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TTééma cvima cviččeneníí
•• TabelTabeláátorytory
•• StylyStyly
•• ZZáákladnkladníí typograficktypografickéé chybychyby



TabelTabeláátorytory
•• Jednoduchý nJednoduchý náástroj k zarovnstroj k zarovnáánníí textu do textu do 
sloupcsloupcůů..

•• MoMožžnost rnost růůznznéého zarovnho zarovnáánníí (vlevo, (vlevo, 
vpravo, na stvpravo, na střřed, na desetinou ed, na desetinou ččáárku)rku)

•• VodVodííccíí znaky pro lepznaky pro lepšíší ččitelnost.itelnost.



PrvnPrvníí úúkolkol
•• VytvoVytvořřte dokument ve te dokument ve WorduWordu podle podle 
ppřředlohy (soubor seminar03a.edlohy (soubor seminar03a.docdoc))



Klasický ruKlasický ruččnníí ppřříístup k dokumentu stup k dokumentu 
•• TvTvůůrce rurce ruččnněě naformnaformáátuje katuje kažždý odstavec dý odstavec 
podle svých ppodle svých přředstav.edstav.

•• BBěěhem celhem celéé prprááce se musce se musíí soustsoustřředit na edit na 
obsah i na vzhled.obsah i na vzhled.

•• Dokument nemDokument nemáá žžáádnou logickou dnou logickou 
strukturu, nelze jednodustrukturu, nelze jednodušše vytve vytváářřet obsah.et obsah.



PouPoužžititíí stylstylůů
•• FormFormáátovtováánníí je definovje definovááno oddno odděělenleněě od textu.od textu.
•• TvTvůůrce se soustrce se soustřřededíí na obsah textu a na to, na obsah textu a na to, 

jakou funkci odstavce plnjakou funkci odstavce plníí (b(běžěžný odstavec, ný odstavec, 
nadpisy, popisky obrnadpisy, popisky obráázkzkůů).).

•• FormFormáátovtováánníí je pak dje pak dááno pno přřiiřřazenazeníím stylu k m stylu k 
odstavci.odstavci.

•• SnadnSnadnéé zmzměěny formny formáátovtováánníí v celv celéém dokumentu m dokumentu 
narnarááz pouhou zmz pouhou změěnou definice stylu.nou definice stylu.



ProblProbléémy se stylymy se styly
•• Ve Ve WorduWordu se kombinuje ruse kombinuje ruččnníí formformáátovtováánníí
se stylem. Snadno se tak dse stylem. Snadno se tak dáá styl odstavce styl odstavce 
rozhodit.rozhodit.

•• Podle ruPodle ruččnníího formho formáátu se mtu se můžůže opravit e opravit 
styl. Riziko nechtstyl. Riziko nechtěěnnéého rozhozenho rozhozeníí formformáátu tu 
v celv celéém dokumentu jednm dokumentu jedníím kliknutm kliknutíím.m.

•• DoporuDoporuččuji vyuji vyččlenit si dostatek lenit si dostatek ččasu na asu na 
konekoneččnnéé naformnaformáátovtováánníí dokumentu.dokumentu.



Tvorba obsahuTvorba obsahu
•• Ve vlastnostech odstavce lze definovat Ve vlastnostech odstavce lze definovat úúroveroveňň

osnovy.osnovy.
•• Podle toho Word vPodle toho Word víí, co je nadpis., co je nadpis.
•• Obsah vloObsah vložžííte pte přřes nabes nabíídku dku 

VloVložžitit��OdkazOdkaz��RejstRejstřříík a seznamyk a seznamy
•• Pozor: Obsah se neobnovuje dynamicky nutnou Pozor: Obsah se neobnovuje dynamicky nutnou 

aktualizovat. Automatickaktualizovat. Automatickáá aktualizace paktualizace přřed ed 
tiskem mtiskem můžůže ve všše rozhodit!e rozhodit!



Druhý Druhý úúkolkol
•• VytvoVytvořřte styly tak k naformte styly tak k naformáátovtováánníí
zadanzadanéého textu. Definujte, kterho textu. Definujte, kteréé styly jsou styly jsou 
pro nadpisy a vytvopro nadpisy a vytvořřte obsah.te obsah.



ÚÚvod do typografievod do typografie
•• PrvnPrvníí řřáádek odstavcdek odstavcůů v v ččeskeskéé sazbsazběě
obvykle odsazujeme.obvykle odsazujeme.

•• PrvnPrvníí odstavec pod nadpisem odsazen odstavec pod nadpisem odsazen 
nenneníí..

•• Nadpis by nemNadpis by neměěl bl báát osamocen.t osamocen.
•• NemNeměěl by zl by zůůstat osamocený stat osamocený řřáádek na dek na 
konci strkonci stráánky nebo na zanky nebo na začčáátku strtku stráánky nky 
(vdova, sirotek). Vdovy lze tolerovat.(vdova, sirotek). Vdovy lze tolerovat.



MezeryMezery
•• NevklNevkláádejte prdejte práázdnzdnéé odstavce. Riziko, odstavce. Riziko, žže e 
takový prtakový práázdný odstavce se ocitne na zdný odstavce se ocitne na 
zazaččáátku strtku stráánky.nky.

•• MezislovnMezislovníí mezera mezera –– ppíšíše se stiskem e se stiskem 
mezernmezernííku. Mezi slovy je prku. Mezi slovy je práávvěě jedna jedna 
mezera.mezera.

•• NezlomitelnNezlomitelnáá mezera mezera –– ppíšíše se tam, kde e se tam, kde 
nesmnesmíí být zlom být zlom řřáádku.dku.



NezlomitelnNezlomitelnéé mezerymezery
•• Po krPo kráátkých ptkých přředloedložžkkáách a spojkch a spojkáách. Jednch. Jednáá
se o K, k, O, o, S, s, U, u, V, v, Z, z, I, i, a.se o K, k, O, o, S, s, U, u, V, v, Z, z, I, i, a.

•• JedinJedinéé povolenpovolenéé je a na konci je a na konci řřáádku.dku.
•• IniciIniciáály a zkratky: J. K. Tyl, Ing. Kolkaly a zkratky: J. K. Tyl, Ing. Kolka
•• FyzikFyzikáálnlníí jednotky: 1 413 jednotky: 1 413 kJkJ
•• Skupiny Skupiny ččííslic: 1 234, 608 123 456. slic: 1 234, 608 123 456. 
LetopoLetopoččty bez mezery (1348).ty bez mezery (1348).



InterpunkInterpunkččnníí znamznaméénkanka
•• Za stZa střřednednííkem, kem, ččáárkou a terkou a teččkou pkou píšíšeme eme 
mezeru.mezeru.

•• Mezera je pMezera je přřed oteved otevííracracíí zzáávorkou a za vorkou a za 
zavzavííracracíí. Dobr. Dobréé vodivodičče (me (měďěď, st, střřííbro) bro) 
kladou malý odpor elektrickkladou malý odpor elektrickéému proudu.mu proudu.

•• TeTeččka je v zka je v záávorce, jevorce, je--li v zli v záávorce celvorce celáá
vvěěta. Jinak je ata. Jinak je ažž za nza níí..



NenNeníí pomlpomlččka jako pomlka jako pomlččkaka
•• SpojovnSpojovníík: budek: bude--li, Rakouskoli, Rakousko--UherskoUhersko
•• PomlPomlččka: 1918ka: 1918——1938. Neodd1938. Neodděěluje se luje se 
mezerami. Pmezerami. Píšíše se dve se dvěěma spojovnma spojovnííky.ky.

•• PomlPomlččka jako oddka jako odděělovalovačč vvěětných celktných celkůů: : 
PPřřijijíít t –– zvzvííttěězit. Oddzit. Odděěluje se mezerou z luje se mezerou z 
obou stran.obou stran.

•• Minus: Minus: --14, a 14, a —— b. b. 



TTřřetetíí úúkolkol
•• NaleznNalezněěte a odstrate a odstraňňte chyby v textu.te chyby v textu.


