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Uvod
K ¢emu je na zacatku tfetiho tisicileti naseho letopoctu vyuka vypocetni techniky
na stiedni Skole? Nenaudi se s pocitacem pracovat kazdy sam?

Zkusenost ukazuje, Ze nenaudi. Nékdo se naudi pocita¢ ovladat (nékdo
pouze své oblibené hry), nékdo pochopi, jak pocita¢ vlastné pracuje, ale malo-
kdo se nauci pocitac skutecne vyuzivat tak, aby mu v dalsim studiu a v zamést-
nani slouzil jako vykonny nastroj.

Ovladani néc¢eho a vyuzivani neni totéz: mohu ovlddat ntzky, tj. umét
stithat, to ale neznamend, ze si umim nastithat litku na odév - k tomu potfebuji
dalsi znalosti.

S pocitacem je to podobné. Mohu ovladat prochdzeni webu, to ale nezname-
nd, Ze na ném budu umét najit spravné a pravdivé informace k problému, ktery
prave fesim. Vétsina lidi to chdape u ucetniho programu - to, ze umim zadavat do
policek ¢isla, jesté neznamend, ze umim vést ucetnictvi. Naopak napf. u priace
s textem bohuzel mnoho lidi nechape, ze umét psat pismena na klavesnici jesté
neznamend dobfe upravit text.

Pocitacova grafika je velmi Siroky a ¢asto ne zcela jasné definovany pojem.
Jeji pojeti v této ucebnici vychazi z katalogu pozadavku ke statni maturité z pred-
métu Informatika. Zkusite si nakreslit obrazek, naskenovat fotografii a upravit ji
v poditadi, pfipadné rovnou vyuzit digitdlni fotoaparat. Udélate zajimavou koldz,
nakreslite si letdk a vyrobite vizitku. Pouzijete textovy editor k né¢emu ,lepsimu*,
nez je obycejny dopis - zkusite v ném udélat stranku ¢asopisu nebo zajimavou
pozvanku. Proniknete do tvorby webovych stranek Internetu, vcéetné pfipravy
potiebnych obrdzk(. Sezndmite se s principem tvorby animovanych obrazku,
a to jak pomoci animovaného souboru GIF, tak s vyuzitim vektorové animace,
kterou piedstavuje napf. Flash. A nakonec je zde maly tivod do natdceni, stfihu
a exportu videozaznamu, od pouzivini kamery pfes stfih zdiznamu az po export
filmu.

Soucasti vykladu bude také trocha nutné teorie - povidani o barevnych
modelech, rozliseni, barevné hloubce a dalsich zakladnich pojmech a v ¢&asti
o fotografovani nezapomeneme na to nejdilezitéjsi, na zasady spravné kompo-
zice a expozice snimku.

Prace s pocitacem pro vétsinu zaméstnanych lidi spociva zejména ve vyuZzi-
vani evidenénich programu (Gcetnictvi, mzdy, vyroba), ddle ¢asto vyuzivaji tabul-
kovy kalkulator, e-mail, web, obcas vytvoii néjaky dopis nebo jiny dokument.
Pocitacova grafika je jiny svét - svét barev, tvart, animaci, modelovani vlastnich
predstav. Tézko z vas po zvladnuti této ucebnice budou profesiondlni grafici,
to chee vice ¢asu a také trochu grafického nadani, ale muzete s jeji pomoci do
tohoto zajimavého a ldkavého svéta alespoil nahlédnout a ziskat v ném zaklad-
ni orientaci.

Programovani a databaze jsou pak oblasti vyhrazené pokrocilejsim uziva-
teliim, i kdyz vymyslet jednoduchy algoritmus a vytvofit makro by mél umét
kazdy. Profesiondlni programatofi a databdzovi specialisté patii mezi nejlépe pla-
cené lidi z oblasti IT - i z tohoto dtvodu se vyplati této oblasti vénovat.

Dilezité
Tato kniha navazuje na ucebnici Informatika a vypocetni technika pro
stredni Skoly — Teoretickd ucebnice, prodejni kod K1859. Navazuje proto

takeé cislovanim kapitol na tuto ucebnici v souladu s Katalogem pozadavk Info il
spolecné ¢dsti maturitni zkousky z predmétu Informatika. niorma

a vypocetni technika
pro stredni koly
TEQRETICKA
uc CE

Dulezité

U praktickych cinnosti, které jsou tématem
této ucebnice, je zcela nutné nejdfive pocho-
pit, jak urcity program (ndstroj) funguje, pak si
jeho ovladani vyzkouset a pak ho asi padesdt-
krdt (Iépe vice) pouZit. Teprve potom si mizete
fici, Ze néco opravdu umite, Ze vas neprekvapi
nestandardni situace a odlisnd zadéni.

S pochopenim vam tato ucebnice pomize,
pouzivani a zaiti vysvétlenych funkci do pod-
védomi uz je na vds. ..

Uvod E



Poznamka

V dobé vzniku této knihy mély nejvétsi zastou-
peni v ceském Skolstvi i v komercnich firmdch
editory Microsoft Word z kanceldfského bali-
ku Microsoft Office. Pro¢ je pouZito mnozné
Cislo? Protoze téchto editor je kvdli historic-
kému vyvoji nékolik typt, nékolik verzi. V dobé
vzniku knihy se jiz rozsifovala verze 2010, ale
na vétsiné Skol se pouzivala verze 2007, nékde
i verze 2003. Proto je vétsina ukdzek v této knize
z editoru Microsoft Word 2007.

Rozdil v ovladani verzi Wordu 2003
a 2007 je opravdu velky, a to ve prospéch verze
2007. A se to nékterym uzivatelim, jiz zvyk-
Iym na neprehledné a nelogické nabidky star-
Sich programdi, obcas nezdd, piinesly Office
2007 novou (lepsi) kvalitu do ovladani kance-
laFskych programdi. Navic prinesla verze 2007
i nové formdty soubordi, nova pisma a nové
velmi slusné Sablony pro viechny typy doku-
mentd. Vysledkem je moznost pracovat s doku-
menty rychleji, pohodInéji a vice se sousttedit
na to podstatné, tj. na obsah dokumentu. Je
tedy mozné prechod na novou verzi 2007 (Ci
novéjsi) rozhodné doporucit.

OpenOffice.org je zdarma dostupny kan-
celdrsky balik s velmi dobrou zakladni funk¢-
nosti. Vétsina poznatk(i z této knihy se dd apli-
kovat i na prdci v tomto baliku. Problémem je,
Ze tento program svym ovlddanim pfipomind
starsi verze Wordu, ne verzi 2007 a novéjsi. To
se nejspis v jeho dalSich verzich zméni, takze
podobnost bude vyrazné vétsi.

Panel Rychly pfistup

6. Pocitacove
zpracovani textv

a fvorba sdileneho
obhsahv

6.1 Textovy editor, struktura

a formdtovdni textu

Prace s textem zde navazuje na znalosti ze zdkladni Skoly. Pfedpokladané znalos-
ti jsou vsak opravdu minimalni:
e Zvladnuti klavesnice, coz predstavuje kromé zdpisu znakii (i téch, co
nejsou na ¢eské klavesnici) také pohyb po textu, oznaceni textu (klavesni-
ci i mysi) a ddle prikazy zaddavané pomoci kldvesnice.
e Ovldddni zakladnich zasad pofizovani textu: ukonceni odstavce (ne
fadku), jedna mezera za kazdym znaménkem (a nikdy pred nim).
¢ Ulozeni a otevieni souboru. Je tfeba umét s porozuménim a piehle-

dem ulozit a oteviit

dokument.

¢ Pouziti schranky pro kopirovani a pfesun textu i dalsich objektu.

Poznamka

PouZivani mezer a tabuldtor(i k formatovani textu, Gprava kazdého odstavce zvlast misto vyuzivani styld
odstavcil, zaliba v mnoZstvi pisem a barev, neznalost zakladnich typografickych pravidel atd. jsou nedvary,
které znemoziuji kvalitni dpravu dokumentu a efektivni préci s textem.

Prostfedi textového editoru a jeho nastaveni

Okno textového editoru obsahuje nastroje pro vytvareni a formatovani (zménu
vzhledu) textu. Protoze tyto ndstroje vychdzeji z obecnych vlastnosti pisma,
odstavce a stranky, najdete je ve vsech modernich textovych editorech.

mpatibil
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Nastaveni paneli je nckdy mozné mysi, jindy ho najdete v mistni nabidce. Vét-
siné pfikazl je mozné také priradit kldvesovou zkratku.

Zaddavani textu, prenos textu z jiného zdroje

Zadavani textu bylo zminéno na pfedchozi strané. Cilem je mit k dispozici vlastni
text, ktery muzeme libovolné upravit. Ten ziskate bud tak, Ze ho sami napisete,
nebo, v pfipadé pouziti néjakého elektronického zdroje, vlozite do svého textu
jako neformatovany text.

1. Na webu oznacite cdsti textu, které chcete ve svém materidlu pouZit.
(pokud oznacite ¢ast textu a stisknete Ctrl, mizeme oznacit dalsi, nesou-
visejici odstavec.)

2. Oznaceny text zkopirujete do schrdnky. Bud v nabidce (panelu) Upravy
nebo klavesovou kombinaci Ctrl+C.

3. Spustite textovy editor, ale text ze schranky do ného nevlozite. Prosté
nyni nesmite stisknout Ctrl+V.

4. Na panelu schranka (v nabidce Upravy) vyberete Vlozit jinak a nech4-
te obsah schranky vlozit jako Neformatovany text.

Text vidy vkladame
volbou Vlozit jinak

RozloZeni strénky

Odkazy

Calibri Zaktadnitet) - (11 - [&° a7 |[&5] [i=

Korespondence

& Vyjmout

53 Kopirovat : §
Wlozit - ~||22 - -|||[=
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1 | Viezit i Pismo [
|® Vigiit jinak... |

Zdroj: neznamy Typ:
@) VioFit:

VloZit propojeni:

Format HTML
Text v kddu Unicode bez formdtovani

Pro¢? Diky této operaci mdte k dispozici opravdu neformatovany text, jako
byste ho prdaveé napsali na kldvesnici. Pokud pouzijete pouze volbu VIoZit,
pouzije se pfi vlozeni také format textu. A to vétsinou velmi $patné dopad-
ne. Webové stranky jsou vytvafeny vselijakym zpusobem, do textu zanesete
mnozstvi formdtovacich parametrt a nékdy pfepisete i pfipravené styly. To vse
najit a odstranit vim pridéld mnoho prdce a nékdy to ani nepiijde.

5. Nechte si zobrazit skryté znaky (viz ddle), abyste méli pfesny piehled

o dokumentu. Smazte prebytecné odstavce, mezery, apod.
6. Dopiste, upravte, zméte obsah textu. Mdte nyni pfipraveny cisty text.
Béhem jedné minuty mu date vzhled a strukturu (viz déle).

Lupa, skryté znaky

Nejrychlej$i zmény zobrazeni dosihnete ve vétsiné programu, pokud drzite
klavesu Ctrl a tocite koleckem na mysi. Dokument si tim rychle pfiblizite nebo
oddalite.

Vypnuti/zapnuti skrytych znaku, které vim ddvaji pfesny piehled o for-
matovani dokumentu, zustalo na panelu nastroji (pdsu karet Domu) vpravo (je
vidét na obrazku). Doporucuji ho nechat zapnuté, ihned vidite, zda nemate vice
mezer mezi slovy, kde je umistén tabulator, kde nedélitelna mezera (vypada jako
vétsi kolecko mezi slovy) a kde je konec odstavce.

iablazeni

v
e — 5]
”FQ | AaBbCcDi| AaBbCcDd AaB - %
& < | | TNommaini | Dilesite | TNadpis1 < Zménit || Upravy
styly~ || -
Il Styly I |

Zobrazi znacky odstavcd a dalsi
Micrasoft Officell | cupte znaky formatovani.
*— Wordl

L = Excelf

*—+ PowerPaint1
*— Outlook
*— AccessT

=—s InfoPathi

Zobrazeni skyrych znakii forméatovani
textu nabizi vyborny prehled

o dokumentu.

Lupa je uzitecny nastroj — pouzivejte ji.

Zobrazit vie (Ctrl+8)

g @ Dali ndpovidu zobrazite stisknutim kidvesy F1.

rychle: pfiblizime- neboé'

Zajimavost

,Nejkrasnéjsi jsou knihy, pismem ladné sesta-
vené, jimiz zpodobenou moudrost posildme
lidem, mistné nebo Casové vzdélenym, ba
dokonce i pozdnimu potomstvu. Nejkrésnéj-
$im darem BoZim je vyndlez tiskovych liter,
jimiZ se knihy nesmirmé rychle rozmnoZuji.”

Toto napsal Jan Amos Komensky o pismu
a knihdch pred vice nez tfemi stovkami let.
PovSimnéte si, jak ve dvou vétach vystihl dvé
zékladni vlastnosti dobré tiskoviny: mad to byt
,Zpodobend moudrost” — dile7ity je obsah
textu, a dale maji byt pismem ladné sestave-
né“— zdlezi i na dpravé dokumentu.

Jak vidite z citdtu, prace s pismem (tex-
tem) neni zadnd novinka. Se sazbou si ,hraly”
celé generace grafikd, tiskar{i a sazecd.

Také ovlddani dnesnich textovych editor(i
vychazi ze zésad, které vznikaly po staleti a kte-
ré jsou provéfené casem. Je tfeba tyto zdsady
pochopit a naucit se jim a pak jiz jen hledat, kde
prislusnd nastaveni vlastnosti pisma, odstavce,
stranky a dokumentu autofi textového edito-
ru, skryli".

Diilezité

Jak je zfejmé, pracovat s textem miizete v rliz-
nych editorech i pod riiznymi operacnimi systé-
my. Kvalita textu je urcena hlavné vasimi zna-
lostmi a schopnostmi, v mnohem mensi mife
kvalitou pouZivaného textového editoru.

Vyzkousejte 1

1. Prozkoumejte okno svého textového edi-
toru a najdéte v ném viechny zde uvadéné
nastroje.

2. Zkuste prenést text z webové stranky do
editoru jako neformétovany text.

Vyzkousejte 2

1. VyzkouSejte si rlizné moznosti zobrazeni
dokumentu a lupu.

2. Zobrazte skryté znaky a zjistéte, jak vypa-
dd konec odstavce, mezera, nedélitelnd
mezera, tabulator apod.

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu n



Struktura a vzhled textu - pfifazovani stylo
Kazdy textovy dokument obsahuje tfi zdkladni slozky:
e Obsah (tim se zde vétSinou zabyvat nebudeme).
e Strukturu. Kazdy text by mél byt jasné a pfehledné clenén nadpisy,
seznamy, poznamkami apod. U kazdeého odstavce by mélo byt ziejmé,
Jaké je jeho postaveni v dokumentu.
e Vzhled. Vzhled je dian vasim zamérem a zaméfenim dokumentu.

= Yoomen: @3- B0 @
Tiskérny Tiskarny i ) s
Zéakladni rozdéleni Zékladni rozdéleni

it o

[Tiskarny

Zakladni rozdéleni

. ke g

Nejéastéji se pouzivaji tiskarny:
“Inkousiove

Laserove

- dehickoue

b Rk s . Tk ksl s pon. Uiyt
= v dnt.

P s e, i e bocet bdi s Inkoustové tiskarny

ouné, tisk je kvaltr,

Tm D

Laserovs tiskarny

Zina lasers
Y, nejkvalingji

Jehlickové tiskarny

cek pres pasku 2t papir s kopiemi (priklepem),
takze se vborné hodina sestavy veho druhu

& rotovo 3 Tento poctac

Toto je stale stejny dokument, stejnému obsahu a struktuie je pouze pidélen pokazdé riizny vzhled (riizna mnozina styli)

Vzhled je ur¢en mnozinou stylt, které jsou pfifazeny jednotlivym druhum
odstaveu, tj. jeho struktute. Tento vzhled my nevytvdrime, ale pouze aplikujeme
Jiz pripravené vzhledy. Nasim tkolem je vytvofit obsah dokumentu (spolu s jeho
strukturou), vzhled nechdame na profesiondlech, ktefi vytvareji Sablony vzhledu.
Zdakladni postup prace s dokumentem se zménil diky novym editorim od snahy
vytvafet jeho vzhled po snahu neznicit kvalitni vzhled, ktery je pfipraven v $ab-
loné. Vyzaduje to sebeovldadani, vysledky vsak stoji za to.

Postup vytvoieni dokumentu
Konkrétné si postup vytvoreni dokumentu s referatem ukdzeme na tvorbé textu
o Janu Amosovi Komenském. Nutnou podminkou je vsak zacit iplné od zacatku,
tedy zalozit novy dokument, nesmite pouzit zadny jiz vytvofeny dokument.
Nultym krokem vytvireni dokumentu je vytvofeni jeho obsahu, tj. pfiprava
zdrojovych materialt, pouzité literatury. Zde si tuto fazi zjednodusime pouzitim
textu z encyklopedie Wikipedia (www.wikipedia.cz). Jeji licence nim to umoz-
fuje. Zkopirujte ¢dst textu do schranky a vlozte ho do dokumentu jako neformd-
tovany text (viz predchozi stranu).

“"" mos Komensky
=)

Zivotopis fedtova)

Styly = rychly a pékny text

Neméiite zatim jeho vzhled. Nyni je potieba se ovladnout a nepouZzivat
ndstroje pro upravy jednotlivych odstavet, jinak si pridélate mnoho prace. Pouze
je mozné vyznacit ¢asti textu (slova) naptiklad kurzivou. Tu¢né pismo piilis
neesteticky ,leze“ z textu, pouziva se napiiklad v uc¢ebnicich, tedy tam, kde je

dulezit¢jsi obsah nez vzhled textu.

Dokumentl - Microsoft Worg

| Domi | Vlozeni {ozloz'enistra’nky Odkazy Koreswiw Revize Zobrazeni .

falisizou Calibri (Zakie

OF ver s 53 Kopirovat
Dulezité 5 -
i \; Kopirovat format B 7 U ’

Vétsina uZivatelli textovych editorl méd neodo- Schranka E Qdstavec

latelnou touhu ,vylepsit” design dokumentu,
:-Jllszt?)cr:tcl?e] Zr:;itt(z:;ol‘(l rtlgrr:hf(f:)rlr?s’tzgzjv'tg;({éajgsi ] Text rozdélime nahrubo do odstavcu a del$im statim napiSeme nad-
by navadely, pisy. szv z/)ytz{dﬁme stfukmm do/eume/nm Tlvl t?y mel mit kaidy dokumevnt,
Kvalitni design se uéf na uméleckjch So- kt,evr}'f si dvela navr/ok na prehlve'dvnos't: (Nepisete Vet§1nou pov1dk/y ani romdny, Cte-
lich n&kolik let, Laicke zésahy do phipravenjch nar by me} ’rlapnklad okamzité najit odstavec o dile Komenske/ho.)ﬂ )
Sablon jsou téméF vzdy k horsimu, misto sou- Voytvorlmeo stquturu a’vzhl,e d dok}fme/ntu pomoct p r1pﬂraveny/ch
stfedent se na obsah dokumentu, hitite jeho styla odst,avcu. To je zcela zaiadm bo’d’nas1 prace. Pok/ud tento zpusot) prace
\zhled, navic ikvidujete vazby na styly a pfdé- nepoghopne a nezacn'et.e. pouzivat, stravvlte ro}<y %1vota Upravou Vzhlefiu fj?kLl-
lavite ;i ytetnou prici, Snatte se to neddlat mentd, misto tvorbou jejich obsahu. Opét ovladnéte chut zacit styly predéldvat,
' ' je to Casto zbyte¢na prdce (viz dale).

Pocitacové zpracovani texti
n a tvorba sdileného obsahu



Jak na pouzivéani stylo
Pouzivani stylu je jednodussi, nez by se moznd zddlo, vse je véci par (dvou)
klepnuti mysi. Nejdfive ale musite otevfit panel Styly. V editoru Word 2007 klep-
néte na spoustéc (Sipecku) vpravo u panelu karet Styly, v OpenOffice.org Wri-
teru stisknete kldavesu F11.

Nyni umistite kurzor do odstavce, kterému chcete prifadit styl (na obrazku
je to druhy nadpis Zivotopis), a klepnutim mu vpravo na panelu Styly ptifadite
styl, zde Nadpis 2. (Obrazek ukazuje stav pied pfifazenim stylu.)

0 styiy v x|l Umistime
. Vymazat vie |l k:rior do
- odstavce
!_an Amos Komensky 1 Normélni "Tl = il aklepnutim mu
Z'VOtOE'S“ Bez mezer T pritadime styl
Jan-Amos-Komensky,-latinsky-Comenius,-(28.-bfezn: Nadpis 1 e
Amsterdam)-byl-posledni-biskup-jednoty-bratrské, 1 | Nadpis 2 N Ell
spisovatel.Misto-narozeni-Jana-Amose-Komenskéhc Nazev 1
uvadeéji-Uhersky-Brod[1]-(jak-je-uvedeno-v-Naarden| e o

néktenich-dnkiimentech-nfinnioval-k-nndnisi-Nivar

Text v pripadé odstavcovych stylii neoznacujeme, odstavec zac¢ina
svym prvnim pismenem a konci znakem konec odstavce, kterékoliv misto mezi
témito znaky ho jednoznacné urcuje.

Takto pokracujte v celém dokumentu. (Styl Nadpis 3 se ve Wordu 2007
objevi teprve tehdy, kdyz pouzijeme Nadpis 2.) Dlouhé odstavce maji styl
s ndzvem Normdlni (viz ddle). Cislovani a odrazky v kratkém dokumentu muizete
priradit odstavci na karté Odstavec.

Postup pfi vybéru stylu
Vybér styla neni mozné provadét ndhodné, textovy editor pii jejich pouzivani
vychazi z nékolika zdakonitosti:

e Pro pofizovani texti Microsoft Word jako prvni nabidne styl s ndzvem
Normdini (editor z OpenOffice.org styl Vyichozi).

e Dulezitou vlastnosti obou vyse uvedenych stylu je, Ze jsou od nich odvo-
zeny vSechny ostatni styly (chovaji se tedy trochu nenormdlné).

e Jestlize napisete odstavec libovolnym stylem (napiiklad Nadpis 1), bude
mit dalsi odstavec vzdy pfipraven styl Normalni (Vychozi). To je docela
praktické, neddava smysl mit za sebou vice nadpist prvni drovné.

e Nadpisy vzdy pouzivite od prvni trovné k niz§im trovnim. Tedy nadpis
kapitoly bude mit styl Nadpis 1, dalsi pak Nadpis 2 atd. Dodrzet struktu-
ru nadpist, kdy nadpis vétsitho celku md mensi ¢islo, je dilezité, protoze
podle trovné nadpisti a jejich styla textovy editor vytvdri automaticky
obsabh.

e Na postupy praci, u kterych zdlezi na poradi, pouzivame cislovdni, na
vycCty, u kterych na potadi nezdlezi, pak odrdazky.

Zatim stale plati - zadny vzhled kromé vyznacCeni ¢dsti textu sami rucné

nemeénime. Zmény designu jsou vysvétleny na dalsi strané.

AmosK 0 Béhem
i n Jan Amos Komens . .
Nadpis 1 J ¥ minuty mame
Nadpis2 = Zivotopis vytvorenu
Jan Amos Komensky, latinsky Comenius, (28. bfezna 1592 jihowjchodni Morava — 15. li du 1670 strukturu
Amsterdam) byl posledni biskup jednoty bratrské, moravsky teolog, filosof, pedagog a spisovatel. dokumentu
Misto narozeni Jana Amose Komenského neni zndmo, jako pravdépodobna mista se uvadéji Uhersky
- g h - o e a nastaven
Brod[1] (jakjje uvedeno v Naardenu na nahrobni desce) nebo Nivnice (Komensky v nkterych
vzhled textu

dokumentech pfipojoval k podpisu Nivanus, Nivnicensis[2]).

Fil s rodici v Uherském Brods (pochazel z m&3fanské rodiny). Po jejich smrti (1604) se o néj starala
jeho teta ve Stranici, kde zatal studovat.Roku 1608 zadal studia na latinské 3kole v Prerov, odkud

Normalni odesel na vysckou $kolu do Herbornu a Heidelbergu v Nemecku.Po ukonéeni skoly plisobil v letech

l E

1614-16 v Prerové jako rektor latinské tkoly. Roku 1616 byl vysvécen na kazatele a odegel do
Fulneku, kde piisobil jako rektor tam@ji Zkoly a jako kazatel Jednoty bratrské, Ve Fulneku poznal i
svou prvni Zenu Magdalénu Vizovskou.

Nadpis 2 22 Hlavni pedagogické nazory Komenského
Komensky vysoce ceni vznam wichovy. Podle n&j by 35dné dité nemélo byt vylouéeno z wichovy,

protose i to nejméné nadané dité lze alespoft ponakud vychovat.

Nadpis 3 cile vychovy:

il

[32]-| ¢  poznat sebe a svét - vzdélani ve védach, uménich a femeslech,
“’ |~| ® ovlddnout sebe - wichova mravni

‘EE.v\ ¢ povznést se k Bohu - vychova naboienskd

Klade diiraz na vyznam kizné. Odmité télesné tresty za neznalost, ale za porugeni kizné je v uréitjch
ormalni
pripadech pfipousti

l

@4 Naijt -
BbC AaBbce AAB &
Nadpis 2 Nizev |- Zménit .
oty | L5 vybrat |
Styly 7/ Upra
=7 Styly (Alt=Ctrl+Shift+S) S5
— Zobrazi okno Styly.
i
L=
T a
Nadpis 2 fic)
Nazev u
Podtitul bl
Zdtiraznéni - jemné a _
. [¥] Zobrazit nahled
<o-rektor- | 7] zakazst propoiens sty
dalénu- = —

=)

Diilezité

Textové editory kromé odstavcovych stylli nabi-
zeji take styly znakové. Ty obsahuji formétové-
ni pisma. Pii jejich aplikaci musite oznacit ¢dst
textu, na kterou se md znakovy styl aplikovat.

Znakové styly se maji pouzivat na vyzna-
covani v textu. Diky nim miZete zménit vyzna-
ceni stovek pojmd ve stostrankovém textu z tu¢-
ného na kurzivu béhem deseti sekund.

Tip

V editoru Microsoft Word miZete na nadpis
celého dokumentu pouzit styl Ndzev. Dalsi pi-
pravené styly maji ndzvy podle Ucelu svého
pouziti.

Nazev 12

Pracujeme

1. Vytvorte text o J. A. Komenském podle zde
uvedeného postupu.

2. Vyznacte v textu dlezité pojmy pomoci
znakového stylu.

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu



Tip

Sady stylt obsahuji kromé formétovani odstav-
cli i design titulnich stran, textovych ramcd,
zéhlavi a zdpati atd. Je to velmi silny ndstroj na
ziskani jednotného a pfitom kvalitniho vzhledu

dokumentu. Jsou navic k dispozici i v ostatnich
programech Office. Staci je pouze pouZivat. . .

Zajimavost

Prace s textem pomoci piipravenych designd,
které my pouze pouzivdme, je odvozena od zpi-
sobu prdce profesionalli v oblasti sazby. Sazec
nevytvaii vzhled knihy (Casopisu), ale dostane
od grafika Sablonu (maketu), podle které vytva-
fi knihu nebo casopis. Zp(isob, kdy si kazdy laik
u pocitace vytvérel své vlastni designy”, nema
s profesionalitou nic spolecného.

Tip

Pokud mate k dispozici starsi verzi Microsoft
Wordu nebo OpenOffice.org, mlizete ménit jed-
notlivé styly odstavci, ale sady styld k dispo-
Zici nejsou.

Resenim miize byt tvorba nékolika (3kol-
nich) Sablon, které zpracuji pokrodili uZivatelé
a které daji ostatnim k dispozici. Sablona miize
obsahovat néjakeé pripravené texty, ale hlavné
by méla zahrnovat dobfe nadefinované a este-
ticky sladéné styly odstavcd.

Pracujeme

Pokud to vas editor umoziiuje, vyzkousejte si
zmény sad styld, sad barev a sad pisem.

Diilezité

Jak zménime jeden odstavec? Prece nijak,
odstavce se jednotlivé pokud mozno neméni.
Ztrati tim totiZ vazbu na sadu styld a musime
pak cely dokument ruéné upravit, coz je mno-
hem pracnéjsi. Pokud jsme prece jen jeden
odstavec zménili, je mozné klepnout na nézev
jeho stylu pravym tlacitkem mysi a vybrat Aktu-
alizovat styl XY podle vybéru. (Pozor ale na
nenormalni” styl Normdinf, u tohoto tuto funk-
di radéji nepouZivejte — viz zajimavost na dalsi
strané.)

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu

Formdtovéni odstave pomoci Gprav stylu

Nyni je konec¢né ¢as sezndmit se s Upravami vzhledu (designu) dokumentu. Ta
je moznd dvéma zpusoby, z nichz ten prvni je k dispozici pouze ve Wordu 2007,
druhy zplisob nabizeji i starsi textové editory.

Vybér jiné sady styld (Word 2007 a nové;si)
Zména celkového vzhledu dokumentu je ve Wordu 2007 otizka dvou
klepnuti mysi.

1. Nahofe na karté Styly klepneme na velké tlacitko vpravo s textem Zménit
styly.

2. Ukazeme na Sada styla a v nabidce ukdzeme na ndzev jiné sady stylu.
Dokument se okamzitym ndhledem zméni podle nové sablony a my
pouze klepnutim potvrdime vzhled, ktery se nam nejvice libi. (Abychom
mohli dale pokracovat spole¢né, pouzijte nyni styl Moderni.)

ST voma | Viotent : Ockezy Tm | Zhend ) V)'lbér jiné
* — — - o
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Vybér jiné sady barev a pisem (Word 2007 a nové;si)
Vsechny sady stylt maji dale rizné barevné sady. To je opét velmi uzite¢na
funkce, nemusite totiz ménit sami barvy jednotlivych odstavcu, ale mate k dispo-
zici sladéné hotové barevné sady.

Barevné sady najdete také pod tlacitkem Zménit styly vpravo nahofe na
karté Styly. Ukdzeme na Barvy a v nabidce ukdzeme na nazev jiné barevné
sady. Dokument se okamzitym ndhledem zméni podle nové sablony a my pouze
klepnutim potvrdime barvy, které se nam nejvice libi. (Abychom mohli ddle
pokracovat spole¢né, tak nyni pouzijeme barvy s ndzvem Stupné Sedi. Pouze
vybereme a vic nic.)

Volba Pisma je také skryta v nabidce Zménit styly. Obsahuje opét sla-
déné kombinace pisem. Sady pisem si nyni pouze prohlédneme a nebudeme je
ménit, pfednastavena pisma Calibri a Cambria jsou moderni a pékna.
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Zména jednoho stylu odstavce

Uprava stylti pro vétsinu dokumentd neni nutnd. V nasem vzorovém
dokumentu je pouzity barevny styl Stupné Sedi trochu nevyrazny. Upravy jednot-
livych stylt si ukazeme, je vSak potreba védét, ze riskujete ztratu pripraveného
vzhledu a proto je potieba pracovat opatrné a upravy nepiehanét.

Jednotlivé styly muzete zménit timto zplisobem:

1. Klepnete na nazev stylu vpravo na panelu Styly pravym tlac¢itkem mysi
a v mistni nabidce vyberete Zménit.

2. V okné Uprava stylu (obrizek ddle) mtZete upravit vechny vlastnosti
stylu. V horni ¢asti napfiklad mtzete vybrat styl, ktery bude za timto nasle-
dovat, ve stfedni ¢asti pismo a zarovndni odstavce a vlevo dole je skryto
tlacitko Format, pies které se dostanete k volbam odstavce véetné ordamo-



vani a stinovani. V nabidce Odstavec je také odsazeni zleva a zprava (vcet-
né prvniho fadku), mezery pred a za odstavcem a fadkovani v odstavci.

3. Upravime timto zpusobem Nadpis 1 tak, aby mél pismo velikosti 16 b
tuéné a cerné, Nadpis 2 na pismo velké 12 b, opét ¢erné a tu¢né a u stylu
Nadpis 3 zménime pismo na ¢erné. Tim bude text v ¢ernobilém provede-
ni mnohem vyrazné&jsi.

* ~*  Iména
AN-AMOS-KOMENSKY] ——— 1 viastnosti
I Normslni T :
TELTTT e ) jednoho stylu
Viastosti Bezmezer b
anam
Nazev: [Nadpis 1 |
Amster| .,
arozed TP stylu: [propoteny (odstavec a znak) -]
veden|  styl loteny na: [ Normai & Aktualizovat Nadpis 1 podle vjbéru
d e — S Zméni..
©9PEY sty nisleduiicho odstavce: | T Normiini =]
Sisrod Vybrat vechny vskyty 1
itsrod Formstovani .
— Vymazat formatovani 1 vyskyti
] e E SR v | [l S
atinskel = = = | ulonebty Odebrat 7 galerie rychljch styli
= = || Barvy motivu
akoka R
ki NN EEEEE
ZDURAZNENI - INTEMN @
HLAVI
sitne a
- | i
e pismo Standardni barvy citace @
B Odstavec. am AEEEEm -
ILE-V| 2131 ba
Tabulstory. ey
@i 2 Pozadi 1, Vechna vel, Rozifens o 0,75b., Mezera Za: 0b., Urovefi 1, B
*>H = , Akcent 1, 3 b. Sika Giry), Dole: (jednoduchs, Akcent 1, 3 b. 3ifka Gry), Vievo:
- Jazyk. a Gry), Vpravo: Gednoduché, Akcent 1, 3 b. &k Eary), vzorek: Zadny (Akcent 1), a
i e, ita: 10, Zalozeny na: Normilnj Nasledujicfstyk: Normaini
.- Ramecel ) .
Cislovani (] Automaticky aktuaizovat Ndzev knihy a
laded 3 5 B FrR
fipouy Klavesova zkratka. e e e Odstavec se seznan T
)
n o

Neni mozné zde probirat véechny volby textového editoru. Nékteré dulezité
jsou zminény dale, jiné ¢asem objevite, nékteré vam zstanou navzdy skryty. To
vsak vétsinou nevadi, i s pomérné omezenou mnozinou nastroju se daji, jak je
vidét z predchozich odstavct, vytvaret esteticky vyborné strukturované doku-
menty. Jiné textové editory (zejména webové) také maji omezenéjsi nabidku
ndstroju, a presto se dd s nimi solidné pracovat.

Vlastnosti pisma a odstavce

Pismo
Zakladni vlastnosti pisma je pravé pouzité pismo (font). Jednotlivé fonty
pak mohou mit mnoho dalsich variant a vlastnosti:

o Styl (také se fikd fez) pisma (normadlni, tu¢né, kurziva, tucnd kurziva).

Nekteré fonty maji vice fezli (semibold, light, narrow apod.)

e Velikost (udava se v bodech, jeden bod je 0,3579 mm).

e Podtrzeni (pisma, slov) a pireskrtnuti.

e Umisténi pisma (horni a dolni index).

Odstavec

Vzhled odstavce se nastavuje pies format (stylu) odstavce. K dispozici je mnozstvi
vlastnosti, jejich kombinaci urc¢ujeme vysledny vzhled odstavce. Zakladni vlast-
nosti jsou ukdzany na vzorovém odstavci:

Zarovnani odstav- Odstavec
Odsazenia mezery | Tok textu

ce. Tento odstavec je zarovnin shocns

loku. zeni ) Zaromint: | ETTTI ~ |
do bloku. Odsazeni odstavce T

Odsazeni.

(Tento odstavec md nastaveno

odsazeni odstavce zleva i zpra- v T [ Specint kol
Vpravo: 1em [ Prvni fadek 1,25 emf=]
va 1 ¢cm a navic odsazeni prvni- B 2rcadio otszent
ho fadku 1,25 cm.) Mezery pied Mezery
pied: Radkovéni; Viska:
odstavcem a za odstavcem. (Tento . . =] 12 Ttk =)

L Nepfidvat mezeru mezi odstavce se steingm stylem
odstavec ma nastavenu mezeru

Nahled

pied odstavcem i za odstavcem

na 12 b.) Radkovani v odstav- e ST T e e e

- 125 em)

ci. (Tento odstavec ma nastaveno
fadkovani 1,2 fadku.)

Tebulitory... | [ wychori.. | [ ok ][ stomo

Odrazky a cislovani mUzeme také realizovat pomoci styli odstavct
(ve Wordu jsou piipraveny styly Seznam s odrdzkami a Cislovany seznam), v pii-
padé¢ jednoduchého pouziti (tedy bez vnofenych seznam) to neni zcela nutné
a vyjimec¢né muzete pouzit tlac¢itka na kart¢ Domu (na panelu ndstroj).

Zajimavost

Pro¢ jsou pfipravené styly takové vybled-
Ié a nékdy hodné nevyrazné? Design pod|éhd
modeé jako v3e tykajici se vzhledu. Pfed par lety
byly v kurzu vyrazné kontrasty, nyni zase nao-
pak obdas skoro nepozndte oznaceny a neo-
znaceny objekt. Podobné je to i u textd, tieba
se Casem dosahne rozumny kompromis mezi
designem a prehlednosti.

Zajimavost

Nenormalni styl Normdilni (Vychozi). Styl Nor-
mdini (v OpenOffice.org Vychozi) miizete zménit
stejnym postupem, ktery je ukazan na obrazku
vlevo. Vysledkem vsak mdize byt vyrazné zmé-
nény cely dokument, protoze od stylu Normdlni
jsou odvozeny vlastnosti v3ech ostatnich styld.
TakZe napiiklad Nadpis 7 se rovné styl Normdini
+ jiné pismo, odsazeni atd.

Jestlize tedy zménime zarovnani stylu Nor-
mdlni na Do bloku, zméni se zarovnani také
vSech nadpisd. To nevadi do okamZiku, nez je
néktery nadpis piili dlouhy a bude pfes vice
fadkd. Zarovnani do bloku zplisobi nehezké
mezery mezi slovy. Potom je vhodné u stylii
nadpisti zménit zarovnani na Doleva. Zapnuti
délenislov (je ve Wordu ve vlastnostech stranky,
v OpenOffice.org ve vlastnostech stylu odstavce)
u nadpisti nepomdiZe, v nadpisech by se slova
délit neméla.

Tip

Pokud pismo nepise cesky, presnéji neobsahu-
je specifické ceské znaky, je mozné kontaktovat
spravce techniky a pozddat ho, aby zkusil sehnat
stejny font, ale dopInény o ceské znaky. To v3ak
nemusi vzdy jit, proto je jednodussi pouzit jiné
(podobné) pismo, které cestinu obsahuje.

Pracujeme

1. Zménte vlastnosti nékolika styld odstavcti
ve cvicném dokumentu.

2. Najdéte ve svém editoru nastaveni pisma
a odstavce pfi zméné stylu odstavce.

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu m



Okraje vymezuji prostor pro text

Hornl’lokraj 0d hrlany

Pravy okraj

=
Zahlavi T

) stranky mazeme urcit minimainé:

=}

Velikost stranky je vét§inou dédna pouzitou tiskirnou, uréuje s
nejCastéji oznacenim ym z technické dok tzv,
fadou velikosti A: A0, A1,A2,A3,A4, A5, A6 atd. U fady A plati
Ze pomér stran je 1:1,41 a velikost plochy formétu A0 je presné 1
m’. Nejéastéji pousfvany formét Ad (velky sesit) mé velikost 297
X 210 mm, formét A3 je dvojnsobny a formét A5 (maly sesit)
vznikne preloZenim listu formatu A4 na polovinu.

=}

Orientace strankyje bud na vjiku nebo na ifrku,

=}

Okraje stranky vymezuji prézdné misto po strandch. Jsoui
vétdinou nutné z technického i estetického hlediska. Mohou by
rizné na viech stranich dokumentu. Zrcadlové okrajel
spotivaji v tom, %e v misté vazby se pridé okraj na svézini
dokumentu. Vnitini okraje jsou pak vétsi nezvngjsi okraje.

1=}

Zahlavi je text umistény nad hornim okrajem strénky, ale jesté
v tisknutelné oblasti. Zapati je naopak pod spodnim okrajem!
stranky. Zahlavi i zapati miize obsahovat libovolny text (¢asto i
grafiku nebo obrézek) a nastavuje se vétéinou najednou pro cely
dokument. Velmi Casto je soucésti zahlavia zapati néjaké pole.

=}

Pole jsou proménlivé hodnoty, které miZeme vloZt na
libovolné misto v dokumentu. Nejéastéji se pouva pole Cisl
strdnky, které se umistuje do zdpati nebo do zéhlavi. Na kazdé
prévé tisténé strénce se pak vytiskne jeji sprévné &islo. Poli jsouf
desitky, napt. Pocet stran dokumentu, Datunm tisku, Ndzev souboru
apod.

=}

Zahlavi a zépati mitse byt rizné na lichych (vidy pravych)
sudych (vidy levych) strandch. Napt. pole Cislo stranky mive
byt na lichych stranch vpravo dole a na sudych vievo dole;
Pokud je dokument dlenén do oddili, méZe mit kazdy oddil své

Zépati [ ¢—|

| |
Levy okraj 0d hrany Dolni okraj

Volba pole
Kategorie:

(VEe)

(VEe)
Automatizace dokumnentu

Datum a as

Hromadnd korespondence
Informace o dokumentu
Informace o uiivatel
Propojeni a odkazy
Rejstik a seznamy
Rovnice a vzorce

Tip

S mnoha programy se dodévaji pfipravené jed-
noduché kreshicky, tzv. kliparty. Jejich pouZiti
je tfeba dobre zvaZit, protoze jejich esteticka
kvalita nebyva pfilis vysoka.

Tzv. WordArt je pozlistatek starsich verzi
programd, nabizi nevkusné deformované tipra-
vy textu. NepouZivejte je, jsou prosté priser-
né, grafici se jim sméji a odbornici na pismo
naopak placou.

Poznamka

Fotografie z digitélniho fotoaparétu je vhodné
pred vloZenim do textu Ci prezentace upravit,
ofiznout, doladit tirovné a pevzorkovat na nizsi
rozlideni. Vice viz v ¢dsti o grafice.

Pracujeme

Oteviete si svij dokument o Janu Amosu
Komenském a z Wikipedie si na disk ulozte
nékolik jeho obrazki. Potom jeden z nich vloz-
te do dokumentu.

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu

Vlastnosti strédnky a okraje, déleni slov

Mame vytvofeny dokument. Pomérné ¢asto nyni nasleduji Gpravy formatu stran-
ky a také je vhodné zapnout automatické déleni slov. Text zarovnany do bloku
nebude tak roztrhdn mezerami a text zarovnany doleva bude mit rovhomérnéj-
1 okraj. (V editoru OpenOffice.org je déleni slov vlastnosti stylu odstavce, ne
stranky.)

7 Veditoru Microsoft Word 2007

jsou zakladni vlastnosti stranky
(velikost, orientace, okraje, pocet
sloupcii textu) prehledné dostupné
na karté RozloZeni stranky, v ¢asti
Vzhled strdnky.

Vioieni | Rozlozenistranky | Odkazy

Korespondence Revize
\ T = Konce ~ A
ENE SN (N
§|51 Cislovani fadkad ~
Vodoznak Barva

Okvraje OrieT!ace Ve!ivkost SFot:pce m ° e

Vzhled stranky Fadné lozadi strél

| Automaticky 3 Na stejném misté je i zapnuti
- déleni slov.

R
JAN.AMOS.K = Zapne automatické déleni slov.
bE™ | Mozrostr delent slov..,

Zdahlavi a zépati, pole a dalsi pomocné prvky
Dale uvedené prvky se nastavuji pro cely dokument nebo pro jeho uré¢enou ¢ast,
tzv. oddil, z hlediska obsahu dokumentu tvofi oddily kapitoly knihy.

e Zahlavi je text nad okrajem stranky, ktery se opakuje v celé kapitole.
(V této ucebnici zdhlavi neni pouzito.)

e Zapati je text umistény pod okrajem stranky, opét se opakuje v celé kapi-
tole (v této knize je to nazev kapitoly).

e Pole je proménny prvek, ktery se méni podle skute¢ného obsahu. Typic-
kym polem je ¢islo stranky, které se vétsinou umistuje do zapati a které
zobrazuje a tiskne vzdy ¢islo aktudlni stranky (viz tato kniha).

e Vodoznak je text nebo obrazek, ktery se objevi na kazdé strané doku-
mentu. Vétsinou je hodné svétly a neznemoznuje Citelnost dokumentu.

Zahlavi a zapati mohou byt razna pro liché a pro sudé stranky, jind
mohou byt také na prvni strané dokumentu. (Viz tato kniha, na levé, sudé stran-
ce je zapati vlevo, na pravé, liché strance je zdapati vpravo.)

Poli je obrovska nabidka, téméf jakidkoliv vlastnost dokumentu je vlozitelna
do pole v textu. Pfi zméné obsahu dokumentu se pole vétsinou sama aktualizu-
ji. Casto se pouZivaji zejména pole Cislo strany, Pocet stran, Datum tisku, Ndzev
dokumentu, Cesta k dokumentu, Autor dokumentu atd.

Vlozené objekty
Obrazky a dalsi prvKky jsou pro textovy editor objekty, se kterymi umi urcitymi
zpusoby pracovat, nejsou to jeho datové soubory. Objektt muzete do textu vlozit

velké mnozstvi (viz obrazek):
A:_ | Radek podpisu ~ n Q

E @ ﬁ @Datumaéas

Obrazek Klipart Tvvary SmartArt  Graf Tiﬁ:‘:é Péyéz;!f WoidAr! Iniciala ¥4 Objekt -

Tlustrace Text | Symboly

Rovnice Symbol

- -

Obrazek jde vlozit nékolika zpusoby:

¢ Pomoci schranky. (Opét, podobné jako u textu, je ¢asto vhodné vyuzit
volbu Vlozit jinak - Nezdvisla bitovd mapa.)

e Z pripraveného souboru s obrazkem na disku pocitace. Musite
samoziejmé védét, na jakém disku, v jaké slozce a v jakém souboru se
obrazek nachazi. Pro vlozeni obrazku do textu ho staci pietdhnout z okna
slozky do okna s otevienym dokumentem.

Po vlozeni obrazku do textu editor vétsinou automaticky nastavi pozici tzv.
rovnobézné s textem, kdy s nim nelze manipulovat, neni plovouci. Po poklepani
na objekt se objevi panel ndstrojii, kterymi je mozné s obrazkem dale pracovat
a nastavit mu také potiebné obtékani textu.

Tvara je pfipraveno na desitky, od riznych geometrickych obrazct pres
rizné Sipky po hvézdy a napisy.

Textové pole je ramecek s textem, ktery je mozné umistit na libovolné misto
v textu. Text muze mezi poli pfetékat, vSechny jeho vlastnosti se nastavuji vici
tomuto poli.

OLE objekty umoziuji vlozit ¢ast dokumentu z jiného programu véetné pro-
pojeni s timto programem. Napiiklad po poklepani na vlozenou matematickou
tabulku se v editoru objevi nastroje druhého programu k Gpravé této tabulky.



Pracujeme 1

1. Upravte sviij dokument o Komenském
do estetické podoby. Pokud mate textovy
editor Microsoft Word 2007 nebo novéjsi,

ZIvoTOPIS

tak podle tohoto vzoru.
13n Amos Komensky, lstinsky Comenius, (narodil se 28. bfezna 1502 a fhavjchodni 2. Vytvorte vice variant vzhledu tohoto doku-
Morave, zemiel 15, listopadu 1670 v Amsterdamu) byl posledni biskup jednoty bra- mentu

trské, moravsky teolog, filosof, pedagos a spisovatel. Misto narozeni Jana Amoss . .
komenského neni znimo, jako pravdpodobnd mista se uvickji Uhersij Brad[t] [ak . 3. Vytvoite delSi (cca 4 strany) dokument
jeuvedeno v Naardenu na ndhrobni desce) nebo Mivmice (Komensky v nékterych Opét 0 Komenském a Vka0u§ejte si na

dokumentech pripojoval k podpisu Nivanus, Nivnicensis[2]). v v o v . . ,
ném zménu styli a vyznacovani pomoci

Zilsrodifi v Uherském Brodé [pochizel z méifanské rodiny). Po jejich smrti {roku , o
1604} s& 0 ngj starala jeho teta ve Strafnic, koezafal studovat. Roku 1605 zafal Znakovy(h Stylu'
studia na latinské Ekole v Prerové, odkud odefel na vysokou Skolu do Herbornu a Heidelbergu v Némecku. Po
ukonteni Skoly plsobil v letech 161416 v PrerovE jako rektor latinské Ekoly. Roku 1616 byl vysvécen na kazate-
lea pdedel do Fulneku, kde pleobil jako rektor tamEgEi Ekoly a jako kazatel lednoty bratrské. Ve Fulneku poznal

iswou prvni Zenu Magdakénu vizovskou,

HLAVNI PEDAGOGICKE NAZORY KOMENSKEHO

Komensky wysoce ceni wyznam vychovy. Podle ngj by zadne dité nemelo byt vyloute-
no z wjchovy, protoze i to nejméné nadané dité kze alespon ponékud vychovat.

CiLE WWCHOWY:

«  poznat sebe a swit —vzollani we vEdich, uménich a femeslech,
+  oviddnout sebe — vychova mravni
*  povzngst se k Bohu — wychova ndbobenskd

Klade diiraz na vjznam kizné. Odmitd tilesné tresty 7a neznalost, ale za poruSeni
kazné je v urditych pripadech pripoustl

Tento clanek je licencovan za podminek
GNU Free Documentation License. PouEivd
material z danku Jan Amos Komensky"
webu wiww wikipedio. cz.

Textové tabulky a jejich Gpravy, tabulétory
Tabulka je vlastné text umistény v néjakych polich. Tohoto umisténi
muzete dosdhnout nékolika zptisoby:
e Rozclenénim textu pomoci tabulatoru. Jednd se o pracny zplisob .
s minimalnimi moznostmi formatovani a iprav seznamu. Pracu;eme 2
e Vlozenim tabulky vytvoifené v tabulkovém procesoru. Takovi
tabulka se chova jako vlozeny objekt, pro jeji tpravy bude vzdy piislusny
tabulkovy program spustén.
e Pouzitim textové tabulky textového editoru. (Viz dile.)

Vytvoite jednoduchy prehled tiskdren jen
s vyuzitim tabulatord podle vzoru.

Tabulatory jsou neviditelné linky (zarazky), které vytvateji sit shora dolu [ Opakovanym klepnutim urite typ tabuldtoru
pies odstavec. Tabuldtory jsou ve vétsiné editort jiz ptipraveny po 1,25 cm. Tisk- Klepnutim pak vybrany typ tabuldtoru umistite do
nete-li tedy klavesu Tab, skace kurzor doprava po 1,25 cm a do textu se pridavaji odstavee
levé tabuldtory (zardzky). Tabula’tpr miizete vymazat tak, Ze ho ,vytdhnete”

Tabulitory se nasta- 2 pravitka
vuiinejéastéjinapravit—m e e B N
ku nad textem. _ :;_evé zaratka Za:’a'lika na sted D;tﬁetlnna' zarazkal Pravd zarddka

Tabulator muaze byt: ; ; ;

. pravy, . L] T1511arna/ EPouz1t1 Kvahgat/lsku Cena Barva

. stiedovy; - Jehlickova Bestavy . ngzka 65004 Ng

. Cselny (’desetin— - Inkoustova Domécnosti Velm].édobré 60005 Ang

ny) . Laserova ;Kanceléf'e V)’fb;orné 100003~ Nd
' " Laserovabar.  Firmy Velmidobra 600004~ Ang
- Voskova DTP studia Vynikajici 1000004 Ang

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu m



| Viozeni [ Rozlozeni stranky

Konec : abulka
stranky =

Odkazy

bd B8 P 2

Obrazek Klipart Twary SmartArt

Koresp

Vioiit tabullku

! I I
IO
OO
I |
& | Viofit tabulku...
ﬁ Navrhnout tabulku
E Prevést text na tabulku...
G4 | Tabulka Excel
| Rychié tabulky »
S podnadpisy 1
Pocty piklka h il nia mistni
Vysokd Ekola Novi studenti
Pashichad
Méstska univerzita 110
Dvadebisndemie 197
Vojenskd univerzita 134

Vlozeni textové tabulky v editoru Microsoft Word

Pracujeme

1.

Vytvorte tabulku predchidcd pocitaci
podle vzoru, ilustracni obrazky najdéte na
webu.

Najdéte na webu technické Gdaje Titaniku
a sestavte z nich prehlednou tabulku.
Vytvorte tabulku Lucemburkd na ceském
triiné, uvedte vzdy jméno kréle, obdobi
jeho vlady a néjaky vyznamny ¢in (stavbu,
udalost apod.).

Vytvorte v tabulkovém editoru tabulku se
sloupci osloveni, firma, jméno, pfijmeni,
adresa, mésto, PSC a napliite ji nejméné
tremi fiktivnimi adresami firem. Napiste
dopis s dotazem na letni brigadu, vytvor-
te v ném textové pole na adresu firmy
a v ném pomoci ndstroje pro tvorbu hro-
madné korespondence jednotliva polic-
ka, ziskdvajici tdaje z vytvorené tabulky.
(Hromadna korespondence je vysvétlena
na strané 17.)

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu

Textova tabulka

Kazdy textovy editor dnes umoziuje vytvofit a editovat tabulku sklddajici se

pouze z textll a z vlozenych objektll. Jen vyjimec¢né je mozné pouzit v buitkach

tabulky zdkladni matematické funkce. Textova tabulka vSak disponuje vyborny-

mi moznostmi formatovani textu, okrajl i stinovani a md v praxi siroké vyuziti.
Pred vlozenim tabulky je dobré mit alespon ramcovou piedstavu o jejim

vzhledu a poctu sloupct a fadkl (oboji muzeme pozdé&ji ménit).

@ ‘ﬁ % @ @ @ Eiﬁﬂ'dkyitajnévy;oké EEE % @

BEEEH

F1l vyska: D96 em =

Odebrat | Vledit VloZit Vledit Viodit Pfizplsobit | =7 Sjfka: (41 cm 2 || B sloupce stejné tiroke Smér  Okraje
- nad pod nalevo napravo - N s | EHEE i buriky
Rédky a sloupce {F] Velikost bufiky F] Zarovnani

Editace tabulky je Gprava jejiho obsahu. V textovém editoru jsou vétsinou
k dispozici minimalné tyto operace s tabulkou a jejimi ¢astmi:

e Odstranéni celé tabulky nebo jednotlivych bunék, fadk ¢i sloupcti.

e Vlozeni novych fadki nebo sloupct tabulky.

e Rozdéleni jedné bunky na vice bunék.

e Slouceni vice buné¢k do jedné bunky.

e Zména sirky sloupce a vysky fadku. Také je mozné nastavit stejnou sitku/
vysku pro vsechny vybrané sloupce/iddky. Sitku sloupce nebo vysku
fadku je také mozné nastavit uchopenim rozhrani bunék mysi a tazenim.

e Sefazeni obsahu tabulky podle stanoveného kritéria.

Zvolena operace se vzdy aplikuje na vybrané (oznacené) bunky (fadky,

sloupce), pfipadné na fddek/sloupec, ve kterém se pravé nachazi kurzor.

Formatovani vzhledu tabulky. Vétsina editort obsahuje pfipravené tabul-

ky s pfeddefinovanym vzhledem, napfiklad Word volbou Rychlé tabulky.

Vlastnosti bunék tabulky (vypli, oramovani, smér textu atd.) nastavite opét

pomoci pripravenych vzhledu, ru¢né pak s pouzitim panelu ndstroj.
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Pomocné funkce a ndstroje textového editoru

Hleddni a zédména znaku

Hledani textu v dokumentu ma obvykle klavesovou zkratku Ctrl+F, kterou je
velmi uzite¢né si zapamatovat, protoze se c¢asto pouzivd. Po zaddni hledaného
slova textovy editor projde dokument od mista, kde se nachdzime, do konce.
Nalezeny vyskyt slova oznadi. Jestlize tedy chcete prohledat cely dokument, je
potieba pred zahdjenim hleddni pfejit na jeho Uplny zacatek (napf. kombinaci
klaves Ctrl+Home).

Vkladéni symbolu

Vlozeni znaku, které nejsou na kldavesnici, je mozné bud pres jejich kéd ASCII
(napfiiklad pomlcka ma kod Alt+0150), nebo pomoci specializované aplikace,
v systémech Microsoft Windows je to Mapa znaku. Textovy editor pak vétsinou
umoznuje vybrat z libovolného pisma libovolny znak. Symboly jsou v pismu
s nazvem Symbol, rizné znacky v pismu s nazvem Wingdings.

Vkladani rovnic a matematickych symbolu

Tato funk¢nost je vétsinou zajistovana externi aplikaci, kterou si editor spusti
a pomoci které rovnici vytvofite. V textu se pak ¢asto chova jako (OLE) objekt,
po poklepdni na rovnici je mozné ji dale upravovat.

| Nawh @

X X x n i -n . 10
et [0 & oree § fm A4
Velky  Zavorka Funkce Zddraznéni Limitaa Operator Matice

ocperators - - s legaritmy = b
Struktury

Zlomek Index Odmocnina Integral

- - - -

Poéet slov a znako
Textovy editor stdle pocita, kolik slov, znaki a mezer dokument obsahuje. Infor-
maci vidite vétsinou na stavovém radku.

Sablonaq, jeji vytvoFeni a pouZiti

Sablona je predloha pro nové dokumenty, kterd obsahuje preddefinované
styly odstavcti, pripravené texty a grafické proky. Sablony se pouZivaji vlastné
neustale, pfi kazdém zalozeni nového dokumentu se pro néj automaticky pouzi-
je pfipravend Sablona (v Microsoft Wordu sablona Normal).

Sablona je z hlediska textového editoru soubor v jiném formatu nez doku-
ment. Pfi otevieni Sablony se nacte jeji obsah, ale novy dokument stale nemd
Jjméno a cekd na proni uloZeni.

S textovym editorem vétsinou ziskdte razné sablony a casto je mozné si
mnozstvi $ablon stdhnout zdarma z webu. Pfi vytvofeni dokumentu pfes nabid-
ku Soubor - Novy muzete jeho vzhled (a ¢dstecné i obsah) zalozit na jiné nez
obvyklé jednoduché sabloné.

Vlastni $ablona. Nejpracnéjsi na dokumentu je upravit styly odstavcu tak,
aby dokument dobfie vypadal. Jestlize madte dokument hotovy, nic nebrani tomu,
vytvofit si z ného $ablonu, ktera jiz bude obsahovat vSechna nastaveni a kterou
muzete pouzit pro dalsi dokumenty.

Vytvoreni vlastni $ablony:

1. Otevfiete néjaky sviij bezvadné upraveny dokument s pfeddefinovanymi

styly nebo vytvorite novy dokument.

2. Upravte obsah dokumentu, nebo ho smazte. Samoziejmé pouze v piipa-

dé, ze sablona nema obsahovat zadny text, ale pouze styly.

3. Vyberte piikaz Ulozit jako - Sablona a v dialogovém okné vyberte

umisténi a zadejte ndzev souboru.

H Ulozit
ﬂ UloFit jako

UleZi kopii dokumentu, kterd bude piné kompatibilni s verzemi
aplikace Word 97-2003.

~
;7 Oteviit ze serveru slufby Office Live » @ OpenDocument Text

UloZeni nové

. Sahlunaaplikaceﬂord
| = | vlastni Sablony

—4 Ulozi dokument Jjake 2ablenu, kterou Ize pouZit k formatovani
budeucich dokumentd.

|p | % Dokument aplikace Word 97-2003
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VloZeni pozndmky pod éarou
Poznamky pod ¢arou se pouzivaji zejména v odbornych textech. Editor na pozici
kurzoru vlozi ¢islo pozndmky jako index a vytvori vlastni poznamku.
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Symboly | Specialni znaky
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Maposledy pouZité symboly:
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Statistika:
Stranky 70
Slova 19 036

Znaky (bez mezer) 105 364
Znaky (vEetn& mezer) 140 202
Odstavce 2987
Radky 4 074

Véetné textovych poli, pozndmek pod &arou a vysvétlivek

Pracujeme

1. Vytvorte si svoji vlastni Sablonu s nadefi-
novanymi styly.

2. Vytvoite si sviij vlastni hlavickovy papir
(s textovym polem pro adresu pfijemce
dopisu) a ulozte ho jako Sablonu.

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu



Tip
Opravdovd tymovd préce, tedy spolecné vytvd-

feni jednoho dokumentu vice autory, je moznd
pomoci dale zminénych webovych néstrojd.

Vyzkousejte

1. Poslete si navzdjem néjaky svij text,
zapnéte sledovani zmén a provedte néko-
lik dprav.

2. Dopliite také komentdre k ¢astem textu.
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Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu

Tymovd spolupréce, sledovani zmén

Dostali jste od nékoho dokument s jeho textem. Nyni je potfeba ho okomento-
vat, pfipadné opravit a poslat zpét. K tomu dobie poslouzi nastroje pro skupino-
vou praci na dokumentu.

Sledovani zmén. Po zapnuti této funkce editor eviduje a nazorné ukazuje
vsechny zmény v dokumentu (odstranéni ¢asti textu, zménu jeho formatu atd.),
které ndsledné jeho dalsi ¢tenai okamzité vidi a muze je pfijmout nebo odmit-
nout.

Sledovani zmén je dostupné v editoru Microsoft Word na karté Revize. V ¢ds-
ti Sledovani ho zapneme nebo vypneme, v ¢dsti Zmény si mizeme postupné
projit vsechny zmény v dokumentu a bud je pfijmout, nebo odmitnout. Je to uka-
zano na nasledujicim obrazku.

fMloeni  Rozloenistrinky  Odkazy  Korespondence | Revize | Zobrazeni Sledovani zmén
nformaci £ FE:/W |_;5F 9% Konegny seznak... - %% Odmitnout - 1 v dokumentu
i 3 - 2 Zobrazit znacku - ' 4} Predchori
o Novy Sledovani|Bubliny ) Piijmout ~ Perovnat | Uzamknout
@ | komentst amin- | -  [B] Podokno revizi ~ | " 9} Dalii dokument
Sledovani Zmény Zamel

Sledovani zmén (Ctrl+Shift+E)

Umozfiuje sledovat viechny zmény provedené v
dokumentu, véetné vkladani, odstranovani a zmén
formatovani.
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Komentar (svoji poznamku) piidate k textu tak, Ze oznacite ¢ast textu, ke
které mdte pfipominky, a klepnete na karté¢ Revize na tlacitko Novy komen-
tar. Do barevné bubliny za okrajem textu vepisete svij komentaf (viz obrazek).
Komentafe riznych autort jsou odliseny barvami.

Hypertextové odkazy, obsah dokumentu
Odkazy v textu. V textovém editoru je mozné oznacit ¢ast textu a vytvofit z ni
odkaz na jiny dokument nebo na libovolnou adresu na Internetu (web, posta,
FTP..). Také je mozné (nejdiive) vlozit na zvolend mista tzv. ZaloZzKy a na né se
pak odkazovat.
1. Text, ktery ma byt odkazem, oznacte a zvolte Vlozit » Hypertextovy
odkaz.
2. V dialogovém okné je pak potfeba pfesné zadat adresu, na kterou ma
odkaz ukazovat.
3. Na odkaz pak stac¢i klepnout (OpenOffice.org), piipadné je tfeba pfi tom
drzet klavesu Ctrl (Microsoft Word). Dokument (webova stranka, postov-
ni zprava) se otevie v okné prislusné aplikace.

Vlozeni odkazu na webovou

Odkaz na: Zobrazeny text: [PDF formit, Cteni a vytvareni PDF soubord | [ Komentar stranku ¢ soubor na disku
Bt oblast hleddni] |, Vefené =l
soubor nebo
web. stranka ey | - Deskop Er.
ARIET ] 1 Favorites
Mista v torto J Verejna hudba
dokumentu || prohiéanuté | B verejns videa
- strEnky | ) verejns dokumenty
S B verejné obrazky
Vytvorit novy Naposled P
dokument apoe | 1 vereins stazens soubery
soubory
Eméjmz Adresa: https/www. wikipedia.c| ol
adresa

Automaticky obsah a rejstrik

Tuto funkci vyuzijete hlavné pfi tvorbé delsiho dokumentu. Program sdm vytvoii
jeho obsah podle stylii odstavcii zadanych Grovni (napf. Nadpis 1 az Nadpis 3).
Pii tvorbé rejstiku je samoziejmé nejdiive potieba oznacit slova, ktera bude
obsahovat, a az potom nechat vygenerovat rejstiik. Obsah i rejstiik se chovaji
jako pole, proto je nutné je pfi zméné dokumentu nechat aktualizovat. V edito-
ru Word se obsah vklada na kart¢ Odkazy - Obsah. Program jako u ostatnich
¢asti dokumentu nabizi podle aktudlni sady stylt zformatované sablony pro
obsah dokumentu.

Obsah automaticky vytvoii z kazdého pouzitého nadpisu vyse zminénou
zalozku a z jednotlivych fadkt obsahu pak odkazy na tyto zdlozky. Muzete tedy
prejit na libovolné misto textu pouze klepnutim na fddek obsahu (nékdy s kla-
vesou Ctrl).



Hromadnd korespondence

Nastroj Hromadna korespondence umoziiuje tzv. personalizaci dokumen-
tu (dopisu, nabidky apod.). Funguje tak, ze slouci textovy dokument s predem
pripravenou tabulkou udaji (nejcastéji adres, ale obecné libovolnych poli, napt.
parametrt vyrobkl apod.). V. dokumentu se potom objevi jednotlivd pole (napf.
osloveni, firma, jméno, pfijmeni, adresa, mésto, PSC), kterd odpovidaji polim ze
slouc¢ené tabulky. Pii tisku dokumentu pak program bere z tabulky jednotlivé
zaznamy a tiskne na mista jednotlivych poli jejich obsah, tj. napf. adresy jednotli-
vych pifjemcti dokumentu. Funkce se ovladda pomoci karty Korespondence.

Hromadna korespondence n¢kdy vypada slozité, ale v podani modernich

textovych editort je jeji vyuziti pomérné snadné.

1. Prvni krok nerealizujete v textovém editoru, ale v tabulkovém programu.
Vytvofite tabulku, kde nadepisete jednotlivé sloupce nazvy poli Jméno,
Ptijmeni, Adresa, Mésto a PSC (ev. i jiné). Tabulku uloZite.

2. Vtextovém editoru si pfipravite textové pole jako ramecek na adresu.

3. Piejdete na kartu Korespondence a postupné vyrobite pole s adresou.

V prvnich tiech bodech jsme si tedy ptipravili dokument s riameckem, nyni

se dame do vlastni hromadné korespondence. Jednotlivé body jsou zobrazeny
na nasledujicim obrazku. (Postupujeme pékné zleva doprava.)
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4. Nejdiive najdete a oteviete soubor s tabulkou, ve které mate pfipravené
adresy (Vybrat pfijemce).

5. Do textového pole postupné vlozite jednotliva slucovaci pole tak, jak je

chcete mit v adrese.

Nahled vysledkt ukaze, jak se adresy budou skute¢né tisknout.

7. Po klepnuti na Dokongit a slouc¢it mate dvé moznosti. Bud okamzité tisk-
nete vsechny dopisy s adresami, nebo si volbou Upravovat jednotlivé
dokumenty nechate vytvofit novy N-strinkovy dokument (N = pocet
adres v tabulce), ve kterém muzete jednotlivé stranky jesté upravit, pro-
hlédnout a az pak vytisknout.

Hotovo, mite vytistény jednotlivé dopisy s adresami nebo mate pfipraveny

vicestrankovy dokument s jednotlivymi dopisy.

Ndhled a tisk
Nahled. Pied tiskem dokumentu je vzdy potieba zkontrolovat jeho vzhled
pomoci nahledu. Ve starsich verzich editort byla jeho ikona pfimo na panelu
nastroju, od verze Microsot Wordu 2007 je tato volba skryta v nabidce Soubor
- Tisk - Nahled. Staci viak na ni klepnout pravym tlacitkem mysi a pfidat si ji
na panel Rychly pfistup.

Tisk. Dokument je hotov, jeho vzhled jste zkontrolovali v nahledu. Nyni ho
muzete piikazem Soubor - Tisk vytisknout.

=

Vybér tiskérny a kvality tisku
V horni ¢asti okna Tisk je vidét tiskdrna, na které bude dokument vytistén. Je
to tiskdrna, kterd je v opera¢nim systému nastavena jako tzv. Vychozi. Pokud je
k pocitaci (serveru pocitacové sité) piipojeno vice tiskdren, muzete zde zvolit
libovolnou z nich a po klepnuti na tlacitko Vlastnosti urcit kvalitu tisku a dalsi
parametry (napf. tisk oboustranné na tiskarné s duplexni jednotkou).
e Ulaserovych tiskaren se vétsinou kvalita tisku neméni, pouziva se stile
¢ Naopak u inkoustovych tiskaren kvalitu tisku casto vybirate podle
typu dokumentu. Na text sta¢i standardni kvalita, na tisk dokumentu
s grafikou a obrdzky pak vétsinou nastavite kvalitu nejlepsi, pro fotografie
pouzijeme fotopapir.

Pracujeme

1.

Najdéte na webu Listinu zkladnich prév
a svobod.

Zkopirujte si jeji text do nového dokumen-
tu jako neformétovany text.

Vytvorte strukturu dokumentu pfifaze-
nim styld. Styl Nadpis 1 pfifadte hlavni-
mu nadpisu (Listina...), Nadpis 2 jed-
notlivym hlavém (Hlava 1...), Nadpis 3
ndzviim hlav (Obecnd ustanoveni) a Nad-
pis 4 nadpistim vsech clanka.

Vyzkousejte si zménu vzhledu dokumentu
Upravou vlastnosti pouZitych styldi.
Zjistéte, zda se v Listiné zdkladnich prdv
a svobod nachazi slovo déti.

Zaméte v celém dokumentu slovo Hlava
za slovo Kapitola.

Spocitejte pocet znakii a pocet slov.
Vytvorte na zacatku dokumentu odkaz na
plivodni zdroj textu na webu.

Vytvorte na konci dokumentu jeho obsah.
Vyberte jiny vzhled dokumentu a aktuali-
zujte jeho obsah.
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Stranky:
Zadejte Cila nebo mmhy stranek

oddglené Eirkou poctané od zatstku
dokumentu nebo oddiu. Naprikad 1,
3, 5-12 nebo plsl, pls2, pls3-pes3
(p=stranka, s=oddi).
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Tip
Formaty soubord, vyznam jejich standardizace

a zejména format XML jsou vysvétleny v teore-
tické ucebnici.

UloZit kopii dokumentu

& Dokument aplikace Word
=1 Ulezi soubor jako dokument aplikace Word.

f==] 3ablona aplikace Word

4 Ulezi dokument jako Sablonu, kterou lze pougit k formatovani
budoucich dokumenti.

B Dokument aplikace Word 97-2003

UloZi kopii dokumentu, kterd bude pIné kompatibilni s verzemi

aplikace Word 97-2003.

OpenDocument Text

-| Ulo#i dokument ve formdtu OpenDocument.

PDE nebo XPS

HI
[
iy

UmoiZfiuje publikovat kopii dokumentu jako soubor ve formétu
PDF nebo XPS.
Jiné formaty

Oteviete dlalogove okne UloZit jako a vyberte néktery
z moZnych typt soubord.

%

Jan Amos Komensky.pdf

Zajimavost

Kopirovat informace ze souboru PDF je mozné
(pokud to jeho autor nezakézal). Urcitym ome-
zenim je to, Ze pfi tvorbé PDF jsou vétsinou jed-
notlivé fadky ulozeny jako samostatné odstavce,
takZe po nakopirovani textu z PDF do textového
editoru je musime spojit (smazat konce ukonce-
ni odstavc(i) opét do celych odstavc(.

Vyzousejte

Vyzkousejte si cteni soubordi PDF a seznamte
se s nastroji na zobrazeni dokumentu, zejmé-
na s nastroji pro priblizeni/odddleni dokumen-
tu, zobrazeni dvojstran, vybér textu, nahledy
stranek, tisk stran v rlzném pfiblizeni a pfi-
zplisobeni strénce, tisk vice stran na list, tisk
jako obraz (pokud se $patné nactou vlozené
fonty) atd.

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu

Dalsi nastaveni tisku
V okné Tisk vétsiny textovych editori najdete mnozstvi uzite¢nych voleb:
e Tisk pouze vybranych stran.
e Tisk pouze lichych nebo sudych stran.
e Tisk vice kopii dokumentu s urc¢enim jejich skladani.
e Tisk vice stran dokumentu na jeden list.
e Tisk informaci o dokumentu misto vlastniho textu.

Formdty textovych dokumentt
Neni text jako text. Historickym vyvojem vzniklo mnoho formata datovych sou-
bort s texty. Zde jsou zminény pouze ty nejcastéji pouzivané.

e TXT je holy text bez jakéhokoli formadtovani.

e RTF je historicky pokus o standardizovany format. Umoziuje pouze ome-
zené formatovani textu, dnes je zastaraly.

e DOC je zastaraly binarni format vlastnény firmou Microsoft, ktery progra-
my jinych vyrobcu cetly jen obtizné.

¢ DOCX je Open XML formadt firmy Microsoft, kterd jednu jeho specifikaci
prosadila jako (ISO) standard, popis formatu je tedy publikovan.

e ODT (Open Document Format) je format pouzivany textovym editorem
Writer z baliku OpenOffice.org. Je také pfijat jako (ISO) standard, popis
formatu je tedy publikovan.

e HTML - webova stranka se da také chapat jako druh textu a tedy textovy
format.

Jednotlivé formaty nejsou libovolné zaménitelné. Ulozeni textu z editoru
do jiného formatu je mozné, ¢asto vSak znamend ztratu formatovani (vzhledu)
dokumentu. Ke ztraté obsahu dochazi pouze vyjimecné.

Vétsina textovych editori v okné Ulozit jako nabizi piehled formatd, do kte-
rych je dokument mozné ulozit.

Formét PDF, éteni a vytvéreni soubori PDF

Prenositelnost (textovych) dokumentt je zatim vyrazné omezena kvili nee-
xistenci redlné dodrzovaného standardu pro uklddani dat. Kazdy textovy editor
pouziva svuj vlastni format. Dalsim vyraznym problémem jsou pisma. Ta jsou
soucdsti opera¢niho systému (ne textového editoru, ten je pouze vyuziva), takze
pokud pouzijeme ve svém textu néjaké nezvyklé pismo, nebude ho nejspis pti-
jemce dokumentu na svém pocitac¢i mit a dokument se mu pfi otevirani zméni.

Format PDF (Portable Dokument Format) je pfenositelny format (texto-
vych) datovych souboru vytvoreny firmou Adobe [edoubi]. Je to format, ktery
umoznuje perfektni zachovani vzhledu dokumentu pfi jeho pfenosu na jiny
pocita¢, pfipadné na tiskdrnu. V souboru PDF jsou vloZena vsechna pisma pouzi-
ta pii tvorbé dokumentu a samoziejmé obsahuje vsechny obrdazky apod. Specifi-
kace formatu je zvefejnéna. PDF je také ISO standard.

Format PDF umoznuje pouziti formulafovych poli, a pokud to pfi jeho
tvorbé povolime, také vkladani pozndmek k dokumentu. Umoziiuje zaheslovat
dokument pro ¢teni nebo pouze pro tisk, umi ho Sifrovat, pouzivat elektronicky
podpis pro identifikaci jeho tviirce a dalsi nastroje. To, Ze soubor PDF neumoz-
nuje (jednoduse) zadné zmény obsahu, je spise vyhoda nez nevyhoda.

Vyuziti formatu PDF je zfejmé. V tomto formatu dostanete mnoho pfiru-
¢ek a navodu, vétsina textovych materidl(, které jsou dostupné ke stazeni z we-
bu, je v PDF. Komeréni tiskarny a grafickd studia si ve formatu PDF predavaji
finalni tiskové soubory s obrazky pirevedenymi do CMYK rezimu a s vlozenymi
barevnymi prostory - to vSe umoziuji rizné specifikace formatu PDF.

Cteni souboru PDF
Soubor PDF se otevie do programu, se kterym je v systému svazan, nejcastéji
do zdarma dostupného programu Adobe Reader. Ten umoznuje komfortni pro-
hlizeni a tisk dokumentu.

Adobe Reader
s otevienym
souborem PDF

TH) Utivatelska pfirutka Corel® Paint Shop Pro® Photo X2 (ZABEZPECENY) - Adobe Reader

Soubor Upravy Zobrazeni Dokument Nastroje Okna Napovéda

8§ @ ® 0% - o ] | Hean -

| v & Nastroj pro vybér
&1 Nastroj rugicka

Analyza
Pizpiisobit pruhy nastroji...

Dynamické zvétteni

[} Posouvani a zvétiovani okna
% Nastroj lupa

. Wastroj snimek




Tvorba soubort PDF

Tvorbu soubortt PDF umoziiuje mnoho rtznych programu. Rozdil je v moznos-
tech nastaveni typu, obsahu a zabezpeceni souboru PDF.

e Jednoduché, ale dobfe vyuzitelné ndstroje na tvorbu PDF nabizi kanceldr-
ské baliky, napiiklad OpenOffice.org a Microsoft Office.

e Soubor PDF umi pfimo vytvofit také grafické a DTP programy.

e Pro tvorbu souboru PDF je také mozné pouzit tzv. PDF driver, ovladac
,virtudlni tiskdarny“, ktery umozni ,tisk“ aktudlniho dokumentu do soubo-
ru PDF z libovolné aplikace.

Pfi tvorbé souboru PDF z programut Microsoft Office mutzete vybrat dvé moz-
nosti uréeni rozliseni obrazkt (viz ¢ast o grafice), tzv. optimalizace pro tisk necha
vyssi rozliseni obrazka (dokument s obrazky bude mit vétsi velikost), optimaliza-
ce pro zobrazeni na monitoru zmensi rozliseni obrazki na hodnotu potfebnou
pro zobrazeni na monitoru, tisk by ale byl méné kvalitni (dokument s obrazky
bude mensi nez u piredchozi volby). Tlac¢itko MoZnosti skryva dalsi nastaveni,
pro nds je uzite¢né hlavné urceni rozsahu tisténych stranek.

Moznosti nastaveni parametrti pii exportu se pomérné vyrazné lisi. Programy
Microsoft Office (na obrazku vlevo) nabizi jen par zakladnich nastaveni, progra-
my OpenOffice.org (vpravo) nabizi mnozstvi pokrocilych voleb a funkei témeéf
jako specializované grafické programy (viz zdlozky okna Volby PDF).

Rozsah strének Bezpecnost |

@ikl Obecné | vychozi zobrazeni | Ugivatelsks rozhrani | odkazy
(@) Aktualni stranka Rozsah
Vybér @ Wie
© Stranky O¢: Do: © stranky 1
Polozky urcené k publikovani Vybér
Dokument Obrazky

Dokument se znackami @ Bezztratova komprese

Zahrnout netisknutelné informace © Komprese JPEG

PFi vytvareni ziloZek pouZit: Kvalita

(@ Madpisy
ZiloZky aplikace Word

Viastnosti dokumentu

Znagky struktury dokumentdi pro usnadn&ni
Moznosti PDF

Kompatibini s normou ISO 12005-1 (PDF/A)

Rastrovy text, pokud neke vkiddat pisma

[¥] Redukovat rozligeni obrazki
Obecné

[ poF/A-1a

[C1Tagované PDF

[¥] Vytvofit PDF formulaf

Formét odeslani
[¥ Export zalozek

Export komentaFi

Export automaticky vioZenych prazdnych stran

Nastaveni PDF souboru v MS Office
(vlevo) a v OpenOffice.org (vpravo)

I Export ” Zrudit HNépnvéda

Hromadné korespondence - pokrocilé funkce
Hromadna korespondence piebird seznam polozek (adres apod.) z néjaké tabul-
ky. Obecné je ale mozné zvolit pfi vybéru zdroje téméf libovolnou databazovou
aplikaci a ziskat data z jejich tabulek pomoci SQL dotazu.

ODBC (Open Database Connectivity) je standardni rozhrani pro piistup
k databazovym datiim. Toto rozhrani nabizi snad vSechny soucasné databazové
systémy. Pii vybéru zdroje dat proto mutzete pouzit tento obecny zdroj dat. Pro-
toze data jsou ulozena v databazi typu klient-server (na serveru), musite zndt
adresu databazové aplikace, pfihlasovaci jméno a heslo. Dile samoziejmé struk-
turu konkrétni tabulky (pohledu, dotazu), kterou chcete pro slucovani s texto-
vym editorem pouzit.

Formiat PDF dovoluje pouzit pro perzonalizovany tisk databdzova pole pro
vlozeni konkrétnich (osobnich) dat do tisténych materiald.

Hromadna korespondence umoziiuje vytvafet riizné druhy perzonali-
zovanych materidl(i, nejen klasické dopisy. K dispozici je hromadné rozesilani
e-mailovych zprav (pozor ale, aby to server SMTP nevyhodnotil jako spam), tvor-
ba stitk( s adresami a jejich tisk na samolepky, potisk obdlek apod.

Dopisy
E-mailové zprévy
Obilky..

Stithy...

Adresdt

" | Normalni dokument aplikace Word

Podrobny privodce hromadnou korespondenci...

Optimalizovat Standardni (publikkovani

pro: online a tisk)

@ Minimalni velilkost
{publikovani online)

[ Moznosti... |

Publikowat

Mastroje ¥

Zajimavost

Exportovat nebo ulozit? Vétsina programi
pouzivd pojem UloZit pro uloZeni svého dato-
vého souboru, ktery je pak mozné presné stejny
otevfit a dale na ném pracovat. Export je opro-
ti tomu chdpdn jako funkce, kdy z programu
dokument posleme do jiného formdtu, ze kte-
rého ho ale vétSinou zpét jiz naist perfektné
nejde. Po ,ulozeni” do PDF je dokument mozné
pouze dist, neda se jiz jednoduse dale upravo-
vat, jedna se tedy technicky o export do jiné-
ho formatu.

Pracujeme

1. Exportujte sviij dokument o J. A. Komen-
ském do souboru PDF ve dvou variantach,
s rozlisenim obrazkd pro tisk a s rozlisenim
pro obrazovku. Porovnejte velikost obou
soubord.

2. Vyzkousejte také ochranu tisku soubord
a pouZiti schranky heslem a také urceni
vychoziho zobrazeni.

- =
= | Vlastnosti Data Li 2|

Zorostfedkovatel | Pripcjeni | Upfesnéni | Vie |
Vyberte data, ke kterym se cheete pfipaiit:
Zprostiedkovatelé OLE DB

Microsoft Jet 4.0 OLE DB Provider

Microsoft Office 12.0 Access Database Engine OLE DB Provide
Microsoft OLE DB Provider for Analysis Services 9.0

Microsoft OLE DB Provider For Data Mining Services

Microsoft OLE DB Provider for Indexing Service

Microsoft OLE DB Provider for ODBC Drivers

Microseft OLE DB Provider for OLAP Services 8.0
Microsoft OLE DB Provider for Oracle

Microsoft OLE DB Provider for Search

Microsoft OLE DB Provider for SQL Server
Microsoft OLE DB Simple Provider

MSDataShape

OLE DB Provider for Microsoft Directory Services
SQL Native Client

< I | »

Dali > |

0K I Stomo
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Vyzkousejte

1. VyzkouSejte si napojeni hromadné kores-
pondence na databdzové tabulky.

2. Vlytvoite skupinovy e-mail a adresni Stitky
s vyuzitim této funkee.

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu



Poznamka

Kontrola pravopisu a gramatiky jsou skvélé
(pomocné) funkce, pokud ale neumite porddné
Cesky, vas text nezachrani. Stylistickou a obsa-
hovou ndplfi Zddné programy (zatim) zajstit
neumi.

Pravopis a gramatika: Cedtina (Ceska

Neni ve siovniku:

g - Preskodt

Wik principy E [ prestoc |
- | | piidat do siovniu

Névihy:

(Zidné pravopisné nivrhy) s At
Jazy sowniku: | Cedtina (Cesk republka) =]
Kontrolovat gramatiku
(2]

Moinosti automatickych oprav
Urcete, jak ma aplikace Word opravovat a formatovat text pii psani:
Pfi kontrole pravopisu v aplikacich sady Microsoft Office

Pieskakovat slova VELKYMI PISMENY
Preskakovat slova obsahujici Cislice
J]
Pieskakovat internetové adresy a adresy soubor(
Y Y
Oznacit opakujici se slova
MNémcina: Poufit pravidla platna po reformé pravopisu

Mavrhovat pouze z hlavniho slovniku
Vlastni slovniky...

Pfi opravé pravopisu a gramatiky v aplikaci Word

Kontrolovat pravopis pfi psani

Pougivat kontextovou kentrolu pravepisu
Oznacovat gramatické chyby pfi psani

S pravopisem kontrolovat i gramatiku

Dilezité
Préce s textem a zejména typografie vyplyvaji
z vlastnosti pisma a z jeho historického vyvo-
je. Abyste se v pismech orientovali, musite se
seznamit také s typy pisem. Jinak lehce pouzije-
me gotické pismo na soudoby text nebo Mucho-
vo secesni pismo na cedulky na dvefich uceben.
Prdce s textem md odborné vazby na déjiny
pisma, sazby a typografie. Pokud se nesezndmite
alespori s tplnymi zdklady, nebudete nikdy pra-
covat s textem opravdu znalym zpsobem.

Zajimavost

Kazda doba méla sviij vzhled pisma, goticky,
renesancni nebo barokni ndpis odbornik roze-
znd okamzité, stejné tak se lisi napis z obdobi
prvni republiky od soucasného textu. Pismo
(jeho tvar) podléhd uméleckym smériim, médé
a tendencim ve spolecnosti stejné jako jiné
umélecké oblasti.

Pocitacové zpracovani texti
m a tvorba sdileného obsahu

6.2 Typografickd a estetickd
pravidla Upravy dokumentd

Kontrola pravopisu a gramatiky

Textovy editor ma v sobé zabudovan slovnik jazyka a umi s nim porovnat slova,
ktera jsme napsali do textu, umi diky tomu najit chybna slova (preklepy). Nékte-
ré editory obsahuji i kontrolu gramatiky, umi najit chyby ve vazbach slov véetné
Spatné umisténych carek.

Kontrola pravopisu je bud pribéznd, kdy editor okamzité¢ podtrhava vyrazy,
které povaZzuje za chyby. Cervené slova, kterd nezna (pieklepy), zelené pak mista,
kde se mu nelibi gramatika.

Davkovou kontrolu celého dokumentu je vhodné provést pied jeho fina-
ndlnim uloZenim a tiskem, abyste jesté nasli posledni piehlédnuté chyby.

Pro kontrolu je zcela nutné mit spravné nastaven jazyk dokumentu. Nékteré
editory umi nastavit jazyk jako vlastnost (stylu) odstavce, umoznuji diky tomu
mit v textu odstavce riznymi jazyky a stale provadét kontrolu pravopisu.

Tezaurus (synonyma)

Textovy editor vétsinou obsahuje velmi rozsahly slovnik synonym, ktery mutize
pomoci pii stylistické upravé dokumentu. Umistéte kurzor do slova, ke kterému
potfebujete najit synonymum, a stisknéte Shift+F7 (ve Writeru Ctrl+F7).

Automatické opravy

Textovy editor sam opravuje slova, ktera jsou podle néj chybou (tj. nemohou mit
spravny vyznam nebo jsou typograficky chybna - tfeba znak pro palce ["] zamé-
fuje za ¢eské uvozovky [, “] apod.). Pfesnégji, ma v sobé seznam béznych chyb
a spravnych slov.

e Automatické opravy jsou sikovna, ale nekdy i hodné nebezpecnd funkce,
protoze editor opravuje slova bez vaseho védomi.

e Volba Oprava dvou pocdtecnich velkych pismen dobfe opravi chybny
zaCatek véty (napf. z AUtomatické udéla ihned Automatické), ale také
opravi CSc. na Csc., coz spravné neni.

e Zapnutd volba Velkd pismena na zacdtku vet vklada po kazdé tecce ndsle-
dované mezerou velké pismeno (napf. Takto nebo takto: 1. Ledna), ¢asto
spise obtézuje a je lepsi ji vypnout. (V Microsoft Wordu tzv. Inteligentni
znacky umoznuji tyto chyby ihned vratit a nastavit potiebné vyjimky.)

Historie pisma

VSechna pisma vznikla zjednodusovianim obrdzkd v symboly predstavujici
slova a myslenky, posléze slabiky a pismena. Nezdvisle na sobé vzniklo nékolik
riznych pisem v sidlech prvnich kultur v dobé okolo 3 000 let pred n. L. (Egypt
- hieroglyfy, Sumer - klinové pismo, Cina - obrizkové pismo, znaky pro slova).
Fenicané prevzali prvky z egyptského a klinového pisma kolem roku 1300 pied
n. 1, jejich pismo se stalo zdkladem recké abeced)y.

Rimané dotvotili ndmi pouzivané pismo do tvard, které zndme dnes, nase-
mu pismu se proto fika latinka. Vytvofili také pismo kapitdlni (velkd pismena
pro napisy) i pismo pro rychlé psani, tzv. kurzivu (z lat. currere, bézeti). Rima-
né pouzivali pismena také pro ¢islice, v 5. stol pred n. . vdak vznikl v Indii sys-
tém zdpisu cisel znaky 0-9, ktery pievzali Arabové a od nich my. Karel Veliky se
v 8. stoleti pokusil sjednotit latinkova pisma, diky tomu vznikla mald abeceda.
Hlaholice - toto slovanské pismo vytvofil pied r. 862 Konstantin z minuskulni-
ho pisma fecké abecedy, v ¢eskych zemich vsak prevdzila latinskd pisma. Jan
Hus odstranil sprezky a nahradil je znaky s hacky a ¢arkami (diakritickymi zna-
ménky).

Mala ukazka vyvoje pohledu na modernost pisma je na nasledujicim obraz-
ku. Vlevo je uzké, vysoké gotické pismo, vedle néj renesancni antikva (viz ddle),
kterou se staleti sazely knihy. Casopisy pouzivaly néjakou formu pisma Times
(tieti zleva). Technické, strohé a dobfe citelné pismo Helvetica vzniklo kolem
roku 1954, podobné v pocitac¢ich najdete pod nazvem Arial. Tvarci operac-
nich systému pievzali ustadlenou klasickou kombinaci pisem Arial — Times (New
Roman). Novaverze Office 2007 pfisla se zdsadni novinkou, nahradila tato osvéd-
¢end, ale piece jen stard pisma novymi modernimi fonty Calibri a Cambria.

Ii0 ABCD ABCD ABCD ABCD ABCD



Vlastnosti pisma
Pismo je urc¢eno sadou (fontem, druhem pisma), fezem (stylem) a velikosti.

Sady (druhy) pisem

Pisem jsou tisice. Jednotlivd pisma maji své ndzvy, ¢asto podle svého tvirce
nebo podle charakteristického tvaru. Lisi se tvarem, $iikou, silou tahu, sklonem
atd. Pismo existuje jiz tisice let a v urcité dobé vznikaly razné typy pisem, 1ze tedy
rozlisit pismo gotické, renesancni, barokni apod. Pisem je mnoho, néktera se
vsak podobaji, mizeme proto pisma pro piehlednost rozdélit do skupin.

Nejjednodussi déleni pisem do skupin

Antikva - zdkladni tiskové pismo. M4 stinované tahy, které jsou zakonceny serify
(patkami). Nékdy se také oznacuje jako patkové pismo. To, Ze ma stinované tahy,
znamend, ze viechny linky nejsou stejné Siroké a nemusi byt vzdy jen rovné.
V pocitaci antikvu zastupuji napf. pisma Times New Roman a Cambria.

Antikva

Grotesk - linedrni bezpatkové pismo. Linedrni znamenad, Ze vsechny jeho tahy
(linky) jsou stejné siroké. Grotesk zastupuji napf. pisma Arial a Calibri. (Linedrni
pismo s patkami také existuje, oznacuje se jako tzv. egyptienka.)

Grotesk

Pismo psaciho stroje - specidini neproporciondini pismo, u kterého jsou
vsechny znaky stejné Siroké, tj. pismena i a m maji véetné mezer stejnou Sifku.
Vsechna ostatni pisma jsou proporciondlni, tj. kazdy znak je jinak Siroky. (To je
normidlni, stejné piseme rukou.) V pocitadi je toto pismo reprezentovano fontem
Courier.

Pismo psaciho stroje (neproporcionalni)

Volné psana pisma a kaligraficka pisma, lomena a zdobena pisma...
Také se jim fika skripty. Vychazeji z pisma psaného rukou perem nebo Stétcem.
V pocitaci jsou to napi. Brush Script, Impuls, Chantury.
Sialigeafiche pbno

Psané pismo Lomené pismo

Diky historickému vyvoji existuji tisice pisem, jedna se o volné psani,
kaligrafickd, lomend a zdobena pisma. Nékolik jejich ukdzek je na ndsledujicim
obrazku. Daji se pouzit pouze vyjimecné, vétsinou na nadpisy v tiskovinach evo-

kujicich ur¢ity styl.
ABCD GRIE ABCD A3CD  ABLD

Velikost pisma

Vétsinu pisem v pocitac¢i muzete libovolné zvétsovat nebo zmensovat (bézna
pisma jsou vektorova). Velikost pisma se udava v bodech [b]. Jeden bod je
0,376 mm. Bézné se pise pismem velikosti 12 bod®, noviny jsou psdny velikosti

8 az 10 bodu, détské knihy 14 az 16 bodu.
o
12boda 16 boda 24 bodt

36 bodu 48 bodu

72 bod.

8boda 10 bodu

Riizny prostor

Antikva

Stin — rozdilné
Patka tloustky tahti

Grotesk

Linedrni
Neméd patky

Stejny prostor

pro pismena pro pismena
Zajimavost

Nézvy pisem jsou chrdnény autorskym pravem.
Pokud nékdo vytvofi velmi podobné pismo
(napodobeninu klasického vzoru), musi pro néj
pouzit jiny ndzev. Takze napf. pismo Arial je
napodobeninou pisma Helvetica a s téméf stej-
nym pismem se setkdte i pod ndzvy Suise nebo
Switzerland.

Dilezité

Pozor — neni bod jako bod. Francouzsky
(Didottiv) typograficky mérny systém pouzi-
vé bod o velikosti 0,376 mm (znacka [b]).
Angloamericky mérny systém pouzivd také
mérnou jednotku bod, oznacuje ji point [pt].
Jeden point je 0,3528 mm (72 pt = 1 palec
[2,54 cm]).

Jak vidite, nastésti oba dva mérné sys-
témy pouZivaji téméF stejné velky bod. Obcas
se v3ak v textovém editoru a Castéji v sazecich
programech setkdte s oznacenim jednotky [b]
a jinde zase [pt]. Nyni jiZ vite, o jaké jednotky
se jednd, casem ziskate piehled a odhad, jak
vypada 12bodové pismo a jak treba 14bodo-
Vvé pismo.

Pocitacové zpracovani texti
a tvorba sdileného obsahu
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