Typografie a zpracovani textd v programu Word 21

9. Dalsi objekty v dokumentech

* Vyukovy cil 4:
Umeét spravné formato-
vat dalsi objekty v do-
kumentu

Jednotnost

Tabulky

Zaklad

Popisky

Pomoci parametrt znakovych a odstavcovych styli jsme schopni vyrobit a spravné
zformatovat tzv. hladky text vletné nadpist artznych zvlastnich odstavci.
V mnoha zejména odbornych dokumentech se vsak nachazeji rovnéz dalsi prvky —
tabulky, obrazky a matematické vyrazy.

Jedna se o objekty, jejichz podrobny popis a typografické vlastnosti jdou za ramec
tohoto textu. MiiZeme vSak v souvislosti s uvedenym systémem styli vytknout né-
které spole¢né vlastnosti, od nichz lze odvijet odpovidajici ptistup ke vSem témto
objektim.

Zakladnim pozadavkem z hlediska typografie je jednotnost vyznamové shodnych
prvki textu. VSechny tabulky by tedy mély mit podobny vzhled a podobné umisté-
ni, stejné tak obrazky (jednotna velikost, posazeni, popisky) a matematické vyrazy
(velikost, zptisob sazby). ReSeni je jednoduché — vsechny podstatné prvky zminé-
nych objekti Ize chapat jako odstavce a tém lze prifadit vhodné styly.

V odbornych textech tvori tabulky i obrazky c¢asto nutny doplnék. Musi korespon-
dovat s obsahem, tj. jejich provedeni musi byt zcela zietelné a jednozna¢né. Casto
je potieba se ohlizet na moznosti tisku, aby napfiklad schémata a obrazky neprisly
o dtileZitou barevnou informaci nebo o jemné detaily.

Tabulky jsou slozeny z jednotlivych poli, ta mohou byt dvojiho typu — hlavickova
pole (obvykle obsahuji vyznaceny text) a datova pole. Kazdé pole tabulky je tvoieno
odstavcem (nebo posloupnosti odstavetl). VSeobecnym pozadavkem je pouziti
vhodného pisma — pro tabulky se c¢asto pouzivd néktery vhodny grotesk, ato
v mensim stupni nez zakladni text. Tabulky se tak snadno vejdou do stanoveného
formatu a jsou presto dobte Citelné. Tabulkova pole tedy mohou byt odvozena od
jednoho zékladniho odstavcového stylu definujiciho pismo, zpiisob zarovnani, Fad-
kovani atd. Z tohoto stylu je pak mozné odvodit styly pro hlavickova pole a pro
datova pole, datova pole se dale mohou délit na pole s textovymi hodnotami (za-
rovnavaji se vlevo) a s ¢iselnymi hodnotami (zarovnavaji se vpravo).

Cela tabulka miZe byt sizena na plnou $ifi sazby, nebo v uz$im rozméru na stied,
od okolniho materidlu musi byt odd€lena vertikdlnimi mezerami jednotného roz-
méru. Tabulka také musi mit sviij popisek. Oboji lze zatidit rovnéz vhodnymi od-
stavcovymi styly.

Pro popisek tabulky vytvorime odstavcovy styl, ktery obsahuje tyto vlastnosti:
¢ Pismo odlisné od zakladniho pisma — mensi stupen nebo i bezserifovy typ.

e Vertikalni mezeru pred odstavcem, ktera jej odd€luje od predchézejiciho textu,
tato mezera musi odpovidat (nasobku) radkovani v zakladnim textu nebo ver-
tikalni mezete mezi odstavci, pokud je pouzivana.

e Nastaveni »Svazat

Garamond, 12 pt/14 pt, obyC., do bloku, zaraz- s nasledujicim®, aby se

ka 2 em, cestina nikdy nedostal tento od-
stavec na konec stranky.

e Vertikalni mezeru za od-
stavcem, ktera jej oddélu-
Vlastnosti vSech popisek — bez zarazky, Je, od Vl?Stm tabulky, kt(?'
zarovnani vlevo, svazat s nasledujicim, ra opét koresponduje
SVéZat i‘a'dky, Vel’tlkélnl’ mezery. S f-édkovénim nebo Verti_
kalnimi mezerami

v béZném textu.

Popiska Popiska Popisky pro obrazky maji
tabulky obrazku nékteré spoleéné vlastnosti —
napriklad typ a fez pisma,

Doplriuje vertikalni mezeru pred

Doplruje vertikalni mezeru za, rusi
svazat s nasledujicim
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Obrazky

Matematické vyrazy

rd

Ovérovaci test

zptsob zarovnani, pfipadné zakladni vertikalni mezery. Mame-li styl pro zakladni
text, mizeme z n€j odvodit pomocny styl (pracovné jej nazvéme ,,Popisky“) a z néj
dale odvodit styl pro popisky tabulek a popisky obrazki. Situaci ilustruje ptipojené
schéma.

Obrazky lze do textu vlozit z riiznych zdrojt, lze je rovnéZz vyrobit vestavénym
vektorovym editorem. Pro umisténi a popisky obrazk plati zhruba totéZ co
u tabulek. Vétsinou se snazime, aby obrazky ani tabulky nebyly obtékany textem.
Jedna se o typograficky svizelnou situaci, vétSinou koncici mnoha hrubymi chyba-
mi. Navic je nutna neustala ru¢ni kontrola spravného umisténi, jako tomu je napti-
klad v tomto textu. Jednotn4 Gprava obrazkii na rozmeér $ife sazby nebo na rozmér

Vv 7

poloviéni s dvéma exemplari vedle sebe se jevi jako nejjednodussi spravné varianta.

Jsou obvykle nejobtiznéjsi ¢asti sazby. Jsou svazany fadou velmi striktnich pravi-
del, mnoho z nich ani neni Word schopen jednoduse realizovat. Umisténi mate-
matickych vyrazi je v podstaté dvoji:

¢ textova matematika — vyraz je soucasti odstavce;
e vysazena matematika — vyraz je umistén samostatné mezi odstavce.

Textova matematika vyzaduje takovou sazbu, ktera co nejméné narusi plynulost
sazby odstavci. Je pochopitelné, Ze se vyhybame zlomkim s vodorovnou zlomko-
vou ¢arou, odmocninam, integralim, sumam apod., v pfipadé nutnosti je sazime ve
zmenseném provedeni. Ve vét§iné pripadi jsou vyrazy uvniti odstavce redukovany
na popisy proménnych nebo symboli z vysazenych vyrazi. Tyto symboly vSak musi
byt vysazeny (az na velikost) identickym zpiisobem (tj. zejména stejnym Fezem a
typem pisma, spravnym mezerovanim a spravnymi symboly) jako ve vysazenych
vyrazech.

Matematicky vyraz 1ze technicky realizovat dvojim zptisobem:

e zapisem pomoci vhodnych symbolt sloZenych piimo v textu odstavce (pouZi-

telné pro jednodussi vzorce), potfebna nabidka je Vlozit/Symbol, karta Symbo-
ly (pti vkladani specialnich znakt ptimo z fontu) — lze zvolit odpovidajici font;

e zapisem pomoci editoru rovnic (hodi se zejména pro vysazené vyrazy), potieb-
na nabidka je Vlozit/Objekt, v seznamu vybereme Editor rovnic.

Zékladni pismo dokumentu ani styl odstavce, v némz je matematicky vyraz uveden,
nemaji vliv na pismo pouzité ve vyrazu vkladdaném editorem rovnic. Tento externi
program doda do dokumentu objekt se vzorcem, jehoZz konstrukce se provadi podle
jinych pravidel nez konstrukce okolniho textu. Je potieba tedy ve spusténém edito-
ru rovnic upravit néktera nastaveni (zejména pismo) tak, aby vyrazy korespondova-
ly se zakladnim pismem dokumentu. Nastaveni typu pisma lze provést v nabidce
Styl/Definovat..., kde kazdému elementu miZzeme prifadit vhodné pismo.

Vysazené vyrazy se vétSinou sazeji na stfed s vertikalnimi mezerami (ptl az jedno
tadkovani). Nékdy byvaji vysazené vyrazy cislovany, ¢islo se umistuje na pravy
okraj sazby do kulatych zavorek. Umisténi vyrazu a jeho ¢islovani lze opét zaridit
vhodné konstruovanym odstavcovym stylem. Pro c¢islo vyrazu lze na pravy okraj
tohoto odstavce umistit tabela¢ni zarazku se zarovnanim vpravo.

26. Vytvorte tabulku s tidaji o vinosech pSenice urcitého podniku za poslednich pét
let. Uvedte datum sklizn€, nazev pozemku, jeho vyméru a hektarovy vynos. Ta-
bulku forméatujte na minimélni $itku podle daj, umisténi tabulky na stfed
sazby, popisek nad tabulkou. Pisma zvolte tmérné k zakladnimu pismu cviéné-
ho dokumentu.

27. Vytvorte dokument, v némz zapisete vzorce pro goniometrické funkce polovic-
niho a dvojnésobného @hlu. VSechny vzorce formatujte na stred s vertikalni
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mezerou o poloviné rfadkovani zakladniho textu. Nastavte v editoru rovnic pis-
mo odpovidajici zdkladnimu pismu dokumentu (jiné nez Times New Roman).

28. Vytvorte pomoci nabidky Kresleni zjednodusSené organiza¢ni schéma fakulty
(dékan, prod€kani, vedouci tstavi, ucitelé, techniéti pracovnici). Takto vytvo-
reny obrazek vlozte do textu a vyzkousSejte umisténi pomoci vlastniho umisto-
vaciho stylu (na stied sazby, vertikalni mezery o velikosti fadkovani).



