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Cviceni 2




Téma cviceni

e Tabelatory

o Styly
e 7akladni typografické chyby




Tabelatory

¢ Jednoduchy nastroj k zarovnani textu do
sloupcdl.

e Moznost rizného zarovnani (vlevo,
vpravo, na stred, na desetinou Carku)

e VVodici znaky pro lepsi Citelnost.




Prvni ukol

¢ \/ytvorte dokument ve Wordu podle
predlohy (soubor seminar03a.doc)




Klasicky rucni pristup k dokumentu

e Tvlrce rucné naformatuje kazdy odstavec
podle svych predstav.

e Behem celé prace se musi soustredit na
obsah i na vzhled.

e Dokument nema zadnou logickou
strukturu, nelze jednoduse vytvaret obsah.




Pouziti styll

¢ Formatovani je definovano oddélené od textu.

e Tvlrce se soustredi na obsah textu a na to,
jakou funkci odstavce plni (bézny odstavec,
nadpisy, popisky obrazk().

® Formatovani je pak dano prirazenim stylu k
odstavci.

¢ Snadné zméeny formatovani v celém dokumentu
naraz pouhou zmenou definice stylu.




Problemy se styly

¢ Ve Wordu se kombinuje rucni formatovani
se stylem. Snadno se tak da styl odstavce
rozhodit.

e Podle rucniho formatu se mize opravit
styl. Riziko nechteneho rozhozeni formatu
v celem dokumentu jednim kliknutim.

e Doporucuji vyclenit si dostatek casu na
konecne naformatovani dokumentu.




Tvorba obsahu

e \/e vlastnostech odstavce Ize definovat Uroven
OSNoVy.

¢ Podle toho Word vi, co je nadpis.

¢ Obsah vlozite pres nabidku
Vlozit->0Odkaz->Rejstrik a seznamy

® Pozor: Obsah se neobnovuje dynamicky nutnou
aktualizovat. Automaticka aktualizace pred
tiskem mUze vSe rozhodit!




Druhy ukol

e \/ytvorte styly tak k naformatovani
zadaneho textu. Definujte, kterée styly jsou
pro nadpisy a vytvorte obsah.




Uvod do typografie

e Prvni radek odstavcl v Ceské sazbe
obvykle odsazujeme.

® Prvni odstavec pod nadpisem odsazen
neni.

e Nadpis by nemél bat osamocen.

e Nemél by zlstat osamoceny radek na
konci stranky nebo na zaCatku stranky
(vdova, sirotek). Vdovy Ize tolerovat.




Mezery

e Nevkladejte prazdneé odstavce. Riziko, ze
takovy prazdny odstavce se ocitne na
zaCatku stranky.

e Mezislovni mezera — pise se stiskem
mezerniku. Mezi slovy je prave jedna
mezera.

e Nezlomitelna mezera — pise se tam, kde
nesmi byt zlom radku.




Nezlomitelné mezery

e Po kratkych predlozkach a spojkach. Jedna
seoK, k O,o0,5S,s,U,u,V,v,Z 21,Ii a.

e Jediné povolené je a na konci radku.

e Tnicialy a zkratky: J. K. Tyl, Ing. Kolka

¢ Fyzikalni jednotky: 1 413 kJ

e Skupiny Cislic: 1 234, 608 123 456.
LetopocCty bez mezery (1348).




Interpunkcni znaménka

e 7a strednikem, carkou a teckou piseme
mezeru.

® Mezera je pred oteviraci zavorkou a za
zaviraci. Dobré vodice (med’, stribro)
kladou maly odpor elektrickému proudu.

e Tecka je v zavorce, je-li v zavorce cela
veta. Jinak je az za ni.




Neni pomlcka jako pomlcka

e Spojovnik: bude-li, Rakousko-Uhersko

e Pomicka: 1918—1938. Neoddéluje se
mezerami. Pise se dvema spojovniky.

¢ Pomlcka jako oddélovac vétnych celki:
Prijit — zvitézit. Oddeluje se mezerou z
obou stran.

¢ Minus: -14, a — b.




Treti ukol

e Naleznéte a odstrante chyby v textu.




