3. Programy pro praci s textem,
zakladni pravidla vytvareni dokumentu

Ing. Jana Varnuskova, Ph.D.
janavar@Kiv.zcu.cz



mailto:janavar@kiv.zcu.cz

Motivace — zadany ukol

ukol — napsat bakalarskou praci
— zvolim si (dostanu pridélené) téma, najdu zdroje, zpracuji téma
— vytvorim text prace v textovém editoru/procesoru
— pro kontrolu si praci vytisknu a prectu
e rozhodnu se pridat / smazat obrazek uprostred textu
e nadpisy se mi zdaji moc velké a chtely by ocislovat

e v zadani jsem si teprve ted’ vSimla, ze maji byt odstavce odsazené
o1lcmaneo1,5cm

e potrebuji obsah prace
— musim praci jesté upravit, nez ji odevzdam
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ReSeni zadaného ukolu — varianta 1

nic o tom nevim, néjak to sesmolim
udélam to ve Wordu, ten to zvladne za mé
pravdepodobny postup:

postupné vytvareni textu

nadpisy, popisky apod. formatuiji zasadné jednotlivé

odstavce odsazuji mezerami

Cislovani obrazk{ a odkazy na obrazky v textu délam rucné
titulky pripisuji pod obrazky jak to jde (nékdy je dam do tabulky)
sem tam napiSu 2 mezery za sebou, nevhodné zarovnam text,...

postup pri Upravé:

musim projit celou praci a jednotlivé problémy opravit, precislovat obrazky a
rucné doplnit obsah

Spatné Citelna prace, spousta straveného Casu, problémy s modifikaci
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ReSeni zadaného ukolu — varianta 2

davala jsem na prednasce pozor — vim, jak na to
byla jsem na cviCeni — prakticky jsem si to vyzkousela
pravdepodobny postup:

— pro format (pismo, velikost, odsazeni, mezery pred a za...) nadpisd, titulkd,
odstavcld apod. pouzivam styly

— pro popis obrazk{ pouzivam titulky a pro vkladani referenci krizové odkazy
postup pri Upravé:

— vlozim/smazu obrazky, které potrebuiji

— upravim styly pro zmény fontl a odsazeni

— automaticky vygeneruji obsah

snadno upravitelna Citelna prace bez typografickych chyb, pékny vzhled,
primereny Cas straveny nad praci

4/42



Co je treba znat pro tvorbu dokumentu

v ¢em psat — textové editory, procesory

Cim psat — pismo, fonty

0 cem psat — zakladni struktura dokumentu

jak psat — typograficka pravidla

na co psat — formaty dokumentd, rozlozeni stranky

co psat — spravna volba jazykovych prostredkd, obrazk{ apod.

+ dllezité pojmy a terminy, priklady

pravidla pro vytvareni obsahu dokumentl + konkrétni moznosti
v MS Word

— viz prednaska 4
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Textovy editor x procesor

e program (aplikace) pro praci s textem
e textovy editor

— vytvareni prostého textu (plain text) neobsahujiciho formatovaci
informace (napr. TXT)

— pouze Citelny obsah (tisknutelné znaky — pismena, Cisla a dalsi specialni
znaky)
e textovy procesor
— vytvareni formatovaného textu
— umoznuji ménit vzhled obsahu dokumentu (fonty, velikosti, barvy)
— Casto WYSIWYG (What You See Is What You Get)

e interaktivni prace s dokumentem

a Zobraz:
Soubor  Uprawvy Formdt  Zobrazeni Mépowéda Zobrazeni
j r ?‘ &4 Najit

35 Nahradit

| &l
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microsoft windows. ; A D = : -
V\Em B I U ahe X x A 2 onrfzek Krasﬂaﬂﬁjrvnaarlamu Daal(iw :I?Ez:(‘ Flmm
Je gedn‘lm z nejhéin&jiich ¢isté textowych editord. 'v¥s'lecjn)}' i Schidnka Pismo
soubor - typicky s pFiponou . TxT - neobsahuje 2idné Tormitovaci B R T ———
zhaky ani styly, coz &ini tento program vhodny pro editaci 8 S K T — ST =) ’
soubord, které budou pouZzivany v prostredi pos. poznamkowy blok A
mize editovat jakykoliv soubar, niaméné nedokaZze sprawvné WordPad
interpretovat sougory formitu Unix Cproblém s koncem Fadkd).

VioZit Upravy

DFivEjsy werze Poznémkg\;ého bloku nabd ge]y pouze Zék‘|§dn"l WordPad je jednoduchy textovy procesar wyuZivajici WYSIWYG. D4 se oznatit jako
funkce, napf. wyhledavani v textu., NovEjEd wverze systému pfechodnik mezi poznamkovym blokem a Microsoft Word.

windows pak obsahuji inovovanou verzi poznamkového bloku s
funkci nahrazovani' a standardnimi klavesowymi zkratkami. wve
starsi verzi (windows 3.1, 95, 98 a ME) je rownéz omezena délka
souboru na 64 kilobajtl, toto omezeni vyplyva z moznosti Tridy
EDIT v Téchto systémech.
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Textove editory

e jednoduché editory dostupné na vSech platformach

— WordPad (Microsoft Windows)
— Vim (Unix)
— TextEdit (Mac OS X)
o dalsi free aplikace
— PSPad, TED Notepad, ...

X
(2]

BA + | Dokument - WordPad - m]
Domd Zobrazeni
s _ — & Naiit
D & vimout [ T oA == .‘u///. ET ]z[ &4 Naj
Iz Kopirovat - i 35 Nahradit
Viezit B 7 U ahe X. x* A- 9 - Obrazek Kresba programu Datum  VioZit
- - - - Malovani acas objekt at vie
Schranka Pismo Odstavec Vlozit Upravy
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100% (=) |

¥, [No Mame] - GVIM
Soubor L:lprgw Nastroje  Syntaxe Buffery Okna Napovéda

BEdRBE 4@

VIM - Vi IMproved

verze 7.1.285
Autor: Bram Moolenaar a dalsi
Modified by Gentoo-7.1.285
Vim je volné 3ifitelny program s otevienym zdrojovym kodem

Eecome a registered Vim user!
type :help register<Enter=> for information
pro ukonceni programu
&1 <Fl> pro napovédu
for version info

zadejte :q<Enter>
zadejte :help<Enter>
type :help version7<Enter=>
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Textové procesory

Microsoft Word
— soucast baliku MS Office
— rdzné verze (XP, 2003, 2007, 2010, MS Office 365)

OpenOffice.org Writer
— soucast baliku OpenOffice.org

WordPad

online — Dokumenty Google http://docs.google.com/
TeX

profesionalni nastroje pro tvorbu dokumentl

formaty soubor{l formatovaného textu
— binarni (RTF, DOC, DOCX, ODT, ...)
— textové obsahujici formatovaci znacky (HTML, XML, TEX, ...)

8/42


http://docs.google.com/

VH92-06 )+ Documenti - Microsoft Waord (Trial)

- = X
Home Insert Page Layout References Mailings Review View @
[_ﬁl 53 web Layout ||§| q - £33 New Window | 1] @

Qutline == el

E Arrange All ;ﬂ
Split 14

Zoom Window

Print |Full Screen
layout Reading =l Draft

Document Views

Switch
Windows

Show/Hide | Zoom 100%

I ) ¢ = | Dokument - WordPad

- [m] X
Domi  Zobrazeni ~ @ I
N K x = g .
e Kopl’rovat A TRy et ot o b, Nahradit
oz X, x* - - rizek Kresba programu Datum Vo .
- D2 BGEs A2 HoE oes dn ybrat uie
Schranka Pismo Odstavec Wiodit

Upravy
30102 ‘w‘wg-w-w-‘w-z- I R SN RN RN AR T K (TS ISP IS E TR O O F TN v A

Page:1 ofl | Words: 0 | Qﬁ | Track Changes: Off | |

File Edit View Insert Format Table Tools Window Help
E-afga Nea P Q-2 - a@=E-F&2cE 1 [0x-]Q,
05 [oefeur v] [Fmesewroman [~ 12 1~] & 4 A |@E|IE EEEE S-S -E-

- [ TR - :

K - ¥ o X Lt . I - K A?

100% (=) ] ®

~
™

(e}
: 6]
< = 3]
[Page1/1 ' Default [ English (USA} INSRT | 5TD [GEM [@—+—e—— @ [100%




0 E FAV_casova_osa - Google [ X + Q — o X
< C B3 @  docs.google.com/document/d/1cPlgdWgHIPtZdg_fyywtapGoSRNUCThISbbAgIVAEDA/edit [ [B] > O g o & &£ =
@ B Gockingcom S Seznam Heureka AliExpress |BF| lzolaéni tagky | Bon.. G Méda
FAV casova_osa ¥ &
o B e . 2 o Bl &
File Edit View Insert Format Tools Extensions Help Last edit was on April 17,2015
e oo A, 100% ~ Normaltext = | Arial + = 11 + B I UA # o L~ - 7S~
([~ — )
! — - 1 2 1
SUMMARY + @
(C) , .
f') OUTLINE f990 (1.7.) zaloZeni FAV
dékan: Doc. RNDr. Jindfich BranZovsky, CSc. e
® - zakladajici katedry:
Katedra kybernetiky a robotiky
_ Katedra informatiky a vypocetni techniky ?
> Katedra matematiky
Katedra mechaniky
Katedra fyziky
V) Katedra aplikovane jazykovédy. +
@ 1993 (1.3.) dé&kan: Prof. RNDr. Stanislav Mika, CSc.
zavedeni kreditniho systému
1995  ahzolani prvni FAVAr (celkem 1861 >

\author[J.~H\'ajkov\'a]
{Jana \surname{H\'ajkov\'a}}

\affiliation{Department of Computer Science\\

University of West Bohemial\
Univerzitn\'i 8\\ Jana HAJKOVA
306\ ,14 Pilsen, Czech Republic} Department of Computer Science and Engineering
\email {hajkovaj@kiv.zcu.cz} University of West Bohemia

J J : : Univerzitni 8
306 14 Pilsen, Czech Republic
e-matl: hajkovaj@kiv.zcu.cz




PDF

= Portable Document Format
libovolny dokument na vSech zarizenich zobrazi stejné

Cteni
— Adobe Acrobat Reader

vytvoreni
— Adobe Acrobat
— export primo z textového procesoru (napr. MS Word, OpenOffice)
— virtualni tiskarna (napr. PDF Creator)
— online konvertory
o http://www.freepdfconvert.com/
e cesta k souboru + mail
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Pismo — co je dllezité

plvod — latinka, azbuka, recké pismo, arabské, ...
vzhled - font, fez, barva, verzalky / kapitalky

velikost [pt]

— rlzné mérné systémy (bod, point [pt], mm)

e 1b =1,066pt = 0,376mm

e 10pt ~ 3,761mm, 12pt ~ 4,513mm, 20pt ~ 7,521mm
— priklady pouZiti v knihach:

e slovniky, jizdni fady - 5, 6, 7

e noviny, knihy malého formatu, casopisy - 7, 8

e Casopisy a rozsahla knizni dila - 9

e veétsSina knih - 10

e knihy vétsiho formatu - 11, 12

o détské knihy - 14, 16, knizky pro déti predskolniho véku - 20, 24
— v dokumentu — text (10-12), nadpisy (14—-16)
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Pismo zblizka

pismova osnova — soustava vodorovnych primek (dotaznic), ktera urcuje
vyskoveé proporce pisma
font — kompletni sada znak{ abecedy jedné velikosti a jednotného stylu,
obsahuje popisy tvarli vSech znakd

? narodni znaky
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Pismo zblizka 1

. Ucari

. patka (serif)

hlavni tah

vedlejsi tah

stredni vyska pisma




Pismo zblizka 2

, akcentova linie - akcenty verzalek

horni dotaZnice — horni dotahy minusek
g ) , verzalkova dotaznice - horni dotahy vezalek

stfedni dotaznice - vyska minusek

Ucari — zakladna pismové osnovy

dolni dotaznice - délka spodnich dotah

7

pretah




Typy pisma (fontd)

patkové x bezpatkové (rodiny pisem)
Times New Roman, Lucida Bright x Arial, Verdana

proporcionalni X neproporcionalni
Arial X Courier
— rlzna / stejna Sirka jednotlivych znakl

dalsi
— znakoveé fonty SSYHOHMEK T BV  (Winddings)
— ,psaci Pinaldi, Harlow Solid Italic
— funny fonty Curly MT, Fokerman, Sndap IVE
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Porovnani

m | n | m U m (Times New Roman)
INnimum (Arial)

=

mj_nj_mum (Courier New)

m-l n-l mum (Lucida Console)




Proporcionalni fonty

e patkové
Baskerville Old Face

Bookman Old Style
Calisto MT

Century

Garamont

[mprint MT Shadow
Sylfaen

Times New Roman
Wide L.atin

e bezpatkové

Arial

Arial Narrow

Berlin Sans FB
Calibri

Century Gothic
Impact

Vrinda

Tahoma
Verdana
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Neproporcionalni fonty ,Psaci"

e patkova Dackadder TG
' N
Courier New Bradley Hand

e bezpatkova Brast Senipt THT

Lucida Console Fm@/e Serpt

Fuanch Seipt NI
Gigi

s S

Lucida Handwriting
Vvl di
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Funny a znakové

Curlz MT Jokerman
Forte Chiller
Harlow Solid Italic Ravie
GOUDY STOUT Snop ITC

YD atura YYY7 Script Capitals

XL e X $F=x\/ v (Bookshelf Symbol 7)
v | o Ea®—#4+ 1@ & (Webdings)
SSHMM M Vo Her&,oOmO€e (Wingdings)
BRFDR A2 >>0DQRADE®® (Wingdings 2)
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Druhy znakd

mala pismena (minuskule) abc
velkd pismena (verzalky) ABC
-y 7 ABC
kapltalky (= velka pismena s vySkou malych) 0123456789

Cislice / o, 2!
([{}])

— verzalkove 1 b c

— minuskulni ABC
ABC

0123456789

interpunk¢ni znameénka -

zavorky ([ ])
samostatné akcenty S
specialni znaky

%HE&E~ V@S

NWHE~'2@ $
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verzalkove x minuskulni Cislovky

‘Abq 123456789
~Abq 123456789




Néekteré specialni znaky

e vSechny bézné pouzivané najdeme na Ceské nebo anglické
klavesnici

e pokud znak nenajdeme

— ALT+ciselna hodnota zadana na numerické klavesnici
(http://cs.wikipedia.org/wiki/ASCII - tabulka kodl - 1. sloupecek)

akcenty
° krouzek

A4

hacek

" carka
" prehlaska

@ zavinac, at

$ dolar

& ampersand

\ zpétné lomitko

" apostrof

~ tilda

[1 hranaté zavorky
{} slozené zavorky

(64)

(36)

(38)

(92)

(96)
(126)
(91, 93)
(123,125)
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Kddovani (znakova sada)

e rlzné zplsoby kddovani znakd
— standard — kodové stranky (256 znakl)

— 0 — 31 fidici znaky, 32 — 127: ASCII (American Standard Code for Information
Interchange), zbytek — narodni znaky

— Unicode — az nékolik desitek tisic znakd
e ma vyznam u narodnich znak{ v textové ulozenych souborech

& |ister - [D:\_vyukal_2011_12\ZIHB\prednasky\0

Soubor Upravit  MoZrnoski  Mapovéda

e pouzivané kodovani

— Windows-1250 Z1utouéki] ki Gpsl ddbelské ddy.
(velikost souboru: 32B)

- UTF 8 B |ister - [D:\_vyukal_2011_12\ZIHB\prednasky\03tkodova
( velikost souboru: 445) Soubor  Upravit MoZnosti  Mapovéda

— ISO-8859-2 [~“1ulAouiTkA™ kLZ2(W Aspi:1 AZA“belskA@ Akdy.

(velikost souboru: 32B)

& | jster - [D:\_vyukal_2011_12\ZIHB\prednaskyY03koq
Soubor  Uprawit  MoZnosti  MNapovéda
Bluxoufkiy ki dpél dabelské ady.
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mezera— 7y sp

nedefinovany
(nepouzity) znak

nezlomitelna
mezera

0x

1x

3x

4x @

5x
6x
7x

9x

AXx |MESF

Bx
Cx
Dx
Ex
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x0 xi

0

=

d

Z | > | W
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[ai ] Z.; :]:l:-

= ]

0 |« | H®

o | >
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Windows-1250
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Z | M| ¢n

[y 1]
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Ol == | =
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—
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Uk | N
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-
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zdroj: http://cs.wikipedia.org/wiki/Windows-1250
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Priprava textu

pravidla pravopisu

— zavisi i na pouzitém jazyce (napr. déleni slov)
typograficka pravidla (typografie = umélecko-technicky obor, ktery
se zabyva pismem)

— zlepsSeni Citelnosti

— néktera pravidla presla do pravopisu

— doporuceni (kdyz vim, co délam, mohu je porusit)
rlizna sazba

— text (doplnény obrazky)

— tabulky, matematické vzorce

— slovnik, notovy zapis, ...

ucel dokumentu — tistény x elektronicky
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Casti textu

odstavec = zakladni blok textu
— obsahoveé vyjadruje ucelenou myslenku
— déeleni textu na odstavce — autor
— graficky je oddélen od ostatnich odstavcli
e nedéla se mezi nadpisem a 1. odstavcem
e odsazeni 1. radku (konec odstavce by nemél koncit UpIné na konci
radky)
e mezera mezi odstavci
nadpis
— vystizny, ne prilis dlouhy
— moznost vyuzit Cislovani (odrazky)
— vyrazné€jsi sazba (optické oddéleni, zvyraznéni)
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Zarovnani textu

e dosazeni — zmeény mezer mezi slovy (prip. pismeny)
e moznosti:
— na prapor — levy, pravy
— na osu (napr. na stred)
e 0sa nemusi byt uprostred
— do bloku (? zarovnani posledniho radku)

29/42



Déleni textu na konci radky

mezi slovy

— nedélime po jednopismenné predlozce (pevna mezera ...
CTRL+SHIFT+mezera)

— nedélime v datu, Cislu, hodnota+jednotka, titul+jmeéno

deleni slov — podle gramatiky prislusného jazyka
— na hranici jazykovych jednotek (predpona, kmen, pripona)
— podle slabik (nedélit v dvojhlasce)
— déleni pomlcky (bude- / -li)
— na konci i na zacatku radky alespon 3 znaky
— nejvySe 3 déleni po sobé
— nedélime pri moznosti vzniku jiného vyznamu
e knihovna, nadrzka, sekunda, ...
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Sazba interpunkce (., : :, ")

e mezera za znakem, ne pred znakem
Pldjdes dneska ven? Ne, je moc horko.

o vyjimky:
— tecka (.)

e X mezera — kapitola (nadpis vyssi Urovné), soubor, www, 3 tecky
kapitola 1.2.5, input.txt, www.seznam.cz, '...”

e na konci vety jen 1 Wrobcem je firma Mut s.ro.
— Carka (,)
e X mezera — desetinné Cislo (15,6)
— dvojtecka (:)
e X mezera — vysledek zapasu (Zgpas skoncil 2:8.)
— uvozovky (,,")
e sazba tésné k uvozovanému vyrazu (Zavolal: ,ahoj* a sel.)
o anglické ("obé nahore") x Ceské (,dole a nahore")
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Poml¢ka x spojovnik (- =)

spojovnik (-)
— spojeni vyrazu
— sazba bez mezer
cesko-anglicky slovnik, nebude-Ii prset
Plzen-mesto
n-tice (x 6ciferny, sesticiferny)

pomlcka (-)
— Ize pouzit misto carky jako intepunkce
Takhle — a ne jinak — to funguje.

— nahrada predlozky nebo spojky (bez mezery)
V letech 2001-2005, trasa Plzeri—Praha

e kdyby vyslo deleni na konci radky — nahradit predlozkami
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Sazba dalSich znakl (°, %)

sazba mezery podle vyznamu
stupen (°)
— krouzek, nikoli o jako horni index

40 °C (= Ctyricet stupnl Celsia)

40° horko (= Ctyricetistupriové horko)

12° pivo (= dvanactistuprniové pivo)

60 ° (= Sedesat stupn()

5015207 (= pét stupnd, patnact minut a dvacet vterin)

procento (%)
— 59 chyba (= pétiprocentni chyba)
— chyba 5 % (= chyba pét procent)
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Zavorky, Cisla, matematické operatory

zavorky

— (), pro vyslovnost [], v matematice i {} <>

— tésné k textu Dokumenty PS (Post Script) zde nepouZzivame.
Cisla

— v textu — slovné (dlouha Cislem)
V hotelu bylo 369 hostd, ale jen dva méli cervenou bundu.

— oddéleni fadd (pevna mezera) 1000000, 3141 592 653
— spojeni Cisel a slov — bez mezery 6ciferny, formét A4

0perét0ry (+I ~r *I /I =)
— odsazeni mezerami na obou stranach 2+ 5=
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Zkratky

e nutné dodrzet psani zkratky (velka pismena, tecky apod.)
— tituly:

e Bc. Mgr. Ing. CSc. DrSc. doc. (Doc.) prof. (Prof) JUDr. RNDr. PaedDr.
PhDr.  Ph.D.

o http://www.pravidla.cz/tituly/
— dalsi Casté zkratky:
e ap. apod. napr. atd.
e p. pl. sl
& &p. PSC
fa (fy, fé fou) s.ro. a.s.
kg mm kHz GB
o CEDOK

e vizneni zkratka (psat bez tecky)
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Jak spravné psat napr. ...

e hodiny

— Dobéhl v case 2:56,30.

—  Viak odjizdi' v 16.30 h.

—  Viak odjizdi v 16 h 30 min.

—  Viak odjizdi' v 16 hod. 30 min. (Ize pouZit: h, hod, min, h., hod., min.)
e datum

— 1. dubna 2005
— 1. 4. 2005

e ceny
— Spravne: k¢20- 20~ 20K¢
— Spatné 2g-k¢ 20
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Vyznacovani

barevné odliSeni
— nevhodné, pokud chceme tisknout cb

prostrkani (zvetSeni mezery mezi pismeny)
Chceme-linécozvyraznit vioZime mezi pismena mezeru.

— pouzivalo se napr. na psacich strojich
— spiS vytvarné vyuziti

odlisné pismo (font)

rez
— kurziva — seSikmené pismo, slabsi tahy
— tucné pismo — vyraznéjsi
— podtrzené pismo — mozna zameéna s odkazem
Text mlzeme zvyraznit tfeba fakto nebo takto, mlzeme i kombinovat.
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Typografické chyby

reky
. 7 W 7 7 C'erna je Lharva®,
- Vzn I ka]l prl Za rovna nl dO blOkU Lkterou uf{u vnima v

, , o piipadé, ze z daného

— sméru nepiichazi zadne
saZba do UZkyCh Slou pcu svétlo. Tento nedostatek
svétla mize byt dan jak

- dObFe Vidét - OtO(\fenll teXtu VthlrU nOhama neexistenci zadného

zdroje, tak Jf tim, Ze
Foc { f 3t 4 Iislusny material
— reseni — uprava sirky, zmena textu piislusny f - mate
pohlcujeff svétlo  wsech
barev, #namisto  ahy
nékterée barvy odrazel
Cerny & pigment miize
byt také tvoiren smési

Vd Ova nékolka pigmenti, z

mchz kazdy pohleuje

— 1. radek odstavce jako posledni radek stranky nékteré barvy, Fini v

souhirnn  pohleuje  tak

massa suscipﬂbib;)dum Phasellus dolor o, egestas ac sivetra nnr‘;, bibendum velkou ¢ast viditelného
vel risus. Curabitur nec sem necue, vel posuere magna. Pellentesque sed risus i » - W
tellus, non volutpat ruilla. In solficitudin est 1obortis leo vulputate rutram Sl:'@l\tl a, Ze se da oznaéit
Aenean sceleriscue erat vel mune dnterdum sit amet blandit nibh thoncus. w o = IV E
Vestibuham sed augue mane, quis pellentesgae nisl Etiam posuere elemertim za Fernv  (viz. CMVYK
i cquis pulvinar. Hulla mauris ante, tristicue cuis suscipit vel, tempor 1t mauris

Maatis quis aron Higala. Maatis nulla ored, porttitor wel auctor in, laorest ac felis.

——— ] o que sagittis ac. UL tempor, neque et aliquam aliguam, metus ipsum vulputate \
tupis egpstas. Domec at len at tortor porta cursus euvitae eret

M Acnean sceletisque erat vel mine interdum sit amet blandit nibh doncus.
S I ro e Vestibulum sed angue manc, quis pellentescue nisl. Etiam posuere elementum
mi quis pulvinar, Nulla mawris ante, tristique quis suscipit vel, tempor ut mauris
Ilansis quis arcw ligula Mastis nulla ored, porttitor wel auctor iy, laoreet ac felis
Curabitur natrum, nis] eget accumsan corrrallis, lorem sapien imp erdiet tellus,

4 /4 s V7 =
— neuplny posledni radek odstavce jako e S L
" ! g e
1. radek na nove strane
L]

ammet i
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Formaty, rozlozeni stranky

rozméry dokumentd
— fada A3, A4 (21 x 29,7 cm), A5, A6
e 14 predchoziho rozméru
e pomér stran 1:v2
— vizitka (5 x 9 cm)
— obalky, atypické formaty (pozvanky, vstupenky, ...)
okraje
— typicky 2,5 cm
— netisknutelné okraje (cca 5-7 mm)
orientace stranky
— na vysku x na Sirku
tisk + vazba
— prizplUsobeni okrajl
— brozura (jiné rozlozeni stranek v dokumentu)
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Typy dokumentd

ovliviiuje styl, obsah, mnozstvi textu, formu, format, tisk?

priklady:
— technicky dokument (semestralni prace, BP, DP)
o A4, fonty — klasictejsi, pro souvisly text patkové pismo
— reklamni letak
e ma zaujmout, upoutat pozornost
e A5-A3, barvy, vyrazné fonty
— diplom
o potrebné Udaje (jméno, klub, umisténi, akce, ...)
e obrazky
— vizitka
o format, pouzity papir (hladky, zdobeny, leskly)
— oznameni (svatebni, promoce, smutecni)
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Casti dokumentu (napt. BP)

titulni strana
obsah
uvod, stat’ a zaver ;)
— text, obrazky, grafy, tabulky, ...
— zahlavi, zapati
— Cislovani stranek (Cislovani po oddilech)
prehled zkratek
seznam literatury
seznam obrazkd, tabulek
prilohy
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