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Pocitacove zpracovani textu

Zpracovani texty na pocitaci
Stejné jako dfive zpracovani texti na psacim stroji,

tak i dnes je pocitacové zpracovani textti podfizeno

jisté normé.

Udéla spravné napsany text
dojem?

V soucasné situaci se velka
¢ast psaného slova pise na
pocitacich. Je tedy spravné,

abychom se naudili normé,

HLAVNI ZASADA
PRACE  V TEXTOVEM
EDITORU

Pokud zpracovdvame text
v textovém editoru (MS
Word, OpenOffice Writer,

RISZAIN AR

ktera je vtomto odvétvi
stanovena. Text pak vypada
daleko pfirozenéji, prijemci
se lépe cte. Nejde o to,
dodrzovat normu pouze pri
psani v textovych editorech,
ale také napf. ve-mailech.
Dnesni mailovi klienti, ¢i
mailové schranky jiz
poskytuji moznosti
formatovani a uprav textu

pfimo pii zpracovani mailu.

6020ffice Writer...)
musime mit na paméti

jedno zasadni pravidlo —
ukladat, ukladat, ukladat.

Pti prvnim uloZeni
dokumentu je  vhodné
pouzit moznost Ulozit
jako... a vybrat si adresaf,
do kterého chceme soubor
ulozit a také mu zadat
ihned takovy nazev, jaky
chceme. Dadle mutzeme
pouzivat volbu Ulozit nebo
klavesovou zkratku

CTRL+s.

Typografie

Typografie je umélecko-
technicky obor, ktery se

zabyva tiskovym pismem.

1448 — Johanes Guttenberg
— vynalez knihtisku.

Rtiznd historickd pisma se
stala podkladem pro jejich

poditadové zpracovéni:
Roman

English

French

Sk s

Ol English

" sypt

WILD WEST
Poditadové pismo piHmo
napodobuje pismo

historické, prozatim tomu

neni naopak.



ZAkladni zasady prdace v textovém editoru

V této casti kapitoly si uvedeme zdkladni principy a postupy prace v textovém

editoru. DodrZzovani téchto zdsad ndm wusnadni praci s elektronickym textem

a zpracovani riznych dokumentti. O formatovani textti se doctete vice v kapitole 9.

PRACE S KLAVESNICI

V prostiedi textového editoru se pohybujeme
nejen za pomoci mysi, ale pro zjednoduSeni
a Castecné zrychleni prace vyuzivame také
klaves a klavesovych zkratek. JelikoZ céestina je
jazyk s diakritickym pravopisem, zajima nas
psani hacka a carek. Existuji dva zpusoby -
pouziti pfimo dostupné klavesy pro znaky Z, s,
shackem a carkou pro ostatni diakritické
znaky. Pfi praci v CAPS LOCK reZimu se pfimo

dostupné znaky pisi automaticky velké.

Velka pismena muiZzeme tedy zapisovat dvéma
zpusoby - zapnutim rezimu CAPS LOCK
(capitals lock, capital = velké pismeno,
kapitalka) ¢i kombinaci SHIFT a pfislusné
klavesy.

Psani ¢islic nejlépe provadime na numerické
klavesnici (pozor, musime mit aktivni rezim
NUMLOCK). V pfipadé, Ze naSe Kklavesnice
numerickou ¢ast nemd, coz byva predevsim
u notebookti, vyuzivdime SHIFT + diakritické

klavesy nad pismeny.

Mazani textu provadime pomoci dvou klaves —
Delete — maZe znaky po sméru psani textu
(doprava) ¢i oznacené useky. Backspace maze
naopak proti sméru psani textu — tedy doleva.
Odstavce vytvarime pomoci klavesy Enter.
Mtzeme vyuzivat také klavesu Insert — ta
urcuje, zda se vklada novy text nebo se
prepisuje text stary (pi.: zjistime, Ze jsme udélali ve
slové nejuysi gramatickou chybu a chceme ji opravit,
kurzorem klikneme pied i a chceme dopsat jedno § — insert
vkladajici jej normalné vlozi a vznikne slovo nejuyssi,
insert prepisujici ndm pfepiSe nasledujici znak a vznikne

nejuyss).

Pohyb po strance mutZeme také provadét

pomoci ¢tyt jednoduchych klaves:

e Home - posunuti na zac¢atek radku
¢ End - posunuti na konec radku

e Page Up - o jednu stranu nahoru

e Page Down - ojednu stranu dol

Specidlni znaky mtZzeme také vkladat dvéma
zpusoby. VloZime je pfes nabidku Vlozeni -
Symboly — Symbol. Druhy zptisob je pouziti
zkratek.

klavesové zkratky si nyni vypiSeme. Neustalé

klavesovych Nejpouzivanéjsi
prepindni do karty Vlozeni mtize byt velmi

zdrzujici.

e pravy ALT+v @

e pravy ALT+c &

e pravy ALT+a $

e pravy ALT+f-¢g [-

e pravy ALT+b-n {-
< -
\

e pravy ALT+<-> >

e pravy ALT+q - obracené
lomitko
Dalsi  klavesové  zkratky = kombinované

s pravym ALTem si miizete prohlédnout na
prilozeném obrazku na dalsi strané tohoto

textu.

Vkladani textu mtzeme také provadét pomoci
klavesovych zkratek, oznacime piislusny text
a zvolime jednu ze zkratek — CTRL+C, pomoci
kterého text kopirujeme, CTRL+X na vyjmuti
textu a CTRL+V na vloZeni textu do editoru.
Musime mit na paméti, Ze text zkopirovany
zinternetu ¢ jinych zdroji musime fadné
citovat. Ve Skolnim prostfedi se jedna
o podvod, v prostfedi mimoskolnim se jedna
o poruseni autorskych prav!!



Pomucka pro psani specialnich znaku, nalepte si ji na monitor nebo umistéte ke klavesnici
Cervené symboly napi$ete kombinaci pravé klavesy Alt a pfislusné oranzové klavesy.
Kombinace pravy Alt a modré klavesa doplni vyznageny symbol nad nebo pod nasledujici napsané pismeno.
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NORMA PRO PSANI TEXTU

Z4dna pravidla by nebyla pIné stanovena,
kdyby nebyla obsazena v normé. Normu pro
psani textti stanovuje CSN 01 6910 — Uprava
pisemnosti zpracovanych textovymi editory,
ktera byla vydana v dubnu roku 2007. Plné
znéni této normy si muzZete vyhledat na

internetu nebo muiZete navstivit odkaz:

Grotesk je druha linedrnich

bezpatkovych pisem, tahy jsou stejné Siroké

skupina
a nema patky.

Prikladem je Calibri.

Pismo psaciho stroje ma vsechny

http://typotypo.wz.cz/csn016910.pdf

znaky stejné Siroké (napf. i a m maji

stejny prostor) — je neproporcionalni.

PISMA

Pisma pouzivana v elektronickych
dokumentech mtZeme rozdélit do ¢ty velkych

skupin.

Prvni ze skupin je Antikva, tedy zakladni
tiskové pismo, stinované pismo zakoncené
patkou. Pismo, které ma stinované tahy, nema

vSechny tahy stejné Siroké.

Treba toto pismo.

Pismo Couriler

Pisma psana, kaligraficka, lomena, zdobena

neboli skripty — napodobuji ru¢né psané pismo.

EP ,

plome, Fomené pismo,

Zdobené

pismo


http://typotypo.wz.cz/csn016910.pdf
http://typotypo.wz.cz/csn016910.pdf
http://typotypo.wz.cz/csn016910.pdf
http://typotypo.wz.cz/csn016910.pdf

Typografickd pravidla pri zpracovani pocitacovych textd

Dodrzovani zdkladnich typografickych pravidel je projevem profesionality autora.

Uvedeme si tedy alespon zakladni pouZivana typograficka pravidla.

Enter

Enter pouzivame pouze na konci odstavce,
nikoliv na konci fadku. Zacatek odstavce

odsazujeme tabuldtorem.
Pouzivani a kombinovani pisem

Pro zikladni texty (dlouhé odstavce) by se
mélo pouzivat pismo patkové (antikva -
tteba Times New Roman), protoze je
povazovano za Cciteln&jsi nez bezpatkové
(grotesk — tfeba Arial).

Nadpisy ~ pak  mohou byt pismem
bezpatkovym (napf. Arial). Tedy mtzeme k

sobé dat pisma, kterd se od sebe hodné lisi.
Vyznacovani v textu

Pojmy vyznacujeme zdsadné kurzivou,
vyznacovani tucnym pismem je povazovano
za neestetické, prili§ vyrazné a ,lezouci”
z textu. (I kdyZ je ¢asto pouzivano.) Ma své
misto jen v ucebnicich, kde je tfeba urcité
pojmy vyrazné odlisit. PodtrZzeni a

prokladaniby se nemélo pro

vyznacovani vilbec pouzivat.
Vazani odstavct, sirotci a vdovy

Nékteré odstavce (napf. nadpisy) musi byt

svazany s nasledujicim (dal$im) odstavcem.

NemdiiZe se tak stat, aby nadpis ztstal tplné
dole na strance a odstavec za nim byl
nahofe na dal$i strané. U dlouhych
odstavcti je tfeba zakazat vznik tzv. sirotka
a vdov - jednoho fadku odstavce na jiné

strané, neZ je zbytek odstavce. U odstavcii

s oramovanim je tfeba zadat zdkaz déleni

odstavce na dvé stranky.

Véazani odstavci a hlidani osamocenych
radka zaddme jako vlastnost pfisluseného
stylu odstavce. (Nabidka Format -
Odstavec — karta Tok textu.) Word ma tuto
funkci casto prednastavenou, ale pozor na

nadpisy.

Pfedlozky a spojky na koncich fadek,

tvrda mezera

Na konci fadku by neméla zustat
jednopismennd pfedlozka (v, s, k, z, u, o)
nejlépe ani spojka i, (malé a se toleruje).
Protoze textovy editor si fadky ukoncuje
sam, musime mu zakazat oddéleni takové
predlozky od dalsiho slova smazanim
,obycejné” mezery a vlozenim tvrdé
(nezlomitelné, pevné) mezery. Ta se ve
Wordu  vklada
Ctrl+Shift+mezernik, vzdy pak svym kédem
Alt+0160.

kombinaci klaves

Déleni slov

Déleni slov nechavame vzdy na editoru,
nikdy nevkldddme délitka ru¢né. Délenim
nesmi vzniknout slovo neZadouciho

vyznamu (kni-hovna).



Umisténi titulkt a obrazku na strance,

¢lenéni dokumentu

Zasada 1: Pokud zarovniavame nékolik
radka pod sebou na stfed, musi byt spodni

radek nejkratsi.

Zasada 2: Pokud strana obsahuje jeden
dominantni prvek (ndzev dokumentu atd.),
mél by byt umistén v optickém stfedu,

ktery je kousek nad stfedem geometrickym.

vvvvvv

obrazky by mély byt v textu umistény na

tzv. zlatém fezu.

Zasada 4: Pokud je v textu vice obrazkd,
meély by jejich okraje byt v lince. Pokud je
na obrdzku pohybujici se predmét nebo
nékam hledici clovék, mél by pohyb
(pohled) vzdy sméfovat dovnitf knihy.

Zasada 5: Popisky obrazkii se déavaji do
textovych poli pod obrazky, pisi se mensim
pismem nez je zdkladni text (n€kdy
i kurzivou) a nepiSe se za nimi tecka.
Popisky k zajimavym obrazkiim si precte
skoro kazdy — mélo by v nich byt nejen
uvedeno, co je na obrdzku, ale i strucné

fecené dtilezité sdéleni tiskoviny.

Zasada 6: Dlouhé ,Sedé” texty v dnesni
uspéchané dobé lidé casto vlibec nectou.
Text by mél byt vyrazné ¢lenén nadpisy,

mél by mit jasnou strukturu.
Znaky, ve kterych se casto chybuje

(=) neni na klavesnici, piSeme ji
pomoci kldvesové zkratky Ctrl+minus na

numerické kldvesnici. Pouziva se:

e k naznaceni prestavky mezi feci
(vino — Zeny - zpév), pted a za
pomlckou je mezera,

e k oznacovani celych penéZnich
hodnot (150, K¢&) v cenicich,
tabulkach, ucetnictvi,

e v piipadech, kdy nahrazuje spojku
ve vyznamu od, do, napriklad
k urceni rozsahu stran (str. 69-82),

casového rozpéti 1960-1961,
oteviracich hodin (8-15), vyctu
autort (Burianek—Prochazka).

V takovych pfipadech pfed a za
pomlckou neni mezera.
Ve vétsiné pripadit Word spravné opravi
spojovnik  na pomlcéku (Automatické

opravy).
Pomlcka ma svij kod Alt+0150.

(-) je kratsi nez pomlcka, je
na klavese s otaznikem, piSe se zasadné bez
mezer a pouZziva se ve sloZenych vyrazech
(Cesko-anglicky slovnik, Brno-sever, Rh-
faktor).

(tecka, carka,
otaznik, vykfi¢nik) se pisi tésné za slovo, po

nich nasleduje mezera.

se nepouziva u nadpisti, popist
obrazkti a titulki, které stoji na

samostatném radku.

Mezera za teckou se nepouziva u nazvu
soubort (tabulka.exe), ¢lenéni kapitol (1.1-
1.1.2), urceni casu (16.00).

se
pisi hned za slovo.

ve smyslu matematické znacky

déleni je oddélena mezerami (6 : 3 = 2), ve



vyznamu sportovniho vysledku bez mezer
(1:0).

nahrazuji vynechany text, jsou
bez mezery a na konci véty plni funkci

tecky za vétou.

se pisi bez mezer tésné ke slovim,
vétam nebo udajim, které obklopuiji (tj. pisi
se takto).

na klavesnici nejsou, ale Word je
vytvofi pfi spravném pouziti ze znaku na
klavese s ,1” (neoddé€luji se mezerou od
textu uvnitf). Tento znak na klavesnici
slouzi k oznaceni ,palca” (3,5"), ale pozor
Word i jiné editory zapisuji ¢eské uvozovky

i tam, kde maji byt spravné palce.

neoddélujeme mezerami (20 km/h,
skolni rok 2009/2010).

(%, %o) se od Ccisla
oddéluje nezlomitelnou mezerou, ale ve
vyznamu ...procentni se piSe bez mezery.
Tj. 10 % = deset procent, 10% =

desetiprocentni).

Promile vlozime kédem Alt+0137.
se od disla oddéluji

nezlomitelnou mezerou. Musi byt vzdy na

jednom fadku. Ale bez mezery piSeme
20nasobek, 5krat, 6strunna kytara, 25lety,
3krat vic atd.

se  pisi
s nezlomitelnou mezerou (Ctrl + Shift +
Mezernik) po trojcifernych skupindch (2 150
000), desetinnd cisla se pisSi s desetinnou
carkou (v angli¢tiné s teckou), po které neni

mezera.

se pise tecka.
Nepfidavaji se zadné koncovky (Byl 23.
V potadi. Nelze: Byl 23ti v poradi.).

se piSe s mezerami (10. 10. 2009),
mésic muze byt vyjadfen slovy nebo
fadovou cislovkou. Rok se ma psat jen
¢tyfmistné (2009).

(u sportovnich vykont) se
piSe s dvojteckou (Rekord pokofil s casem
1:40:15.)

se piSe s teckou (Zacatek
predstaveni v 20.30 h. mnebo Zacatek
predstaveni 20 h 30 min.).
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