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Tvorba dokumentu - prostředky

� Psací stroj
� Od psaní na stroji pochází pojem „normostrana“

� Textové editory (např. T602)
� Slouží k tvorbě textu členěného na odstavce
� Lze nastavit stránku, zarovnávat text vzhledem 

ke krajům…
� Lze používat různé typy písma
� Je možno psát v různých jazycích
� Každý editor má svůj formát ukládání
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Tvorba dokumentu - prostředky

� Textové procesory (Word, Write, AmiPro..)
�Navíc vzhledem k textovým editorům:

� Dělení slov, kontrola pravopisu, synonyma
� Styly - lze si přizpůsobit, nebo nadefinovat vlastní
� Značné možnosti při práci s obrázky a tabulkami
� Sloupcová sazba, obtékání
� Vkládání obsahu, seznamu vyobrazení, rejstříku…
� Možnost vytváření vlastních šablon
� Možnost hromadné korespondence
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Tvorba dokumentu - prostředky
� DTP systémy (Desk Top Publishing)

� Programy pro přípravu publikací
� Velké možnosti formátování a úpravy stránky
� Složité sloupcové sazby, neobdélníkové rámy…
� Jsou vybaveny filtry pro import grafických formátů

i formátů různých textových procesorů

�Adobe PageMaker, Ventura Publisher (Corel), 
QuarkXPress – práce v režimu WYSIWYG

�TeX – práce připomíná programování
� Zdrojový kód se přeloží, výsledek lze prohlédnout
� Vynikající pro sazbu složitých matematických textů
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Tvorba dokumentu - přenositelnost
� Kódování češtiny

� Kamenický, PC Latin2, ISO Latin 2, CP 1250, Unicode

� Fonty 
soubory obsahující přesný popis tvaru písma

� Bitmapové (rastrové) fonty
� Vektorové fonty
� Obrysové fonty – křivky (TrueType, Postscript Type 1, 

OpenType)
� Neznámé fonty jsou většinou nahrazeny fonty podobnými
� Může dojít ke změně zalamování řádků (posun odstavců, 

změna počtu stránek…)
� Možnost uložit dokument i s fonty
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Tvorba dokumentu - přenositelnost
� Přenositelnost mezi programy a verzemi

� DTP systémy import obvykle zvládnou, starší verze 
však neznají nejnovější verze jiných programů

� Vyšší verze načte verzi nižší, nikoliv naopak
� Bude-li konečná úprava provedena v jiném editoru, 

píšeme bez formátování, nedělíme slova, 
nevkládáme grafiku…

� Formáty pro přenos dokumentů
� PDF (Portable Document Format)
� RTF (Rich Text Format)

� Tisk dokumentu
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Obsah
� Prvky dokumentu
� Formátování
� Práce se styly
� Odrážky a číslování
� Některé důležité prvky dokumentu

� Obrázky a jiné grafické objekty
� Tabulky
� Rovnice

� Titulek a křížový odkaz
� Číslování prvků dokumentu

� Nedostatky standardních prostředků, způsoby řešení

� Jiné důležité složky dokumentu
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Orientace v dokumentu
� Základní nastavení
� Způsoby zobrazení a jejich účel

� Normálně, Při tisku (WYSIWYG), Pro čtení, Web
� Hranice textu
� Netisknutelné znaky
� Mřížka

� Organizace dokumentu
� Osnova, Rozvržení, Miniatury

� Automatické zásahy do dokumentu
� Automatické opravy, Automatické změny 

formátování, Autotexty...
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Prvky dokumentu
� Z vizuálního hlediska

� Slovo, Řádek, Sloupec, Stránka

� Z logického hlediska
= celek, na který lze aplikovat formátování

� Znak
� Odstavec – jakýkoliv řetězec znaků ukončený ¶
� Oddíl – úsek dokumentu ukončený koncem oddílu

� Vzhled stránky
� Okraje, Orientace, Rozložení, Ohraničení
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Formátování
� Ruční

� Odstranění ručního formátování

� Stylové (Styl = pojmenovaný souhrn vhodně
nastavených formátovacích prvků)

� Styl znaku (základ = Standardní písmo odstavce)
� Písmo, Jazyk, Ohraničení a stínování

� Styl odstavce (základ = Normální)
� Písmo, Odstavec, Tabulátory, Ohraničení a stínování,

Jazyk, Rám, Číslování

� Styl tabulky (základ = Normální tabulka)
� Vlastnosti tabulky, Ohraničení a stínování, Svazky,

Písmo, Odstavec, Tabulátory

� (Styl seznamu)
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Práce se stylem
� Přiřazení stylu
� Úprava stávajícího stylu

� Z definice – univerzální možnost
� Ze vzorku – doplňková možnost

� Tvorba nového stylu
� Z definice – univerzální možnost
� Ze vzorku – doplňková možnost

� Odstranění stylu
� Zobrazení formátování

� Rozlišení zdroje stylu, Porovnání
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Styl odstavce
� Geometrie odstavce

� Zarovnání
� Odsazení vodorovné
� Odsazení svislé (mezery)
� Řádkování

�Tok textu

� Tabulátor jako součást stylu odstavce
� Umístění
� Typ tabulátoru
� Vodicí znak
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Odrážky a číslování
� Metoda

� Ruční
� Automatická
� Odrážka a číslování jako součást stylu

� Vlastní seznam odrážek
� Vlastní číslovaný seznam
� Vlastní číslovaný přehled
-------------------------------------------------
� Číslování nadpisů
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Tabulka
� Samostatný objekt

� Strukturování obsahu ve dvou směrech
� Zobrazení čar a mřížky

� Základní typy tabulky
� Vkládaná
� Kreslená

� Práce s tabulkou a její vlastnosti
� Práce s buňkou

� Obsah: text, číslo, obrázek, rovnice, vnořená tabulka, vzorec
� Sloučení a rozdělení
� Zarovnání

� Styl tabulky (Autoformát)
� Převod tabulky na text a obráceně



16

Rovnice
� Vkládaný objekt – Editor rovnic
� Panel nástrojů Rovnice

� Symboly a znakové doplňky
� Šablony
� Z klávesnice se píše pouze + - = < >
� Mezery nezadávat mezerníkem

� Nastavení Editoru rovnic
� Formát – zarovnání, matice, mezery
� Styl – definice fontů pro sazbu
� Velikost – definice velikosti prvků v rovnici 

� Význam včasného nastavení editoru
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Grafické objekty
� Vlastní kresba

� Automatické tvary, Textové pole, Popisek....
� Přesnost kresby
� Formát nakresleného objektu

� Diagram
� Organizační
� Cyklický, Paprskový, Jehlanový, Vennův, Terčový

� Graf – typy a možnosti grafu, datový list
� Klipart, WordArt
� Grafický objekt vzniklý mimo prostředí Wordu

� Obrázek ze souboru, skeneru, fotoaparátu
� Vytvořený v jiném programu
� Dialogové okno, grafické tlačítko...

� Poloha grafického objektu vůči textu
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Titulek a křížový odkaz
� Typické pro odborný text, příklad tzv. Pole
� Titulek - automatické číslování posloupností

důležitých prvků dokumentu
(obrázků, tabulek, rovnic, definic, příkladů...) 

� Křížový odkaz - automatické odkázání na tento 
prvek z okolního textu

Tab. 2.5    Výsledky zkoušek
Návěští Číslo Text titulku

...z výsledků uvedených v Tab. 2.5 je patrné...
Křížový odkaz
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Titulek a křížový odkaz
� Vytvoření vhodného návěští titulku

� Příklady: Tab. Tab. č. Obr. Obr.č. ( Def.

� Číslo titulku může zahrnovat také číslo nadpisu 
kapitoly, v níž je číslovaný prvek umístěn

� Umístění titulku 
� Nad objektem
� Pod objektem
� Na pozici kurzoru (není-li označen objekt)

� Křížový odkaz 
� Odkaz na správný typ prvku 

(lze odkázat i na nadpisy, záložky, poznámky pod čarou...)
� Na celý titulek nebo jen na návěští a číslo
� Hypertextový odkaz
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Číslování tabulek

� Nedostatky standardních prostředků
� Způsoby řešení
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Číslování obrázků

� Obrázek má mít pozici „V textu“
� Nedostatky standardních prostředků
� Způsoby řešení
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Číslování menších obrázků
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Číslování rovnic

� Nedostatky standardních prostředků
� Způsoby řešení

� Pomocí tabulky
� Pomocí záložky



24

Jiné důležité složky dokumentu
� Záhlaví a zápatí
� Obsah

� Automatické vygenerování obsahu

� Rejstřík
� Označení položek rejstříku
� Vygenerování rejstříku

� Seznam citací (literatura)
� Lze řešit automatickým číslováním

� Seznam použitých symbolů a zkratek


