Toto je uZ wvlastné historicky text, puvodné urceny lidem, kteri usedaji
k pocitaci poprve. Je to vilastné uz jen mostalgie, kterd text udrzuje, vSechno je
samozrejmé platné, ale vétsinou je to uzZ samozrejme.

Kultura pisemného projevu. Obecné zasady
zpracovani textu pomoci pocitace.

Predpokladem je zvladnuti zdkladnich prvki obsluhy PC, znalost elementarnich
pojmu, struéné teoretické i praktické zvladnuti pocitate na Grovni
bezproblémového pohybu v adresaiové strukture, spravy soubort a zakladniho
ovladnuti periferii (tiskdrny, mys, kldvesnice).

Podobné by mély byt vyfeseny ergonomické problémy. Zpracovani textl na
poditaci (a zpracovani dat obecné) je mnohem snazsi s mohutnéjsimi moznostmi,
neZ tomu je v pfipadé klasickych (i elektrickych a pamétové vybavenych) psacich
stroji. Z hlediska ergonomického (fyziologické zatéze) je vSak nutné pfi préci
s PC mnohem striktnéji dodrzovat jisté zasady, v mnoha pfipadech zné&jicich
elementarné skolsky, ovSem stejné Casto prehlizenych a nedodrzovanych.

V prvé fadé je to spravné sezeni pred monitorem. Kromé obecné zndmych
zasad — rovné sezeni, podle potieby podlozka pod nohy, které se neptrekrizuji,
klavesnice v takové vysi, abychom méli lokty volné a vodorovné atd. — je tfeba
navic vénovat pozornost spravnému osvétleni. Dlouhodobé sledovani monitoru
unavuje samo o sobé&, pti Spatném svétle se mize inava zmnohonésobit. Monitor
by nemél byt umistén proti oknu, abychom se nedivali do protisvétla a nebyli
jim oslfiovani, pfimé slunec¢ni svétlo by rovnéz na monitor nemélo dopadat,
podstatné by zhorSovalo ¢itelnost zvySenim odleskti podobné jako intenzivni
sikmé svétlo. Naopak tmavsi mistnost by méla byt pfisvétlena, aby zarici
obrazovka nebyla jedinym svételnym zdrojem, ktery oci pritahuje. Rozptylené
svétlo a monitor ve vzdalenosti podle nasSich zrakovych dispozic, minimélné
v8ak 40-60 cm, jsou postacujici podminky. Mizeme je vylepsit kvalitnim filtrem
monitoru, ktery eliminuje mnohé odlesky, nepfijemnosti kontrastnich zobrazeni
pri zachovani a mnohdy i zlepSeni zfetelnosti obrazu, snizuje elektromagnetické
vyzafovani a v neposledni fadé z néj ¢as od Casu setfete i nemélo prachu, ktery
byste mohli jinak zachytit svymi dychacimi cestami.

Uvod

Rétorika tradi¢né patfila mezi techniky, kterym bylo tfeba se ucit, a i dnes
by se nasel asi malokdo, zejména mezi lidmi, ktefi se profesionalné mluvenym
slovem zabyvaji, kdo by podcenoval rétorické schopnosti. A¢ je to, podle mého
nazoru, paradoxni, formalni strance svého pisemného projevu vénuji velmi
malou pozornost i mnozi profesori, ktefi jinak peclivé odvazuji kazdé své
slovicko i pauzy mezi nimi. V jimi psaném textu je vSak napf. mezera ve



rfadkovani viibec nemluvé. Jestlize takovyto neukaznény pisalek usedne k PC a
zaclne své texty porizovat textovym editorem, je katastrofa dovrsena. Pfedev§im
se sam autor Casto divi, jak divné ten zazrak techniky rozhazel jeho duchaplna
slova neusporadané po celé strance, tu s centimetrovymi, onde naopak s zadnymi
mezerami mezi nimi a fadka zacinajici ¢arkou ¢i otaznikem také nebude asi
patfit mezi zaddouci ozvlastnéni textu. Pokud préace s takovymto textem konci
vytisténim na tiskdrné pfimo z editoru, ve kterém byl tento text pofizen, a
roz¢arovanim z vysledku prace (pokud si to autor viibec je schopen uvédomit),
je to jesté relativné stastny konec. Mnohem méné radostnéjsi okamziky nastévaji
ve chvili, kdy je nutné se k tomuto textu vratit, provadét v ném slozitéjsi apravy
nebo, coz je zdaleka nejhorsi, je tento text postoupen k dalsimu zpracovani
prostfedky DTP. V Zadném pripadé bych autorim nepfal byt u toho, kdyz je
jejich text takto zpracovavan. Jisté by je nepotésily tituly, kterymi by byli bez
schvalovaciho fizeni obdareni.

Jaké jsou prapriciny tohoto katastrofického spilani? Jednim slovem je
mozné odpovédét (trochu nepiesné): standardizace. Pofizovani textii na pocitaci
s sebou nese nutnost dodrzeni jisté kdzné s ohledem na normy, at uZ oficidlni
nebo ty, které teprve vznikaji, resp. jiz vznikly a dostavaji se do Sirsiho povédomi
pocitacového lidu. Je jisté mozné, ze ne kazda norma ndm vyhovuje a zejména
u téch vznikajicich je pravdépodobné, ze se jim nebudeme - tieba i z technickych
divodd - moci podfidit. V takovém pripadé je velmi vhodné, posilame-li sviij
text k dal$imi zpracovani, doplnit jej jesté komentdfem (pokud jsem se jiz
pfedem nedohodli na technickych podrobnostech), ve kterém nase zvlastnosti
uvedeme. V kazdém piipadé je vSak velmi zddouci, aby vSechny naSe Gpravy, af
jiz standardni nebo specifické, byly jednotné. Divod je velmi prosty. Jejich dalsi
zpracovani je doslova strojové, tj. nepripousti zadné vyjimky. Dalsi povidani
bez konkrétnich odkazu by vSak jiz zacinalo byt plané, proto se pokusim vyse
uvedené zduvodnit rozborem ,logiky“ pofizovani dokumentd pomoci pocitacii.

Nastroje

Zacnéme nastroji, které muzeme mit k dispozici. Velmi zhruba a s ne zcela presné
vzdy vymezitelnou hranici bychom hlavni nastroje, kterymi mizeme poridit text
a dale jej zpracovavat, mohli rozdélit do t¥i skupin.

1. Editory jsou pomiicky nejnizsi kategorie, které v podstaté nabizeji jen
o malo vice nez elektricky psaci stroj vybaveny paméti. S jejich pomoci text
napisSete, malokdy si muzete zvolit fadkovani, castéji miizete zarovnavat
oba dva okraje, vétSina dnesnich i téch nejjednodussich editorti podporuje
tzv. blokové operace (pfenédSeni, mazani, zménu vlastnosti zvolenych tisekt
textu), ale to je asi také vSechno. SpiSe u nich nemizete o¢ekavat moznosti
automatizovat strukturovani textu, korekci pravopisu, podporu préace
s vice soubory soucasné, pokrocilejsi formatovani textu, moznost volby
typu pisma apod. To vSe jsou vlastnosti, kterymi jsou jiz obdafeny



do textu obrazky a vystupy z nich jsou tak jiz zptsobilé k prezentaci bez
dalsich dodateénych tprav. V bézné mluvé jsou vsak i tyto nastroje Casto
oznacovany jako editory, text se jimi edituje apod.

3. Maximaélni kvalitu formy vystupnimu textu poskytuji prostiedky Desktop
Publishing, tj. pocitacové sazby. Nebyva zvykem, aby text vznikal pfimo
pomoci téchto prostiedki, i kdyz je to mnohdy teoreticky mozné, v praxi
to vypada tak, Ze text vznikne ve své zakladni podobé za pomoci
nékterého z nastroju nizs$i kategorie a prostfedky DTP ziskd forméalni
vlastnosti a dostane tak definitivni tiskovou podobu. Ur¢it pfesnou hranici
v8ak prakticky neni mozné, zejména s ohledem na neustale se zvySujici
technické moznosti. Funkce, které dfive byly vyhradné doménou textovych
procesori, se dnes stavaji témér béznou vybavou elementarnich editort
a vSechny hranice se tak neustale posouvaji. Navic zde neexistuje jesté
stabilni tizus, a tak se nejCastéji stejné setkdvame s pojmem editor, ktery
oznadéuje vSe, ¢im mizeme pofizovat a zpracovavat (= editovat) text.

V kazdé kategorii je samoziejmé mozné nalézt nastroje kvalitni i tézko
pouzitelné, ale to jiz v mnohém zavisi na uzivateli, jeho potifebach, znalostech a
v neposlednich fadé i technickych (hardwarovych) moznostech, pro jaky nastroj
se rozhodne. Pravdépodobné nejcastéjsim prostiedkem budou textové procesory
nebo nastroje jim blizké.

V jejich klasifikaci maze byt veden jesté jiny fez, ktery by rozdélil dveé
odlisna prostiedi, ve kterych uzivatel bude text zpracovavat. Jako prvni (i
historicky) by to byly néstroje pracujici v textovém rezimu, coz v daném
pripadé nesouvisi s tim, Ze se pracuje s textem (publikaci), ale s tim, Ze se
veskera ¢innost odehrava v relativné strohém prostiedi, které je tvofeno (ne
zcela presné) zakladni znakovou sadou opera¢niho systému. Druhé prostiedi je
grafické, které dovoluje programatortiim stvorit prosttedi WYSIWYG. (Grafické
prostredi je zde nutnou, nikoli vsak dostacujici podminkou tohoto rezimu, ktery
znamend: Co vidite (na obrazovce), to dostanete (na tiskarné) - What You
See Is What You Get .) Vyhodou tohoto prostfedi oproti textovému reZimu
je moznost vidét budouci dokument na obrazovce v takové podobé, v jaké by
mél byt pfenesen na papir, véetné rozliénych typu pisma, hlavicek a paticek a
nejriznéjsich grafickych iprav. Nevyhodou je to, ze podminovaci zpisob je zde
pouzit zcela zamérné, protoze se stava, ze tomu tak neni, graficky rezim je rovnéz
¢asto hufe citelny.

Mame tedy jiz vybrany nastroj, radi se podfidime vzitym zasadam, hlava
prekypuje pfevratnymi myslenkami v brilantnich formulacich, coz je okamzik
zraly k usednuti pfed klavesnici pocitace a s jeji pomoci prenaset informace
z jedné paméti do druhé. Jesté si vSak musime nalinkovat papir, fadné ofezat
tuzku (naplnit pero, jak je libo, stejné jsou to metafory), tj. nastavit parametry
edita¢niho programu.



Piiprava edita¢niho programu

Jednou z prvnich moznych ¢innosti, jesté pfed vlastnim psanim, je nastaveni
parametrti. Rozumi se tim uréeni konkrétnich hodnot (textovych, éiselnych,
logickych, nastaveni barev), které budou dohromady vytvafet prostfedi, ve
kterém se pri zpracovani textu budeme pohybovat, uréovat zptsob zpracovani
tohoto textu a nakonec i vyslednou podobu dokumentu. Podle toho také
jednotlivé parametry mizeme rozdélit do t¥i skupin.

1. Parametry editoru.

Mezi nejcastéji pouzivany parametr patii pravdépodobné nastaveni
extenze dokumentu, kterou bude editor (vidite, nikoli textovy procesor,
pfestoze tento mam na mysli) chapat jako implicitni. To znamen4, ze kdyZ
budeme mit tuto hodnotu nastavenou napf. na DOC a ulozime text do
souboru pod jménem DOPIS, extenze mu bude pfifazena automaticky a
v adsresari pak najdeme soubor DOPIS.DOC. Naopak pfi nac¢itani tohoto
dokumentu pak sta¢i uvést pouze jméno DOPIS a extenzi si editor jiz
»domysli“ sdm. Chceme-li pak jinou extenzi, musime ji vyslovné uvést,
nebo, ma-li byt zména trvala, prepsat ji v nastaveni tohoto parametru.

Neméné dulezitym nastavenim je predvolba typu klavesnice, ktera se bude
aktivovat okamzité po spusténi editoru. Diilezité je to zejména pro ty, ktetri
pisi ,,naslepo; usednou ke stroji a jako vitr se pfezenou pres klavesnici a
az po nékolika radcich zjisti, ze pisi Cesky text pod americkou klavesnici
a pracné musi vyménovat 3 za §, 5 za I apod. Pokud si nastavime ¢eskou
klavesnici jako implicitni, tomuto problému se vyhneme.

Velmi uzite¢nou funkci je moznost nastaveni automatického ukladani textu
a intervalu, v jakém ma uloZeni pravidelné probéhnout. Zejména tehdy,
kdyz nase psani je tvirci a jsme zcela pohrouzeni do problému, snadno
zapomeneme na ¢as a mnozstvi napsaného textu a pak stac¢i neopatrny
pohyb nebo vypadek elektrického proudu a (nékolika)hodinova prace muize
byt nenadvratrné ztracena. Je dobré pfenechat tuto starost programu a
nastavit si podle vlastniho uvazeni vétSinou v minutach interval, po kterém
bude nas text automaticky uloZen na pevny disk.

Dalsi parametr souvisi s problematikou ceStiny v pocitaci. Existuje
nékolik zpusobu tzv. kédovani cCeskych znaka a nékterym editorim
je tieba sdélit, v jakém kdédovani bude text, ktery chceme nadist, a
rozhodné musime zvolit typ kédu, pod kterym chceme pravé napsany
text ulozit. Nékteré pokrocilejsi verze tuzemskych editort jiz typ kédovani
nac¢itaného dokumentu rozeznavaji automaticky a uzivateli tak zistava
pouze rozhodnuti o kédu, pod kterym budou jeho texty zpracovany a
ulozeny.

Podle kvality jednotlivych programt se déle miize rozhodnout, zda
mé editor spolu se zakladnim souborem (s na$im textem) vytvaret a



stranky apod. Toto vSak jiz v mnohém zavisi na konkrétnim vybaveni
kazdého editoru a neni to jiz zcela nezbytnou podminkou.

. Parametry prostredi.

vvvvvv

vlastni praci, o to vSak zfejméjsi na prvni pohled. Nejpatrnéjsim z téchto
parametru je jisté nastaveni barev, samoziejmé, mame-li tuto moznost
podporovanou barevnym monitorem. Nastaveni barev v mnoha pfipadech
nemusi byt jenom efektem, ale mize v mnohém ovlivnit ¢itelnost textu a
v kone¢nych disledcich i inavu z prace u pocitace. Moje osobni zkuSenost
je takova, Ze nejprijatelnéjsi barevné nastaveni je jiz provedeno vyrobcem
a nema prilis velky smysl jej ménit.

Rada dalsich paramterti prostfedi opét zavisi na konkrétnim typu editoru,
Casto je mozné zvolit si typ kurzoru, mame-li mys, pak i rychlost kurzoru
mysi, zpusob zobrazeni - graficky, textovy, pocet radkt na obrazovce,
zobrazovani zarazek tebelatoru, pravitka, informaci na stavovém radku
atd.

. Parametry dokumentu.

Zde nastavujeme hodnoty, které se budou podstatnou mérou podilet na
vysledné podobé naseho dokumentu. Predevsim to je nastaveni formatu
textu na strance. Jedna se o nastaveni hodnot pro pravy a levy okraj,
¢imz urcujeme délku radku, a horni a dolni okraj, vymezujici vysku textu.
Pri nastavovani téchto hodnot bychom jiz méli mit alespon ptibliznou
predstavu o definitivni podobé textu na papife a jeho dal$im zpracovani.
To svymi pozadavky totiz muze podstatnou mérou ovlivnit to, co musime
zadat. Budeme-li napf. poc¢itat s vyvazanim prace, je tfeba ponechat vétsi
levy okraj, pri Cislovani stranek je nutné pocitat s jednim fadkem pro
tuto informaci a dal$im jako mezerou mezi ni a textem apod. P¥i tom
je tfeba vzit v avahu na jaky papir - pokud jde o velikost - budeme
tisknout, tj. pocitat s tim, aby se vSechny pozadované informace skutecné
na list fyzicky mohly umistit. Zejména u jednodussich textovych procesort
mizeme byt zaskoceni tim, ze nedotisknou posledni fadek stranky, jeji ¢islo
vytisknou aZ na strané nasledujici, ¢i naopak ukon¢i stranu v jeji poloviné
apod. Mnohdy je dokonce rozdil i v tom, zda tiskneme na volné listy, nebo
na skladany papir, ale to jiz v mnohém zavisi i na jednotlivych tiskarnach
a jejich ovladacich a mnohdy prosté nezbyva nez experimentovat a pomoci
pokust a omylid se dopatrat spravného nastaveni parametri.

Mezi tyto parametry patii i nastaveni fadkovani. V zasadé se objevuji dva
mozné zpusoby, jak rizné textové procesory nabizeji dosazeni tohoto cile.
Jednodussi prostfedky maji vétsinou jiz ve svych nabidkach predchystany
tfi volby Ffadkovani v podstaté tak, jak tomu byva u psacich stroji. U této
tfidy editort se také vétSinou i délka stranky zadava v fadcich a v tom
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napt. standardni normostrany strojopisu o 30 rfadcich, musime nastavit
délku stranky na 60 a fadkovani na dvé. Vysledek bude takovy, ze kazdy
druhy fadek bude prazdny, tj. 30 fadkd textu na strané.

Druhy zptisob nastaveni fadkovani, ktery pouzivaji jiz dokonalejsi
nastroje, je cesta volbou nastaveni mezery mezi fadky plynule ve zvolenych
jednotkach (vétsinou pt - tiskové body, nebo i mm). TFiceti fadktim na
strané A4 tak odpovida mezera mezi nimi o velikosti asi 18 pt. Snadno také
mizeme mezeru mezi fadky prizpusobit napt. velikosti pouzitého pisma
a nepatrné vyssi slozitost je bohaté vyvazena moznostmi individualniho
nastaveni podle potfeb.

Mame-li jiz takto uréené okraje a tim i ramec na strance, ve kterém se
objevi text, mame tak zadany rozmér tzv. zrcadla. K tomu jesté muzeme
pridat informace do zdhlavi a tpati stranky - hlavicku a paticku. V hlaviéce
to muze byt (zkraceny) ndzev price, jméno autora, ¢islo strany, kapitoly
apod., v pati¢ce nejcastéji pouze c¢islo stranky. I pro hlavicku s patickou
vSak musime pocitat s mistem na papife, a to tim spiSe, ze tyto udaje
byvaji od vlastniho textu oddéleny ¢asto vice nez jednim rfadkem.

Samoziejmé je mozné meénit vSechny tyto parametry i b€hem psani textu
nebo i mnohem pozdéji po jeho dokonceni pti prepracovavani pro dalsi
ucely, vsechno je to ovSem dalsi prace, které se alespon v prvni fazi mizeme
vyhnout, kdyz si hned od pocatku ujasnime nase zameéry.

Pokud jde o rozméry strankového zrcadla, zahlavi byva asi 20 mm od horni
hrany papiru, u lepsich textovych procesori najdete i moznost, s jejiz
pomoci muzete vyhovét i pravidlu, ze hlavicka se objevuje nejdfive az na
druhé strané, nikdy ne na titulni. Levy okraj byva standardné vétsi —
25 mm, pravy 15 mm, ovSem zde si mizeme stanovené rozmeéry nejvice
prizptisobit daldim zaméram (vazba), pokud dodrzime normu 60 thozl
na fadek. Odstavce maji zac¢inat 6. thozem od levého okraje textu (tzv.
svislice). Radkovani opét miizeme podiidit charakteru textu, standardni
strana ma 30 fadkd, tomu v tuzemskych editorech vétsinou odpovida
radkovani 2. Nebyva zvykem vynechavat volny fadek mezi odstavci, je
to mozné pouze pfi nejhustsim radkovani, v ostatnich pripadech odstavec
pokracuje hned na dal$im radku.

Mezi dalsi dulezité parametry editace patfi nastaveni voleb pro

. formatovani textu.

Formétovani je asi jednou z nejvice patrnych vyhod (ale i jednim
z nejéastéjsich uskali) zpracovani textu na pocita¢i. Hodnoty pro
formatovani urcuji, jakym zpusobem bude nas text vypliovat ramec,
ktery jsme si nachystali nastavenim okraji, fadkovani apod. Jedna se
vétsinou o paramatery logického charakteru, tj. jejich hodnoty jsou ANO
- NE. Budeme chtit zarovnavat i pravy okraj? Budeme délit slova n

- v/ 11 O mT 1 . aves Vv21 1 1 1Ivse T 1 a a2 4



odstavce? Nebo dokonce vSechny fadky? V pripadé Ze ano, o kolik thoza?
Pracujeme-li s obrazky, ma je text obtékat?

Zd4 se tedy, Ze zde mize byt rozhodovani pomérné jednoduché. Zadné
Ciselné hodnoty, o kterych jenom tusime, co provedou s naSim textem,
ale pouhé chci — nechci. O vztahu velikosti okraji a dalsim zpracovani
jiz Tfe¢ byla. Pokud vas textovy procesor zvlada i praci se sloupci textu,
je nutné dobfe zvazit, jaky minimalni rozmér (8itku) sloupce zvolit,
abychom nenutili program vyplnit textem prili§ tzky prostor. Podobné
je tomu i v pfipadé obtékani obrazkt, kdy musime pro text ponechat
dostateény prostor, zejména mame-li zapnutou volbu zarovnavani obou
okraji. Snadno se pak miZe stat, ze slova a skupiny slov jsou natahovany
na skfipec, mezery jsou netmérné zvétSovany, jen aby bylo vyhovéno
$patné zadanym parametrtm.

Zpusob volby je tedy snadnou zalezitosti — Ano—Ne — vétsinou graficky
vyjaddiené ,odfajtkovanim®, zakiizkovanim [ X | apod. O to vétsi
pozornost vSak musime vénovat tomu, co vlastné nastavujeme, abychom
po programu nezadali nemozné, ¢i splnitelné pouze za cenu netmérného
zdeformovani textového vzhledu stranky.

5. Zména parametrti a blokové operace

Vsechny parametry lze kromé tvodniho nastaveni ménit dale i béhem
psani a zpracovavani textu. Je tak mozné mit rtizné Ffadkovani, okraje,
typ pisma. Zmény tohoto typu se nejcastéji provadi pomoci tzv. bloku.
Blokem se rozumi uzivatelem vybrana cast textu, kterd je specifickym
zpisobem oznacend (zalezi na kazdém editoru) a které se budou
tykat nasledujici zmény. Casto je blok zvyraznén inverznim zobrazenim
vzhledem k ostatnimu textu.

Zakladni operace s textem

Znak je elementarni jednotka zpracovavaného textu, pismena, interpunkéni
znaménka apod. Co je to slovo vi asi kazdy.

Pocitac¢ vsak déle pracuje jesté s fetézcem, to je posloupnost libovolnych
znaktl, véetné mezer. Mezera je plnohodnotny znak s nékterymi zvlastnostmi.
Retézec je chapan bez ohledu na slova. Editor zpracovava mnikoli slova, ale
skupiny. Skupina je jakakoli naslednost znakt, mezi nimiz neni znak mezera.

Priklad: Kocka a pes jsou tii slova, ock je Fetézec obsazeny v jednom slove,
jiny Tetézec by tfeba mohl byt a pe. Jednotlivd slova — kocka, a, pes —
predstavuji soucasné skupiny. Mohou se vS8ak vyskytnout ptipady, kdy slovo
neni totozné se skupinou, napf. kdyZ dame slovo pes do zavorky (pes). Pak je
skupinou slovo (pes) plus obé zavorky. Podobné je skupinou i slovo véetné ¢arky
za slovem, tecky za vétou. Skupiny maji tu vlastnost, ze za vsech okolnosti —
kromé gramatického déleni slov na konci radkt — ztstavaji pohromadé.
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nastavenych parametri. Skupiny, shluky znak®, mezi kterymi se nevyskytuje
mezera, zustanou i po preformatovani stale stejné tésné u sebe, naopak znaky,
které jsou oddélené mezerou, se mohou od sebe vzdalit tim, Ze program ve snaze
zarovnat oba okraje mezeru zvétsi o potfebny pocet tthozt.

Vlastni text je mozné psat ve dvou tzv. rezimech, jejichz volbu (a snadné
pfepinani) ocenime zejména az pii rozsahlejsich opravach prvniho textu.

Jednim z téchto rezimu je vkladani, druhym prepisovani, pfepinaji se mezi
sebou klavesou Insert a aktualni stav byva indikovan na stavovém fadku editoru
vétsinou pismeny Ins, u Ceskych programi se mizeme setkat s indikaci VKL
(VKLA&d4ni).

Zacindme-li psat s ,Cistym listem®, je vcelku lhostejné jaky rezim méame
nastaveny, podstatné to zacne byt pravé v okamziku, kdy zacneme text
opravovat. V tomto okamziku si mizeme vybrat, zda chceme text dopliovat, tj.
do stavajicich fadkid a odstavct vlozit nové pasaze nebo i jen slova, nebo zda
chceme text, ktery se nam znelibil, pfepsat vhodnéjsi formulaci. Podle naseho
zdméru zvolime rezim vkladani nebo prepisovani. Je dobré si natrénovat letmy
pohled ,koutkem oka“ na stavovou fadku pro zjisténi aktualniho stavu, abychom
nepsali v domnéni, Ze text vkladame a posléze zjistili, Ze jsme celé dlouhé radky
prepsali. Tato obcasna kontrola je o to vhodnéjsi, ze klavesa Insert, kterou
tyto rezimy prepiname, tésné sousedi s klavesou Delete, pri opravach hojné
pouzivanou, a neni tak Fidky jev, kdy se preklepneme a zjistime to, az kdyz
si prepiSeme, co jsme pred chvili napsali.

Zasady tvorby textu

Zékladni interpunkéni znaménka — tecky, carky, uvozovky, zavorky —
spojujeme tésné se slovem (tecky, ¢arky s pfedchozim, uvozovky, zévorky z obou
stran slova) tak, aby vytvofily jednu skupinu, kterou program pfi formétovani
nerozdéli. V opacném pfipadé by se mohlo stat, ze by se slovo ocitnulo na konci
fadku a interpunkéni znaménko samostatné na zacatku fadku nového. Dalsi
znaménka, jako jsou ,7“ ,!1“ a ,:“ piSeme opét tésné za slovo a teprve za
nimi mezeru. I kdyz tady se zac¢ina projevovat vliv cizich jazykovych zvyklosti
importovanych diky prekladim a pivodnim textim Sifenych elektronickou
cestou, podle kterych se casto praveé tyto znaky oddéluji od predchazejiciho slova
mezerou. Pokud se v tomto pfipadé nepojistime zv14stnim zptisobem (viz déle),
hrozi zde vyse popsané nebezpeci oddéleni znaménka od slova. Zavorky, které
plni Gcel vsunuti a upfesnéni textu, piSeme tésné spojené s prvnim a poslednim
slovem textu v zavorkach uzavieného, opét proto, aby nebyly pfi formatovani
oddéleny, nasleduje-li za zavorkou jesté interpunkéni znaménko, je s ni opét
spojeno v jednu skupinu (kterou tedy tvoii slovo, zadvorka a znaménko). Zavorka
pii vyctech pouzivime pouze u pismen a), b), c), u ¢islic délame vzdy tecku 1.,
2., 3. Nikdy nenahrazujeme kulatou zévorku (ktera na mnohych psacich strojich
neni) znakem /, a to proto, Ze tento znak neexistuje v parové podobé a neni
tak mozné rozlisit zacatek a konec zavorky definované timto znakem. Z téhoz



dalsim zpracovani, napr. pravé za kulaté zavorky, podle situace pravou nebo
levou; toto lomitko je vibec vhodné pouzivat opravdu pouze tam, kde je to
nezbytné nutné, napr. pro vyjadfeni zlomku, jinak se mu spise vyhybame.

Vétsina editovacich programi dokéze rozlisit dva typy mezer — mékkou a
tvrdou. Mékka mezera je ta, ktera se objevuje mezi slovy a vSemi skupinami a
je nastavena standardné, tj. je vSude, pokud ji nezménime na mezeru tvrdou.
To je typ mezery, kterd zajisti nerozpojitelnost dvou sousednich skupin i pfi
formatovani textu. Potfebujeme-li napi. napsat Karel IV, nebylo by vhodné,
aby se po opravach textu ocitla ¢islice na za¢atku nového fadku zcela odtrzena
od jména. S mekkou mezerou by se to snadno mohlo stat. Vlozime-li v§ak mezi
tyto skupiny HR (hard return — tvrdou mezeru), ziistanou skupiny u sebe,
jako by byly spojené jakymkoli znakem. S tim rozdilem, Ze mezera neni vidét.
(Na obrazovce byva indikovana netiskovym znakem - napf. tecka uprostied
vysky fadku.) Zpisob vlozeni tvrdé mezery je vlastni kazdému programu a neni
problém ji nalézt v menu programu.

U dislic je tfeba zejména pamatovat na to, Ze nesmime zameénovat nulu —
0 — s velkym pismenem O, jak je to bézné u psacich stroji. Nejen ze je to
neestetické, ale pii pouziti pokroédilejsich prostiedkii editoru (napf. kalkulacka)
by se mohlo stat, ze se nedopocitate. Jednotliva ¢isla, zejména objevuji-li se i
tvary s desetinnymi misty, je vhodné oddélit stiednikem.

Datum piSeme tak, ze oddélujeme jednotlivé &islice mezerami (6.10.1993),
u dulezitych dokumenti mésic vypisujeme slovem. Pro tvorbu poznamek a
odkazl existuje fada raznych norem, je v podstaté na nés, pro kterou se
rozhodneme, ale je bezpodmineéné nutné zvoleny zptsob dodrzovat a neménit
jej v prubéhu jednoho dokumentu. Pouze pfi stoprocentni kdzni se muizeme
se stejnou jistotou spolehnout na dalsi automatické zpracovani. Totéz se tyka
vy¢th, ¢islovani kapitol (pokud to za nas neudéld program), rejstiikt apod.

Znak % piSeme s mezerou (nebot zastupuje slovo), ovSem je dobré vlozit
mezeru tvrdou, ale dvouprocentni narust piseme tésné — 2% nérust. Obdobné
pracujeme s paragrafem § 25, tj. opét jej spojujeme do skupiny s ¢islem pomoci
tvrdé mezery.

Pokud nam to editor umoziiuje, rozliSujeme spojovnik a pomlcku, spojovnik
je delsi nez pomlcka. Stejné tak zavisi na kvalité a trovni textového procesoru,
zda se nam podafi zajistit, aby jednopismenné predlozky neztstavaly ,viset“ na
konci fadku (coZ je typograficky chybné).

Zvyraznéni textu.

V poditacové zpracovaném textu se vyhybame pr okl add ani znaki,
zejména nemdame-li moznost tvrdych mezer (ale i tak je lepsi se tomu
vyhnout, je fada vhodné&jsich zptisobii zvyraznéni textu). Podobné se vyhybame
podtrhavani, prestoze fada editorti tuto funkci podporuje. V tisku podtrzeny
text nevypada nejlépe a profesionalni typografie tento zptisob nepouziva.
Mozné je pouzit: psani velkymi pismeny, volbou pisma kurzivniho, tu¢ného,



moznostmi a nepfeplacat text mnozstvim typtu pisma. PouZivAme maximélné
Ctyfi v jednom dokumentu.

Psani titulu

Védecké hodnosti PhDr., JUDr., MUDr., RNDr., PaeDr., ThDr., Ing., Dr.h.c.,
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