pii ¢teni.

Déleni slov

Pfi sazb& do bloku se pouziva déleni slov. Pro spravné rozdé€leni
slova systém pouziva slovnik délicich vzort pro dany jazyk. Mu-
sime tedy spravné& nastavit jazyk, v némz je pfisludny text zapsan.
To lze zafidit v pfislusném stylu sazby (Forméat/Styl/Upravit/
Format/Jazyk) nebo u oznafeného textu sluzbou Nastro-
je/Tazyk/Nastavit jazyk. Pokud systém déli slovo jinak nez by mél,
lze dé&licimu procesu pomoci vloZenim volitelného rozdéleni. Je
to zvlastni znak vkladany z nabidky Vlozit/Symbol, karta Special-
ni znaky. Dostane-li se tento znak do blizkosti konce fadku, sys-
tém bude v tomto misté slovo délit, v jiném misté€ jsou automatic-
ky vSechna déleni zakazana.

Déleni slov je dale vazano typografickym pravidlem, které stano-
vuje, Ze maximalni podet po sobé& jdoucich ¥adkt konéicich roz-
délovnikem nebo drobnou interpunkci je t¥i. Vyjimkou je sazba
do tzkych sloupcii. Nastaveni maximalniho poétu po sob€ jdou-
cich rozd€lenych ¥adkd obsahuje nabidka Néstroje/Jazyk/Délent
slov. Je zde kromé€ toho také mozné nastavit automatické déleni
slov (slova se déli p¥imo pfi psani nebo tprave textu), povolit ne-
bo zakizat déleni slov psanych velkymi pismeny (inicidlové
zkratky se délit nesmi, lze to v celém textu zakéazat) a 3itku oblas-
ti d€leni slov.

Vztah odstavce a stranky

Strankovy zlom (konec stranky) maZe né&které odstavce rozdglit
na dvé ¢asti. VEtsinou je nepiipustné, aby na konci stranky ztstal
pouze prvni Ffadek odstavce nebo na zacatku nové stranky pouze
vychodovy fadek odstavce. Za odstavcem, ktery pfedstavuje nad-
pis, musi na téZe strané€ nasledovat jesté zacatek dalstho odstavce
(nejméné tii ¥adky). N&které zvlastni odstavce nesmi byt nikdy
rozdéleny koncem stranky (napiiklad nadpisové odstavce, odstav-
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ce tvofici tabulku). Kazdy odstavec musi byt tedy vybaven para-
metry, které upravuji vyskyt strankového zlomu uvnitf nebo
v jeho okoli.

Odstavcové styly

Vsechny uvedené parametry lze nastavovat u odstavcovych stylt.
Ke tfem skupindm parametrti znakovych stylt (Pismo, Ohranice-
ni, Jazyk) ptibyvaji dal3i ¢ty¥i skupiny parametrtt — Odstavec, Ta-
bulstory, Ram, Cislovani. Stejné& jako styly znakové i styly odstav-
cové maji mozZnost parametry dé&dit, coz je zde vyuZivino
v daleko hojné&jsi mife. V nasledujicim p¥ikladu ukizeme, jak lze
odstavcové styly nastavovat a vhodné kombinovat a dédit jejich
parametry.

Priklad jednoduchého dokumentu

Pfedstavme si dokument, naptiklad ¢asopisecky ¢lanek, sestavaji-
ci z odstavcth béZného textu, mezi nimiz jsou nadpisy dvou trov-
ni — nadpis sekce a nadpis podsekce. Clanek bude vysédzen na

papir formétu A4, Sife sazebniho obrazce 160 mm. Nejprve na-
vrhneme parametry sazby.

Bé&zny text vysazime né&kterym serifovym pismem (moc moznosti
obvykle nemame, protoZe nabidka systému neobsahuje pfili§ kva-
litni pisma, lze vybrat nap¥. Bookman, Garamond, Georgia, Pala-
tino, nejméné vhodné je kresebné jednoduché a nejméné Citelné
novinové pismo Times New Roman), vzhledem k formétu papiru
A4 volime stupeni 12 pt. Odstavce budou na celou 3ifku obrazce,
s nulovym odsazenim a zarazkou 2 &tveréiky, tj. 24 pt. Radkovéani
zvolime 14 pt (cca 1,2 &tveréiku). Zpasob zarovnani do bloku.

Nadpisy budou tu¢né, bez zarazky, zarovnany vlevo, svislé meze-
ry pFed nadpisem vZdy dvakrat vEtsi nez za nadpisem. Nadpis ne-
smi ztistat na konci stranky, text nadpisu nesmi byt pFerusen
koncem stranky. Nadpis sekce bude mit stupeii pisma 20 pt, od-
sazeni pfed 28 pt, za 14 pt. Nadpis podsekce bude mit stupen
pisma 14 pt, odsazeni pfed 14 pt, za 7 pt.

Vsechny uvedené parametry nastavime ve stylech, které budou
mit nazvy a parametry podle nasledujiciho schématu:
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Sekce

Garamond, 12 pt/14 pt, oby¢., do bloku,

Zaklad zarazka 2 em, Gestina
Nadpi Vlastnosti viech nadpisti — tu¢né, bez
adpisy zarazky, zarovnani vlevo, svizat

s nasledujicim, svazat fadky.

Podsekcee

Dopliiuje stupeii 20 pt, odsazeni Dopliiuje stupeti 14 pt, odsazeni

pred 28 pt, za 14 pt.

pfed 14 pt, za 7 pt.

Vytvéareni jednotlivych styld za¢indme podle uvedené hierarchie
vzdy shora. U stylu ,Zaklad“ tedy budeme postupovat takto:
Z nabidky Format/Styl tla¢itkem ,Novy“ zobrazime dialog ,Novy
styl“. Typ stylu je odstavec. V poli ,Nazev stylu“ zapiSeme nazev
yZaklad“. V seznamu ,Zalozit na“ musime zajistit, aby tento styl
nenavazoval na parametry jiného stylu, abychom méli jistotu, Ze
vSechno, co nastavime, budeme mit pod kontrolou. Zvolime tedy
uplné prvni polozku ,(Zadny styl)“.

Seznam ,Styl nasledujictho odstavce“ nebyl u znakovych styla
dostupny, vysvétlime tedy jeho smysl. Tato informace se pouzije
v této situaci: vkladdame text z klavesnice a styl pravé psaného od-
stavce je ,Zaklad“. Stiskneme-li klavesu Enter, soufasny odstavec
se ukondi a za¢ne novy. To oviem znamend, Ze novy odstavec ta-
ké musi obdrZet né&jaky styl. Jméno stylu pro tento novy odstavec
tedy nastavime v tomto seznamu. Je pfirozené, Ze po odstavci ve
stylu ,Zéklad“ obvykle nasleduje dal3i odstavec ve stylu ,Ziklad,
v seznamu tedy vybereme tento styl. Naproti tomu u nadpist se
predpoklada, Ze nasledujici odstavec jiz nebude nadpisem, proto
bude styl nasledujiciho odstavce odlisny.

Nastavovani parametrt provedeme stejné jako u znakovych styld
tlacitkem ,Form4t“. Nastaveni typu a stupné pisma provedeme
volbou ,Pismo“. Typ vybereme ze seznamu (Garamond), ¥ez oby-
Cejny, stupeii 12 pt, ostatni volby nechime v jejich obvyklych
hodnotiach. Nastaveni jazyka &eStina provedeme stejné jako
u znakovych styld. Zastavime se u nastavovani parametrd volbou
,Odstavec. Zobrazi se dialogové okno podle nisledujiciho ob-
razku:
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Odstavec

Odsazent a mezery: | Tok bexbu |

Zarovnani; ID.:. blaku

x| Urovedi osnovy: [zakladnitext 7|

Cdsazeni

Mahled

Speciélni: /UW
o 2 t 4
lorvni Fadek I':';‘35 m = Saizzaﬁfova
Levy a pravy
okraj
F.adkowani: Wyrika
IpFesné j |14 b. =
Odsazeni
pfed a za
odstavcem

Tabulatory ... |

x|

Skarno

Dialogové okno ma dvé& karty — ,Odsazeni a mezery“ a ,Tok
textu“. Na karté ,Odsazeni a mezery“ nastavime rozmé&rové pa-
rametry a zptisob zarovnéni. V této souvislosti je v3ak t¥eba jesté
poznamenat, Ze terminy pouzité vtomto dialogu jsou chybné
preloZeny z angliétiny do &estiny. ,Pfekladatelim®, ktefi prokaza-
teln€ nevédi viibec nic o typografii, bylo snad zat€zko podivat se
ido obycejného slovniku a ptvodni anglické terminy pfelozili
takto:

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

veve

V obrazku jsou tedy spravné terminy pro snadné&jsi orientaci
doplnény. Zaroveti jsou zde vidét viechny nastavované hodnoty:
Zarovnani — do bloku, droveii osnovy — zakladni text, odstavco-
vé zarazka 24 pt (po vloZeni se automaticky hodnota pFepocitala
na centimetry), Fadkovidni 14 pt. Poznamenejme jestE, Ze
u fadkovani existuje jen jedind pouzitelnd moZnost v kniZnim
pismu, a to volba ,pFesné&“. Ostatni moznosti se bud tykaji psaci-
ho stroje, nebo jsou pro nastaveni ¥fadkovani typograficky nepii-
pustné.

Na druhé karté ,Tok textu” madme moznost nastavit zejména
vztah daného odstavce a strankového zlomu (viz obrazek).
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Odstavec |
|

Ddsazeni a mezery

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

[~ Potladit Ssla Fadki

[ Bez déleni slow

Zaskrtavaci pole ,Kontrola osamocenych Fadkt“ (chybny preklad
origindlnitho textu ,Widow and Orphan Control) zajistuje, Ze
prvni ani vychodovy fadek odstavce nezlistane osamocen na
strance. ,Svazat Fadky“ zajisti, Ze uvnitf odstavce nikdy nedojde
ke strankovému zlomu. ,Svazat s néasledujicim“ zajisti, Ze dany
odstavec nikdy nebude na konci stranky. Obé& tyto volby jsou
vhodné pro bé&zné nadpisy. Volba ,Vlozit konec stranky pred“ je

Yy,

vhodna pro nadpisy nejvy3ssi trovnég, které vidy zacinaji na nové
strance. V nadpisech se také ¢asto pouziva dalsi volba — ,Bez dé-
leni slov*, v takovém odstavci se tedy nikdy nepouZije délici algo-

ritmus.

Pro nastaveni parametrd stylu ,Zaklad“ tedy ponechime zaskrt-
nuté pouze policko ¥idici osamocené fadky.

Tim je vytvofeni stylu ,Ziklad“ hotovo, uzavieme vSechna dialo-
gové okna a pfifadime novy styl viem odstavciim textu.

Pfifazovani odstavcového stylu je mozné provést stejné jako
u znakového stylu, tedy oznadenim textu a vyb&rem ze seznamu
styld. ProtoZe v3ak odstavcovy styl plati pro cely odstavec, neni
nutné v piipad€ jednoho odstavce oznacovat text, sta¢i jen kamko-

liv do odstavce umistit kurzor.

Pokratujeme tvorbou stylu ,Nadpisy“. V dialogu ,Novy styl“ na-
stavime zakladni vlastnosti: Nazev stylu ,Nadpisy“, v seznamu
yZalozit na“ zvolime ,Zaklad“, v seznamu ,Styl nasledujiciho od-
stavce* zvolime ,Zaklad“. Dal3i parametry nastavujeme podle
schématu stylQ, tj. nastavujeme jen parametry odlisné od zdédéngch
hodnot. V dialogu ,Pismo“ nastavime pouze tu¢ny fez, v dialogu
,Odstavec” nastavime zarovnani vlevo a bez zariZ
sazeni a mezery), svizat fadky a svizat s nasledujicim (karta ,Tok

textu®).

(karta ,Od-

Zvlastnosti tohoto stylu je, Ze nebude prifazen Lddnému odstavci textu,
slouzi pouze k soustfedéni vSech parametri spoleénych viem
nadpistim. Z n€&j tedy odvodime dal3i dva styly pro konkrétni typy
nadpist — styl ,Sekce” a styl ,Podsekce*.

Pfi tvorb& poslednich dvou styld nastavime pouze v dialogu
yPismo* p¥islusny stupeii a v dialogu ,Odstavec* p¥islusna odsa-
zeni. Je také vhodné, aby nadpisy mély jinou pozici v tzv. osnové
textu. To za¥idime nastavenim v seznamu ,Uroveti osnovy*, kde

21



zvolime pro styl ,Sekce“ hodnotu ,Uroveni 1¢ a pro styl ,Podsek-
ce“ hodnotu ,Uroven 2 Tato nastaveni se projevi napriklad pri
zobrazeni dokumentu formou osnovy. V3e ostatni uz je zdédéno
z pfedchozich stylti. Oba styly pfifadime odpovidajicim odstav-
cim textu.

Nyni je cely text zformatovan, o spravnych vazbach mezi styly se
muZeme presv€d¢it napiiklad tim, Ze zménime ve stylu ,Zaklad”
typ pisma na Times. Zmé&na typu se projevi nejen u zakladniho
textu, ale také u nadpist obou typd. To je zaroveni i dikazem, Ze
formatovani celého dokumentu pomoci stylt je snadné, prehled-
né a zajistuje typografickou spravnost.

Pfi navrhu vSech styld daného dokumentu tedy vychizime
z toho, jaké typy odstavcti dokument obsahuje. Ke kazdému typu
odstavce vytvorime odpovidajici styl a tyto styly uspofadame tak,
aby se kazdy parametr dokumentu nastavoval v urditém stylu
pouze jednou ado vSech potFebnych styld se zd&dil. V nasem
pfikladu se typ pisma nastavuje pouze ve stylu ,Zaklad“ a toto
nastaveni se promitad do v3ech ostatnich stylti, nebo tuény ez pro
vSechny nadpisy se nastavuje jen ve stylu ,Nadpisy“ apod.

Normalni

Text pozn.

Prevzeti automaticky vkladanych styla

V né&kterych pfipadech Word pfi vloZeni urc¢itého textu automa-
ticky pfifadi pfeddefinovany styl. Jednim z takovych pfipadt je
vloZeni poznidmky pod €arou. Z nabidky Vlozit/Poznimka pod
Carou miZzeme do vhodného mista textu vlozit odkaz na po-
znamku pod €arou. Samotny text poznimky i odkaz na poznim-
ku jsou v3ak automaticky formétovany preddefinovanymi styly
»Text pozn. pod ¢arou” (odstavcovy, zaloZzen na stylu ,Normalni“)
a ,Znacka pozn. pod Carou“ (znakovy, zaloZen na ,standardni
pismo odstavce”). Vzhledem ktomu, Ze podle typografickych
pravidel musi byt pozniamka pod €arou sizena stejnym typem
pisma a stejnymi rozmérovymi parametry jako b&zZny text, je zce-
la nepfijatelné, aby jeji styl byl odvozen x jiného stylu. Znazornime-li
schematicky situaci po vloZeni pozniamky pod ¢arou v nasem po-
kusném dokumentu, dostaneme tuto hierarchii stylt:

Garamond, 12 pt/14 pt, oby¢., do bloku,
zarazka 2 em, Cestina

Nadbpi Vlastnosti viech nadpistt — tu¢né, bez
adpisy zarazky, zarovnani vlevo, svizat

Ziaklad

pod €arou s nasledujicim, svézat fadky.
Sekce Podsekce
Dopliiuje stupeti 20 pt, odsazeni Dopliiuje stupeti 14 pt, odsazeni
pred 28 pt, za 14 pt. pfed 14 pt, za 7 pt.
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Ztratili bychom tedy moZnost ovladat zménou parametrt ve stylu
yZaklad“ cely dokument, nebot poznimky pod &arou by byly
formatovany zcela nezévisle. Proto je nezbytné, aby i styl ,Text
pozn. pod &arou” byl navazan na ,Zaklad“ s jedinou zmé&nou na-

Garamond, 12 pt/14 pt, oby¢., do bloku,

Normalni Ziklad zarazka 2 em, Cedtina
Text pozn. Nadbpis Vlastnosti viech nadpisti — tu¢né, bez
de pisy zardzky, zarovnani vlevo, svazat
pod carou s nasledujicim, svazat fadky.
Pismo 10 pt
Sekce Q Podsekce Q
Dopliiuje stupeti 20 pt, odsazeni Dopliiuje stupeii 14 pt, odsazeni
pfed 28 pt, za 14 pt. pfed 14 pt, za 7 pt.

staveni, a to zmen3eni stupn& pisma na 10 pt. Upravu provedeme
pomoci tlagitka ,Upravit* v dialogu z nabidky Formét/Styl. Po
dpravé dostaneme tedy tuto hierarchii:

Pfevzetim nového stylu do nasi hierarchie opé&t dostivame cely
dokument pod kontrolu. Obdobnou operaci bychom provedli i se
znakovym stylem ,Znacka pozn. pod ¢arou”. Tato znacka je od-
vozena z pfeddefinovaného znakového stylu, ktery napiiklad na-
pevno definuje typ pisma Times, coZ je pro ovladani dokumentu
nepfijatelné.

Podobnym zptisobem jsou vkladany automatické styly pro b&zna
zahlavi, obsahové poloZky, ¢isla stranek apod. Viechny musime
po jejich automatickém vloZeni pfesunout do vlastni stylové hie-
rarchie.
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Cviceni

0O Na zvoleném textu vyzkou3ejte €innost funkce ,Nahradit

véetné reguldrnich znakd, ato pi#i vkladini nezlomitelnych
mezer za jednoznakové predlozky a spojky.

Zjistéte, které serifové pismo ve vaSem seznamu pisem muiZete
bez obav pouZit pro sazbu v programu Word. Toto zjisténi
ovéfte na nasledujicim textu: ,I §tastny dabel se Zene opét jen
do pfiserného pekla.“ Viimejte si pfitom, jak jsou v jednot-
livych typech pisma FeSeny znaky ,t“ a,d* pifipadné ostatni
Ceskd pismena.

Vytvoite znakovy styl, ktery bude v éeském textu pouzivan vy-
hradné pro uvadéni anglickych odbornych termind.
Pokuste se vytvofit odstavcové styly formatujici dokument

stejnym zpUsobem, jako je tento text. Naleznéte spravné pa-
rametry a vhodné navaznosti.
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