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Tvorba dokumentu - prostredky

m Psaci stroj
m Od psani na stroji pochazi pojem ,normostrana“

m Textove editory (napr. T602)

m Slouzi k tvorbé textu ¢lenéného na odstavce

m Lze nastavit stranku, zarovnavat text vzhledem
ke krajum...

m Lze pouzivat ruzne typy pisma
m Je mozno psat v ruznych jazycich
m Kazdy editor ma svuj format ukladani
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Tvorba dokumentu - prostredky

m Textove procesory (Word, Write, AmiPro..)

ONavic vzhledem k textovym editorum:
m Déleni slov, kontrola pravopisu, synonyma
m Styly - Ize si pfizpusobit, nebo nadefinovat vlastni
m Znacné moznosti pri praci s obrazky a tabulkami
m Sloupcova sazba, obtékani
m Vkladani obsahu, seznamu vyobrazeni, rejstriku...
m Moznost vytvareni vliastnich Sablon
= Moznost hromadné korespondence
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Tvorba dokumentu - prostredky
m DTP systémy (Desk Top Publishing)

m Programy pro pripravu publikaci
m Velké moznosti formatovani a Upravy stranky
m Slozité sloupcové sazby, neobdélnikové ramy...
m Jsou vybaveny filtry pro import grafickych formatu
| formatu ruznych textovych procesoru
OAdobe PageMaker, Ventura Publisher (Corel),
QuarkXPress — prace v rezimu WYSIWYG

OTeX — prace pripomina programovani
m Zdrojovy kod se prelozi, vysledek Ize prohlednout
m Vynikajici pro sazbu slozitych matematickych textu
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Tvorba dokumentu - prenositelnost
m Kddovani cestiny
s Kamenicky, PC Latin2, ISO Latin 2, CP 1250, Unicode

m Fonty

soubory obsahujici pfesny popis tvaru pisma

m Bitmapové (rastrove) fonty

= Vektorove fonty

m Obrysoveé fonty — kfivky (TrueType, Postscript Type 1,
OpenType)

m Neznamé fonty jsou véetSinou nahrazeny fonty podobnymi

m Muze dojit ke zméné zalamovani radku (posun odstavcu,
zména poctu stranek...)

m Moznost ulozit dokument i s fonty
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Tvorba dokumentu - prenositelnost

m Prenositelnost mezi programy a verzemi

m DTP systéemy import obvykle zvladnou, starSi verze
vSak neznaji nejnovejsi verze jinych programu
m VySSi verze nacte verzi nizsi, nikoliv naopak

m Bude-li konecna Uprava provedena v jiném editoru,
piSeme bez formatovani, nedélime slova,
nevkladame grafiku...

m Formaty pro prenos dokumentu
m PDF (Portable Document Format)
s RTF (Rich Text Format)

m Tisk dokumentu
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" I
Obsah

Prvky dokumentu
—ormatovani

Prace se styly
Odrazky a cislovani

Néktereé dulezité prvky dokumentu
m Obrazky a jiné grafické objekty
= Tabulky
= Rovnice

m Titulek a kfizovy odkaz

m Cislovani prvkd dokumentu
m Nedostatky standardnich prostfedku, zpusoby feSeni

m Jiné dulezité slozky dokumentu
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Orientace v dokumentu

m Zakladni nastaveni

m Zpusoby zobrazeni a jejich ucel
= Normalné, Pri tisku (WYSIWYG), Pro ¢teni, Web
= Hranice textu
m Netisknutelné znaky
m Mfizka
m Organizace dokumentu
m Osnova, Rozvrzeni, Miniatury

m Automatické zasahy do dokumentu

= Automatickeé opravy, Automatické zmény
formatovani, Autotexty...
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Prvky dokumentu

m Z vizualniho hlediska
= Slovo, Radek, Sloupec, Stranka

m Z logického hlediska
= celek, na ktery Ize aplikovat formatovani

m Znak
m Odstavec — jakykoliv fetézec znaku ukonceny
m Oddil — usek dokumentu ukonceny koncem oddilu

m VVzhled stranky

m Okraje, Orientace, Rozlozeni, Ohraniceni
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Formatovani
m Rucéni
m Odstranéni ruéniho formatovani

] Stylové (Styl = pojmenovany souhrn vhodné
nastavenych formatovacich prvku)

m Styl znaku (zaklad = Standardni pismo odstavce)
0 Pismo, Jazyk, Ohraniceni a stinovani
m Styl odstavce (zaklad = Normalni)

0 Pismo, Odstavec, Tabulatory, OhraniCeni a stinovani,
Jazyk, Ram, Cislovani

m Styl tabulky (zaklad = Normalni tabulka)

0 Vlastnosti tabulky, Ohrani€eni a stinovani, Svazky,
Pismo, Odstavec, Tabulatory

m (Styl seznamu)
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Prace se stylem

m Prifazeni stylu

m Uprava stavajiciho stylu
m Z definice — univerzalni moznost
m Ze vzorku — doplnkova moznost

m Tvorba noveho stylu
m Z definice — univerzalni moznost
m Ze vzorku — doplnkova moznost

m Odstranéni stylu

m Zobrazeni formatovani
m RozliSeni zdroje stylu, Porovnani
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Styl odstavce

m Geometrie odstavce
m Zarovnani
m Odsazeni vodorovné
m Odsazeni svislé (mezery)
= Radkovani
OTok textu

m Tabulator jako soucast stylu odstavce
m Umisténi
= Typ tabulatoru
m Vodici znak
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Odrazky a cislovani
m Metoda
m Rucéni
m Automaticka
m Odrazka a Cislovani jako soucast stylu

m Vlastni seznam odrazek
m Vlastni Cislovany seznam
m Vlastni Cislovany prehled

m Cislovani nadpist
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Tabulka

m Samostatny objekt

m Strukturovani obsahu ve dvou smérech
m Zobrazeni ¢ar a mrizky

m Zakladni typy tabulky
m Vkladana
m Kreslena

m Prace s tabulkou a jeji vlastnosti

m Prace s bunkou

m Obsah: text, ¢islo, obrazek, rovnice, vnorena tabulka, vzorec
m Slouceni a rozdéleni
m Zarovnani

m Styl tabulky (Autoformat)

m Prevod tabulky na text a obracené
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Rovnice

m Vkladany objekt — Editor rovnic

m Panel nastroju Rovnice
= Symboly a znakové dopliky
= Sablony
m Z klavesnice se piSe pouze + -=<>
m Mezery nezadavat mezernikem

m Nastaveni Editoru rovnic

= Format — zarovnani, matice, mezery
m Styl — definice fontu pro sazbu
m Velikost — definice velikosti prvku v rovnici

m Vyznam v€asného nastaveni editoru
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Grafické objekty

m Vlastni kresba
= Automatické tvary, Textove pole, Popisek....

m Presnost kresby

s Format nakresleneho objektu
m Diagram

m Organizaéni

m Cyklicky, Paprskovy, Jehlanovy, Vennuv, TerCovy
m Graf — typy a moznosti grafu, datovy list
Klipart, WordArt

m Graficky objekt vznikly mimo prostredi Wordu

m Obrazek ze souboru, skeneru, fotoaparatu
m Vytvoreny v jiném programu
m Dialogove okno, grafické tlacitko...

m Poloha grafického objektu vudi textu
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Titulek a krizovy odkaz

m Typické pro odborny text, priklad tzv. Pole

m Titulek - automaticke Cislovani posloupnosti
dulezitych prvku dokumentu
(obrazku, tabulek, rovnic, definic, prikladu...)

m Kfizovy odkaz - automatické odkazani na tento
prvek z okolniho textu

Tab. 2.5 Vysledky zkouSek

Navésti Cislo Text titulku

...z vysledkl uvedenych v Tab. 2.5 je patrné...

Kfizovy odkaz
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Titulek a krizovy odkaz

m Vytvoreni vhodneho navésti titulku

n Priklady: Tab. Tab.c¢. Obr. Obr.Cc. ( Def.

m Cislo titulku maze zahrnovat také &islo nadpisu
kapitoly, v niz je Cislovany prvek umistén

m Umisteni titulku
= Nad objektem
= Pod objektem
m Na pozici kurzoru (neni-li oznacen objekt)
m Kfizovy odkaz
s Odkaz na spravny typ prvku
(Ize odkazat i na nadpisy, zalozky, poznamky pod ¢arou...)

= Na cely titulek nebo jen na navésti a Cislo
m Hypertextovy odkaz
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Cislovani tabulek

Tabulku v¢etné jejiho vzhledu a obsahu miiZete upravit ruéné, nebo lze vyuZit styl tabulky
(mate jich k dispozici celou fadu). K zikladnim typiim patii Normélni tabulka a Miizka tabulky.

Tab. 1 Formaty [50-4

Oznaceni AD Al A2 A3 Ad
Rozmér

ofiznutého 841 x 1189 594 x 841 420 x 594 297 x 420 210 x 297
vykrezového listu

Doporuceny min.
rozmér ramecku 801 x 1149 554 x 801 400 x 574 277 x 400 190 x 277
kreslici plochy

Titulek tabulky se umistuje nad tabulku. Umistéte ho do zvlagtniho odstavce, nebo do fadku
tabulky ohrani¢eného neviditelnymi ¢arami. Titulek tabulky se sklddid z naveédti Tab., Cisla a

m Nedostatky standardnich prostredku
m Zpusoby feSeni
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Cislovani obrazki

v dolni bunce titulek). Titulek obrazku se sklada z navésti Obr., €izla a vystizného textu titulku. Oba
odstavce jsou zarovnany na stfed. Optimilni je automatické <islovani obrazki pomoci
Viezit/Cdkaz/Titulek. Na obrazek se pak z textu odkazuje pies VioZit/Odimz/KriZovy odiaz.

Cbr. 1 Frenos vonu ze zdraje do spoifebide, krecha prastiadioy Waordu

Pokud kreslite obrazky pomoci kreslicich nastrojii editoru Word, pak nejprve vlozte do textu
objekt pies FioZit/Objelt/Obrazek aplikace Microsoft Word a viée nakreslete do tohoto objektu. Ma-

m Obrazek ma mit pozici ,V textu”
m Nedostatky standardnich prostredku
m Zpusoby feseni
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Cislovani mensich obrazk{

MilZete rovnéZz vlozit grafické objekty ziskané mimo prostiedi Wordu (napf.obrizky ve
formatu GIF nebo JPG, grafy vytvoiené v Excelu...). Chcete-li vloZit do textu dva a vice obrazkil
vedle sebe, pouZijte k jejich umisténi tabulku s neviditelnymi ¢arami, jak ukazuji Obr. 2 a Obr. 3.

POLOHA SOUCAST! VZHLEDEM K PRUMETNE

= Je-li soucdal orenfovdna tak, aby oo najvice hran a ploch bylo Volebni preference
rovnobdinych nebo kolmych i priméing, vanikne nefednodieddd obraz
= Hrany & piochy rovaobding s privndinoy se promita)l ve shutednych %
fvarach & rozmdrech 5% M il
= Hrady @ plochy ovnobadng & privmdinog te prormiall jake Sody, 0% .- =T 8 F. 7]
revinmé plochy koimé & gromding se promitay ako piimiy =% e —\\-_.\’_./'-\_
s : —=—H
T VT M
el | CET| ='|l- I 1 T e R 5% C
BEIATS TORAS S Wbl L f o%
T | LILRERY. e ! \ o+ S
WA W W - . 15%
WL W Wa . i |
[ 54
o%

] | \_g\&;\\@&@ @@Q@Q@
Pabzs fdrovkave abiimky ﬁ -«}éf [ “F'b ﬁé‘fﬂ "(‘PQ FE %&u Q"EP

iy o arewnct, J% 00 b g Froveicden Ml (5 Gracierdl Prata 2000 S50 A0 060100001

Db, 2 Obrdzek vauikly mima proafedi Wardi Dbe, 5 Grafwitvofeny v Bxcelu

Pokud text obtéka mensi L C

obrazek (do 3itky % stranky), —o—— ¥ ¥ |

jako je tomu na Obr. 3.5, Ize } e
&

zarovnat vlevo a ne oboustranné -U,
(vznikaji velke, nerovnomeérne
mezery). Sirsi obrazek umistime

samostatné, nebo sdruzime vice
mensich obrazkul. Obr. 3.5 Sérnovy déli¢ RLC
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Cislovani rovnic

Vzorce vytvafejte vyhradné pomoci editoru vzorcil, nekombinujte text ¢ ¢asti vzorce (napf.
v = vzorec), ale vZdycky zapiste cely vzorec v editoru vzorcii. Pokud chcete vzorce Cislovat, miiZete
tak ucinit nejlépe pomoci automatického €izlovini. Vzorec a jeho titulek je nejlepdi umistit do
tabulky = neviditelnymi ¢arami o 1 fadku a 2 sloupcich, jako j tomu v rovnici (1).

dx(?)

=k x () - kyy (Ox () (1)

Chcete-li vkladat do textu jednoduché vzorce, nebo tieba jen vloZit fecké pismeno ¢i matematicky
symbol, vytvoite ho opét pomoci editoru vzorcii. Napf. jednotka elektrického odporu je 2, Ghlova

frekvence m=2nf . Pokud moZno nevkladejte tyto znaky z nabidky MioZit/Svmbol (pfi pifevodu do
PDF formatu miiZze dojit k chybé).

m Nedostatky standardnich prostredku

m Zpusoby reseni
m Pomoci tabulky
s Pomoci zalozky
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Jiné dulezité slozky dokumentu

m Zahlavi a zapati
m Obsah

= Automatické vygenerovani obsahu
m Rejstfik
m Oznaceni polozek rejstriku

= VVygenerovani rejstriku

m Seznam citaci (literatura)
m Lze feSit automatickym Cislovanim

m Seznam pouzitych symbolu a zkratek
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