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11. Shrnuti

2

Ucebni opora Typografie a zpracovani textl poditacem nés provedla témito zaklad-
nimi cili:

Na zacatku jsme se zabyvali volbou pisma v dokumentu a vénovali jsme se
vlastnostem kniznich pisem. Naudili jsme se pisma vybirat a hodnotit jejich pouZi-
telnost. Vtéto Casti byla vénovana zvySena pozornost specialnim znaktim
v kniZnim pismu, slitkiim a vyrovnanim, coZ jsou nezbytné rekvizity pro sazbu
témeér jakéhokoliv textu. Spravnost vyjadfeni je dana jednak pravidly pravopisu,
jednak z&kladnimi pravidly sazby. Technologie byla reprezentovana znakovymi
styly. Jsme nyni schopni zapsat text s vyuzitim téchto znakd, a to podle jazykovych
a typografickych pravidel.

~7 Y2

V dalsi ¢4sti jsme se vénovali parametrim odstavce a jejich nastaveni podle
typografickych pravidel. Pro spravnou a efektivni realizaci jsme pouzili odstavco-
vé styly. Technologie stylti pfedpoklada nejen spravné parametry, ale také vhodné
navaznosti umoznujici dédit a nasledné i ovliviiovat jednotlivé parametry.
K vyjadfeni systému stylt a jejich navaznosti jsme pouZili grafické znazornéni. Na-
ucili jsme se styly definovat, urcovat jejich navaznosti a aplikovat je v dokumentu.

Posledni cast tvori dalsi objekty v textu a strankova nastaveni. Byly zminény ta-
bulky, obrazky, a matematické vyrazy. Dale bylo feSeno umisténi sazebniho
obrazce do prostoru listu, strankové zahlavi a pata. Dovédéli jsme se 0 moznostech
formétovani téchto objektl a naucili jsme se je nastavovat pomoci styld.

Obecnéjsim a odvozenym cilem tohoto materidlu bylo ukazat, Ze zpracovani text
na pocitac¢i ma dvé hlavni ¢asti — znalost typografie a znalost ptislusného progra-
mového systému.

12. Zavérecna souhrnna cvicéeni

31. Zjistéte, které serifové pismo ve vasem seznamu pisem muzete bez obav pouZit
pro sazbu vprogramu Word. Toto zjisténi ovéite na néasledujicim textu:
1 Stastny d’abel se Zene opét jen do priSerného pekla.“ V§imejte si pritom, jak
jsou v jednotlivych typech pisma reSeny znaky ,t“ a ,,d “, pfipadné ostatni ¢eska
pismena.

32. Vytvorte znakovy styl, ktery bude v éeském textu pouzivan vyhradné pro uva-
déni anglickych odbornjch termind. Navazte jej na znakovy styl pro vyznacent,
ktery obsahuje pouze nastaveni kurzivy a nenavazuje na zadny jiny znakovy
styl.

33. Pokuste se vytvorit odstavcové styly formétujici dokument stejnym zptisobem,
jako je tento text. Naleznéte spravné parametry a vhodné navaznosti.

34. Vytvorte systém stylti pro sazbu tabulek. Pfedpokladejte tabulky s uzsim roz-
meérem nez je $ite sazby, sdzené na stied, od okoli oddélené vertikalni mezerou
o velikosti fadkovani zakladniho textu. Zakladni styl poli: Pismo Tahoma, 10 pt,
pole bez zarazky, radkovani 12 pt, svazat fadky. Popisek tabulky: Pismo Taho-
ma, 12 pt, zarovnani vlevo, predsazeni 1,5 ¢tverciku, musi byt nerozdélitelné
spojen s tabulkou, umistén nad tabulkou.

35. Vypoctéte $iri a vysku sazby dokumentu na forméatu papiru As, kde levy okraj
pottebujeme ve velikosti 18 mm. Nastavte pottebné okraje v piislusné nabidce.
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13. Kili¢ k pribéznym ovérovacim testum

1.

Jak se lisi knizni a strojopisné pismo?

Zakladnim rysem knizniho pisma je proporcionalita, tedy fakt, ze kazdy znak
zabira jinou Sitku. Strojopisné pismo vyhrazuje pro kazdy znak sirku stejnou (i
pro mezeru), tato velikost se nazyva ,,aihoz“ a ma pro standardni psaci stroj ve-
likost 1/10 palce. Dalsi podstatnou odliSnosti je znakovy repertoar — v kniznim
pismu existuje mnozina specialnich znak, ktera ve strojopisném pismu chybi.
Tteti podstatnou odlisnosti je existence rtiznych fezl, stupnd a typt v kniznim
pismu, strojopis témito moznostmi nedisponuje.

Ktery typ knizniho pisma pouZijete pro zakladni text vétSiny dokumentt?

Pro zékladni text vétSiny dokumentt se pouziva antikvové (serifové, patkové)
pismo (v nabidce programu Word napriklad Palatino, Bookman, Georgia).

K ¢emu lze pouzit grotesk?

Groteskové (bezserifové, bezpatkové) pismo se pro svou vyraznost nejéastéji
pouziva pro nadpisy v dokumentu, orienta¢ni tabule, akciden¢ni a reklamni
tiskoviny. Ve vétsim textovém objemu se ¢te hiite nez pismo antikvové.

Jaky typ pisma mtizeme pouzit pro prileZitostné tiskoviny, naptiklad pozvanku
na ples?

Pro prilezitostné (akcidencni) tiskoviny se pouzivaji kromé béznych typt i
rizna zdoben4, kaligrafick4, ru¢né psana, gotickd a podobna pisma. Pro po-
zvanku na ples lze pouzit napriklad kaligrafické pismo.

K ¢emu slouZzi pismové fezy? Jak se lisi kurziva a sklonéné?

Pismové fezy se pouzivaji ¢asto k vyznacovani (zddraznovani). K tomuto acelu
slouzi predevs§im kurziva, dale pak tuc¢ny rez, pro vyznacovani v tu¢ném pismu
pak také tuéna kurziva. Dalsi fezy jsou uréeny pro uziti v celém dokumentu (ni-
koliv v kombinaci se zdkladnim fezem). Sklonény fez je jednim z ez, které se
na vyznacovani nehodi, ale mtize slouzit pro rtzné prilezitostné tcely. Od kur-
zivy se lisi kresbou znakti — kurziva m4 kresbu odli$nou od zékladniho fezu,
sklonéné pismo nikoliv (kromé mechanického naklonéni tahi).

Ve kterych pripadech pouzijete nezlomitelnou (ve Wordu pevnou) mezeru?

Podle pravidel pravopisu je nezlomitelndA mezera vkladana za jednoznakové
predlozky a spojky, za inicidlu s pfijmenim, mezi ¢asti (trojcisli) ¢isla, mezi
hodnotu a fyzikalni jednotku ve zkratce a v nékterych dal$ich specifickych pii-
padech, kdy neni pripustné v daném misté rozdéleni do dvou radk.

V néasledujici vété nahradte otazniky spravnymi znaky (spojovnik, pomlcka,
prislusné mezery):
Ctvrty uryvek?Ekonomicko?matematicka cviceni, strany 23?28.“

Ctvrty tryvek — Ekonomicko-matematické cvic¢eni, strany 23—28.

Jak spravné oddé€lujeme mezerami zavorky a uvozovky?

Mezera se nikdy nepise uvnitt uvozovek a uvnitr zavorek.

Rozhodnéte, zda jsou v nasledujicich prikladech spravné umistény zavorky
a prislusna vétna interpunkce:

a) Prselo (jako na jate.)

b) Kino bylo za rohem. (Jmenovalo se Oko.)

¢) Kino bylo za rohem (jmenovalo se Oko).

a) chybné — tecka patii za zavorku, nebot patii k celé vété; b) spravneé; c) sprav-
ne.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Zapiste spravné pomoci ¢isel a znacek: osmiprocentni, dva tisice sedm set deset
kilometrt, pét celych osm desetin voltu, tii a ptilkrat pomalejsi, padesaté ctvrté
vyroci, patnactistupnova vyhybka, kurs Sest stupni vlevo.

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

Prozkoumejte dialogové okno ,Najdi a nahrad® v nabidce Upravy. Zjistéte, jak
I1ze vlozit do hledaného retézce pomlcku, konec odstavce, volitelné rozd€leni.

Po rozbaleni celého dialogu tlacéitkem ,,Vice“ se objevi tlacitko ,,Specialni“ pro
vloZeni uvedenych znak z této nabidky.

Zjistéte, jak se vyhledavaji skupiny opakujicich se fetézci. Ve cvicném textu
pak vyhledejte ty retézce, které obsahuji tfi po sobé€ jdouci samohlasky.

Pti zapnutych zastupnych znacich se do pole ,Najit“ zada regularni vyraz [aei-
ouy{3}

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

V dialogu ,Nahradit“ se do pole ,Najit“ zada vyraz <([ksvzouaiKSVZOUAI]) a
do pole ,Nahradit za“ vyraz \1"s

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

»Najit:“ ([0-9]) ([0-9]) ,Nahradit za:“ \1"s\2

Sestavte potfebné nahrazovaci vyrazy tak, abyste v textu vsechny vyskyty ¢astek

nasledovanych zkratkou mény K¢ ve tvaru ,castka K¢“ nahradili opaénym po-
fadim — tj. tvarem ,,K¢ ¢dstka,—“.

,Najit:“ ([0-9]@) (K&) ,Nahradit za:* \2"s\1, =

Co predstavuje pojem ,styl“ v programu Word?

Styl v programu Word je pojmenované skupina formatovacich parametrt.

Jak lze vytvorit navaznosti mezi jednotlivymi styly a k éemu tyto navaznosti
slouzi?

Navaznost stylu na predchiidce se nastavuje v dialogu ,Novy styl“ nebo ,,Upra-
va stylu“ v seznamu ,,Styl zaloZeny na:“. Navaznosti slouzi predevsim k tomu,
aby bylo moZzné zménou parametru nadfizeného stylu vhodnym zptisobem
ovlivnit vSechny styly ndvazné. Tim je mozné realizovat typograficka pravidla
tykajici se jednotnosti uréitych prvkt v dokumentu (naptiklad zakladni pismo,
geometrie odstavcei apod.).

Vytvoite znakové styly podle popisu v textu.

V textu jsou popsany jednotlivé kroky tvorby stylu ,Vyznac®, ,VyznaCAng®.
Zbyva doplnit styl ,JmAutora®“. Tlacitkem ,Novy styl...“ se zobrazi dialog,
v némz zadame: Nazev — JmAutora, Typ stylu — Znak, Styl zaloZeny na: Vyznac,
tlacitkem ,Format® zobrazime vSechny ménitelné vlastnosti, zde ve vlastnos-
tech pisma zvolime Kapitalky.

Promyslete, jak by mély vypadat znakové styly pro formatovani ceskych
a latinskych zoologickych jmen v uc¢ebnim textu k predmeétu Zoologie.

Pro ceské nazvy bychom mohli zvolit styl, ktery nepouziva kontrolu pravopisu a
zbyteéné neupozornuje na nazvy chybéjici ve slovniku. Pro latinskd jména se
pouziva tradi¢né kurziva, prislusny znakovy styl tedy nastavi kurzivu a (pfi ne-
dostupnosti slovniku) vypne kontrolu pravopisu a gramatiky.

Jak Ize v textu vizualné oddélit odstavee od sebe?
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

Pouzivaji se nejcastéji dvé metody — odstavcova zarazka, nebo vertikalni meze-
ry.

Jaké radkovani se nastavuje v sazbé kniznim pismem?

Pro optimalni Citelnost se nastavuje asi 120 % aktualniho stupné pisma.

Jaké jsou moznosti nabidky pro déleni slov ve Wordu?

173

Zaskrtavaci pole ,Automatické d€leni“ pro nastaveni automatického déleni slov
pri formétovani textu, zaskrtavaci pole ,D€lit slova velkymi pismeny“ — mutze-
me zakézat, jsou-li v textu inicialové zkratky, které se délit nesméji, ,Sirka ob-
lasti pro déleni slov“ — oblast, v niZ algoritmus d€leni zvazuje moznost rozd€le-
ni slova, ,Pocet rozdélenych radkt za sebou“ — umoznuje omezit pocet déleni
v odstavci, podle typografickych pravidel by nemély byt vice nez tii fadky po
sobé déleny. Dale je zde tlacitko pro ru¢ni déleni slov — systém interaktivné na-
bidne déleni slov a uzivatel je mize ovliviiovat.

Nadefinujte odstavcovy styl pro zakladni text dokumentu. Diskutujte zejména
volbu pisma a odstavcovych parametra.

Pro zakladni text se pouZziva nékteré antikvové pismo (Bookman, Georgia, Pala-
tino), stupen max. 12 bodii, obycejny fez. Geometrie odstavce: sazba do bloku,
odsazeni vlevo a vpravo nulové, mezery pred a za rovnéz nulové, specialni —
max. 24 bodt (dvojnasobek stupné pisma), fadkovani 120 % stupné pisma, tj.
14—15 bodt.

Nadefinujte odstavcovy styl pro tabulku rannich teplot v nasich meéstech. Pis-
mo, fadkovani a jazyk odvodte ze zdkladniho stylu v dokumentu (viz predchozi
uloha). Nastavte nulovou odstavcovou zarazku (nazev mésta bude zacinat od
levého okraje) a tabelator do pozice 8 cm s vodicimi teckami se zarovnanim
hodnot vpravo (zapis teplot ve stupnich Celsia).

Parametry jsou jiz popsany v zadani. Styl musi byt zaloZen na stylu pro zakladni
pismo. Pti tvorbé stylu tla¢itkem ,Format“ zvolime nastaveni tabela¢nich zara-
zek, zarazku do pozice 8 cm, vodici tecky.

Vlozte ve cvicném dokumentu libovolnou poznamku pod ¢arou a zménte nasta-
veni jejtho implicitniho stylu. Provedte zménu navaznosti a pripadnou apravu
stupné pisma.

Tento krok je podrobné popsan jiz v textu.

Vytvorte tabulku s tidaji o vynosech psenice urc¢itého podniku za poslednich pét
let. Uvedte datum sklizn€, nazev pozemku, jeho vymeéru a hektarovy vynos. Ta-
bulku forméatujte na minimélni $itku podle idaji, umisténi tabulky na stfed
sazby, popisek nad tabulkou. Pisma zvolte tmérné k zdkladnimu pismu cviéné-
ho dokumentu.

Néavod: Je potiebné vytvorit nasledujici styly: pro popisek tabulky, pro tabulku
— zakladni pole se zarovnanim vlevo, zakladni pole se zarovnanim na stted, po-
le zahlavi (tuc¢né pismo, na stired). Styly jsou navazany na styl pro zakladni text,
stupen pisma mensi (je-li zakladni text 12 bodd, adaje v tabulce jsou 10 bodt).

Vymeéra | Vynos

Datum sklizné | Pozemek [ha] [t/ha]

2. 8. 2001 Pod lesem 4,9 6,1

12. 8. 2002 Motosicky 3,4 5,9

10. 8. 2003 Lany 8,6 6,2
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20. 8. 2004 Na drahach 5,5 6,5

14. 8. 2005 Za rybnikem 2,2 6,0

27. Vytvorte dokument, v némz zapisete vzorce pro goniometrické funkce polovic-

niho a dvojnasobného thlu. VSechny vzorce formatujte na stfed s vertikalni
mezerou o poloviné radkovani zakladniho textu. Nastavte v editoru rovnic pis-
mo odpovidajici zdkladnimu pismu dokumentu (jiné nez Times New Roman).

V nasledujicich vyrazech je jako zakladni pismo nastaveno Georgia stejné jako
v okolnim textovém materialu. P¥i téchto nastavenich je vsak tfeba brat v ava-
hu i skuteénost, zda se zakladni pismo dokumentu hodi pro matematicka vyja-
dreni, zda disponuje vS§emi potirebnymi znaky apod.

.. a 1-Ccosa
SIN—=,|———
2 2

(24 1+cosa
COS— =, [—
2 2

Sin2¢ = 2sin o cos

cos2a =cos’ a —sin’ o

28. Vytvorte pomoci nabidky Kresleni zjednodusené organiza¢ni schéma fakulty

29.

30.

(dékan, prodékani, vedouci ustavi, uditelé, techniéti pracovnici). Takto vytvo-
feny obrazek vlozte do textu a vyzkousSejte umisténi pomoci vlastniho umisto-
vaciho stylu (na stted sazby, vertikalni mezery o velikosti radkovani).

dékan
prodékani
\ 4
vedouci
ustavd
ucitelé technicti
pracovnici

Ve svém cvicném dokumentu nastavte stranku o velikosti A5, okraje zvolte
podle zndmého pomeéru s tim, Ze dolni okraj potfebujete 35 mm.

Vyuzijeme poméru mezi okraji 3:4:5:7. Je-li tedy dolni okraj 35 mm, pak levy
okraj je 15 mm, horni okraj 20 mm a pravy okraj 25 mm.

Nastavte strankovou patu s ¢islem stranky na vnéjsim okraji. Vypis cisla stran-
ky ovlivnéte znakovym stylem ,,Folio®, styl pro strankovou patu odvod'te od za-
kladniho stylu v dokumentu.
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Postup je popsan v textu. Styl Folio je znakovym stylem, nastavuje naptiklad
tucné pismo, ale je zaloZen na poloZzce ,(standardni vlastnosti)“. Tim prebira
pismo ze svého okoli, kde je pouzit. K tomu je potfeba zménit styl pro stranko-
vou patu ,Zapati“, kde je potfeba zménit navaznost. Misto stylu ,,Normalni“ je
potrebné styl ,Zapati“ navazat na styl, kterym se formatuje zakladni text do-
kumentu.

14. Slovniéek novych pojmu

Antikva — druh knizniho pisma, ktery obsahuje serify a stiny (jinak téz serifo-
vé, patkové pismo).

Ctveréik — relativni typografickd mérna jednotka, je rovna stupni pouZitého
pisma.

Formatovani — tGprava textu do pozadované podoby, Gpravy spocivaji ve vkla-
dani formatovacich ptikazt zvolenému tseku textu nebo nastavovani para-
metrd sazby (okraje, déleni slov apod.).

Grotesk — druh knizniho pisma, ktery nema ani serify, ani stiny (jinak téz bez-
serifové, bezpatkové pismo).

Knizni pismo - pismo, které bylo vytvoieno pro profesionalni sazbu doku-
mentd. Diive bylo pouzivano v tzv. kovové (horké) sazbé, kde byly litery od-
lévany z kovu a ruéné skladany do radki a stranek. Zakladnim parametrem
knizniho pisma je, Ze kazdy znak ma jinou $ifi.

Neproporcionilni pismo - jiny nizev pro strojopisné pismo.

Odstavec — tsek textu obsahujici ucelenou myslenku. Déleni textu do odstavct
stanovuje autor textu. Ukolem tpravce je vizualn€ odlisit odstavce od sebe a
od okolniho materialu (obrazka, tabulek, zahlavi...).

Odstavcova geometrie — parametry odstavce upravujici jeho rozméry a zpti-
sob sazby. Jde o zarazku, odsazeni, okraje, fddkovani.

Pismovy ifez — modifikace zakladniho tvaru pisma pro ziskani odlisného
vzhledu, ¢asto pouzitelného pro vyznacovani (kurziva, tu¢né).

Pismovy stupen — velikost kresby pisma udavana v typografickych bodech.
Pivodné to byl rozmér kovové litery, na niz byl ptislu$ny typ pisma odlit.

Proporcionalni pismo — jiny nazev pro knizni pismo.

Pulétveréik — relativni typografickd mérn4 jednotka. Je rovna poloviné étver-
¢iku.

Regularni vyraz — vyraz popisujici mnozinu fetézct sestavenou podle urci-
tych pravidel. V regularnim vyrazu se pouzivaji tzv. zastupné znaky — tj. zna-
ky, které zastupuji proménnou ¢ast (napiiklad libovolnou ¢islici, libovolnou
skupinu znakt) nebo urcité specialni misto (naptiklad zacatek slova).

Radkovani — vzdalenost mezi dvéma stejnolehlymi body dvou po sobé jdou-
cich fadka v odstavei. Velikost fadkovani je uréena predev§im stupném pou-
Zitého pisma, za optimalni hodnotu se povazuje 1,2 ¢tveréiku.

Slitek — znak, ktery vznik4 spojenim ptivodné samostatnych znakd, ale ktery
tvoii graficky celek pro dosazeni esteticky pfijatelného vysledku. Nejcastéji
pouzivanym slitkem je ,fi“. U nékterych slitkd vzniklych v drivéjsich dobach
dnes ptivodni znaky nerozeznavame, piikladem je znak ,&“ sloZeny ptivodné
z pismen et (latinska spojka ,,a“).

Specialni znaky — souhrnné pracovni oznaceni pro znaky, které se pouzivaji
v kniznim pismu, ale pouzivaji se jinym zptisobem nez na psacim stroji. Jed-
na se o rizné druhy mezer, pomlcky, spojovniky, uvozovky, zavorky, vypust-
ky apod.

Strojopisné pismo — pismo, jehoZ zadkladnim rysem je stejna Sife kazdého
znaku vcetné mezery. Vzniklo vyraznym zjednodusSenim knizniho pisma
z technickych dvodt pii konstrukei psaciho stroje. Kromé identické $irky
kazdého znaku jesté neobsahuje fadu specidlnich znaki a pfi jeho pouziti
nejsou k dispozici riizné typy, stupné a rezy.

Styl — (pojem v programu Word) je pojmenovana skupina formatovacich pa-
rametri. Styly mohou byt riznych typt (odstaveové, znakové a dalsi). Styl
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prifazeny k uréitému tseku textu forméatuje tento text podle aktualniho na-
staveni svych parametrd.

Sablona — souhrn veskerého formatovani a nastaveni dokumentu, ktery lze
pouzit pfi tvorbé nového dokumentu. Timto zptisobem lze vytvorit Sablony
pro veskeré tfidy dokumentd, ¢imz lze vyrazné usnadnit jejich vytvatreni.

Typograficky bod — typografickA mérna jednotka vychézejici z francouzské
stopy (evropsky, neboli Did6tv bod, 0,376 mm) nebo z anglické stopy (ang-
licky bod, 0,353 mm).

Vyrovnani — pridavna kladna nebo zipornd mezera vlozend mezi po sobé
jdouci znaky tak, aby sazba tvotila opticky vyrovnany celek.

Zarazka odstavcova — mezera na zacatku prvniho fadku odstavce, vkladana
zejména pro optické oddéleni od ptedchoziho materialu.

Zarovnani odstavce — zplisob sazby odstavcového materialu do radka a vy-
rovnavani okraji sazby. Zarovnani ma ¢tyri zdkladni druhy: vlevo, vpravo,
na stfed, do bloku.



