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KAPITOLA 6 ZPRACOVANI TEXTU NA
POCITACI

Tato kapitola obsahuje popis pokrocilych funkci textového editoru, které by se

vam mohly pfi psani publikaci hodit. Zdkladem pro pochopeni této kapitoly je

piedpoklad, Zze umite pracovat s textovym editorem Microsoft Word alespori na

takové urovni, ze:

. jste schopni vytvofit jednoduchy dokument, tento si uloZzit, ptipadné

vytisknout,
. umite formatovat pismo a odstavce,
. umite pracovat se styly a Sablonami.

Na tyto dovednosti se text kapitoly na mnoha mistech odkazuji.

Cilem této kapitoly je seznamit vas S pravidly, normami a funkcemi, které by
vam mohli pomoci pfi psani seminarnich praci a hlavné bakalarské prace.
V Gvodu se budeme zabyvat zédkladnimi typografickymi pravidly, tj. tim, jak
psat text, aby vypadal p&kné a neobjevovaly se v ném zbytecné chyby. Déle se
podivdme na pifedpisy a normy, které souvisi s vytvafenim odbornych
publikaci, pfedev§im s citatnimi normami. Zbytek kapitoly bude vénovan

vytvareni publikaci v textovém editoru Word a typografickém systému LaTeX.

K hlubsimu studiu dané problematiky doporucuji tuto knihu:

. Zdének Martinek: Pocitacova typografie srozumitelné ... s Wordem.
V této knize najdete v prehledné formé zakladni typografické pravidla a

jak se uplatnuji v textovém editoru Word.

o Gavin Ambrose, Paul Harris: Typografie — Graficky design. Dalsi
kniha, ktera se tyka typografie. Na rozdil od prvni knihy je spiSe obecné

zZaméftena.

o Tobias Oetiker, Hubert Partl, Irene Hyna a Elisabeth Schlegl, Michal
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Kocder, Pavel Sykora: Ne prili§ stru¢ny uvod do systému LaTeX2e
(aneb LaTeX v 73 minutach). V této knize se doctete mnoho
podrobnosti k praci s typografickym systémem LaTeX. Muzete Si ji
zdarma stahnout na adrese

http://www.penguin.cz/~kocer/texty/Ishort2e/Ishort2e-cz.pdf. Také ja

jsem z ni Cerpal pro informace o LaTeXu uvedené v této kapitole.


http://www.penguin.cz/~kocer/texty/lshort2e/lshort2e-cz.pdf

Zakladni typograficka pravidla Jifi Zacpal

6.1

Zakladni typograficka pravidla

Hned prvni véta u hesla Typografie na ¢eské Wikipedii je velice vystizna:

,» Lypografie je umélecko-technicky obor, ktery se zabyva tiskovym pismem.*

Ano,

typografie je do jisté miry uméni a proto pro mnoho lidi dosti obtizna.

Vytvoftit kvalitni publikaci bez typografickych chyb je pro mnohé velmi

obtizné. Kdyz se vSak budete tidit nize uvedenymi pravidly, nemélo by to byt

tak slozité.

6.1.1

Psani interpunk¢nich a dalSich znamének

Pfi psani interpunk¢nich a dal§ich znamének se drzte téchto pravidel:

Tecka (.) a éarka (,) — piSe se tésné za slovo (bez mezery) a za ni
nasleduje mezera. Mezera se nepiSe, pokud za ni nésleduje dalsi
interpunkéni znaménko. Pokud véta konc¢i zkratkou, dalsi tecka se jiz
nepise. Tecka se také nepisSe za nadpisem nebo jménem, pokud jsou na

samostatném fadku.

Dvojtecka (:), stiednik (;), otaznik (?), vykri¢nik (!) — pfed témito
znaky se mezera nepiSe. Mezera se napiSe az za tento znak. Vyjimku tvoii
dvojtecka mezi Cisly: u sportovnich vysledku se pise bez mezer (10:4), u

matematickych vyrazi se pise mezera z obou stran (5 : 4).

Uvozovky (,, ) — vZdy se prisazuji ke slovu a vné se piSe mezera (pokud
nendsleduje dalsi interpunkcéni znaménko). Jestlize je v uvozovkach cela
véta, pak se do nich umisti i te¢ka. Je-li uvozovkami uzavieno jen n¢kolik

slov, dava se tecka az za druhou uvozovku.

Zavorky kulaté (), hranaté [ |, svorky { }, lomené zavorky <> —stejné
jako u uvozovek se zdvorky vzdy piisazuji ke slovu a vné se piSe mezera.
Vnorené — hranaté, zavorky se pouzivaji k ozna¢ovani vyslovnosti a pro

odkazy na literaturu. Nepfipustné je pouzivani lomitek misto zavorek.

Poml¢ka (-) — nema ve Wordu vlastni klavesu a musi se vkladat do textu

pomoci kédu Levy Alt+0150 nebo zkratkou Ctrl+Num-. Pomlcka se
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pouziva v téchto pripadech:

. pomlckou uvozena ptima fec,

. jako odrazka,

. pomlcka oznacujici celé penézni jednotky (napt. 150,— K¢),

o pomlcka nahrazujici predlozku ¢i spojku (napft. ,,az*, ,,od do*),
o pomlcka nahrazujici slovo versus (napt. Sigma—Banik),

o pomlcka se téz pouziva pro znaménko minus.

Kolem pomlcky se vkladaji mezery kromé piipadl, kdy k pomléce
ptiléhd interpunkéni znaménko nebo nahrazuje predlozku, spojku nebo

slovo versus.

. Spojovnik (-) — je kratsi nez poml¢ka a pouziva se pro déleni slov a jako
spojovaci znaménko ve sloZenych vyrazech. Kolem spojovnikll se

nesazeji mezery.

. Vypustek (...) — nahrazuje nevysloveny konec nebo zacatek véty. Nelze
ho nahradit napsanim tii teCek. K vlozeni vypustku pouzijte kod Levy

Alt+0133 nebo zkratku Ctrl+.

. Odsuvnik (’) — neboli apostrof nahrazuje pismeno nebo se pouziva ve
zkraceném letopoCtu. Odsuvnik se vklada koédem Levy Alt+0146.

Odsuvnik nelze zaménovat se znakem stopa (°).

o Hvézdicka (*) a kfiZek (1) — pouZivaji se jako symboly narozeni a umrti
nebo pro odkazy v textu. Pokud symbol neni pouzit jako odkaz, pise se

S pevnou mezerou. Kiizek ma kod Levy Alt—0134.

. Symbol nasobeni (x) — nepouziva se hvézdicka z numerické klavesnice,

ale symbol s kodem Levy Alt—0215.
. Paragraf (§) — odd¢€luje se pevnou mezerou (napft. § 1).

o Procento (%), promile (%0) — od ptedchazejiciho Cisla se oddéluji

pevnou mezerou kromé ptipadi, kdy ma formu jména — v takovém
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ptipad¢ se pise bez mezery (napi. 50 %, ale 50% vIna).
. Rovnitko (=) — po obou stranach se piSe pevna mezera.

. Lomitko (/) — piSe se bez mezer (napft. Skolni rok 2003/04).

6.1.2 Psani ¢isel

Pti psani ¢isel dodrzujte zakladni pravidla:

. Véta nesmi zacinat Cislem. V textu je vhodnéjsi vyjadrovat Cisla slovy.
. Neptipustné je psat misto nuly (0) pismeno velké o (O) nebo misto

jednicky (1) pismeno malé 1 (1).
. Spojeni ¢isla a slova se piSe bez mezery (napt. 100krat).

. Datum se piSe s pevnymi mezerami mezi dny, meésici a roky (napf.

15. listopadu 2003).

. Casové udaje v hodinach a minutach se pisi bez mezer a s teckou mezi

hodinami a minutami (napft. 12.24).

6.1.3 Vkladani znaku, které nejsou na klavesnici

Pro psani znakd, které nejsou na klavesnici, Ize pouzit tyto zptisoby:

o Nejrychlejsim zptisobem je znat kod piislusného znaku v tabulce
kodovani pisma. Znak, ktery cheete vlozit, potom vloZte kombinaci Levy

Alt+0+kod znaku.

o Jinym zptsobem je vlozit znak pomoci piikazu Symbol — Dalsi symboly

z karty VloZeni. Objevi se toto okno:
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Obrazek 1 — Dialogové okno pro vkladani symbolii.

Zde krom¢ samotného vlozeni znaku muzete také zjistit kod znaku
v poli Kéd znaku. Ten potom pouzijte k pfimému vkladani znaku. Jen

musite nastavit pole Sada na hodnotu ASCII (desitkove).

J Nékteré znaky Ize vlozit v jiném rozlozeni klavesnice (napf. na Anglické

klavesnici).

o Nekteré znaky maji k sobé piipojenou klavesovou zkratku, kterou lze
pouzit. U ostatnich si mizete zvolit vlastni zkratku v okné, které vyvolate

ptikazem Symbol — Dalsi symboly z karty VleZeni.

6.1.4 Pismo

Pisma mizeme rozd¢lit do tii zékladnich skupin:

1. Patkova — tahy pismen jsou ukonceny tzv. ,patkami“ a maji obvykle
,»stinovani“. To znamend, Ze v riznych smérech maji riizné silné tahy.

Piiklad:

Pismo Times

2.  Bezpatkova — pismena neobsahuji patky a jsou ve vSech smérech stejné



Zakladni typograficka pravidla Jifi Zacpal

silna. VétSinou jsou i geometricka. V menSich velikostech jsou Citelngjsi

nez patkova. Piiklad:

Pismo Arial

3.  Kaligraficka — zdobna pisma, kterd maji vyrazné rozdily v tloust'ce taht

pismen. Piiklad:

Pismo Merlin

Pismo a fonty

Pfi bézném pouziti se slova ,,pismo* a ,,font™ pouzivaji jako synonyma. Ve
vetsing pripadil tato zaména nezptisobi zadnou Skodu, protoze vyznam je témeét
shodny. Nicméné kazdy termin ma svuj vlastni, jedine¢ny vyznam. Pismo je
sada znakil, pismen, Cislic, symboll, interpunkce, atd., které maji stejny,
jedine¢ny design. Font je fyzicky prostiedek pouzity k vytvotreni pisma; muze
jit o pocitacovy kod, litograficky film ¢i kovovou nebo dievénou raznici. Lze
si font predstavit jako vykrajovatko na cukrovi a pismo jako cukrové vytvorené

vykrajovatkem (1).

Velikost pisma
Velikost pisma se udédva v bodech. Jeden bod je /7. palce, tedy 0,3528 mm.
Volba velikosti zakladniho textu zavisi na tom, kdo bude dokument ¢ist a na

Sitce fadku textu. Hrubd orientace pro publikaci formatu A4 vypada takto:

° détska kniha — 12 az 16 bodd,

J beletrie pro dospélé — 10 az 12 bodd,

. odborné a védecké texty — 9 az 11 bod.

Rez pisma

Skupiny pisem vychazejici ze stejného zékladu se nazyvaji rodiny pisem.

Jednotliva pisma se lisi silou, si7kou a sklonem. Pisma patiici do jedné rodiny

se pak nazyvaji Fezy pisma. Pti psani jsou k dispozici obvykle tyto fezy:

o velka pismena (verzalky),
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. malé pismena (minusky),

J kapitalky — TOTO JSOU KAPITALKY,

o naklonéné pismo nebo kurziva — toto je naklonéné pismo,
o tucny — toto je tucny,

. tucna kurziva — toto je tucna kurziva.

Kurziva nebo naklonéné pismo?

Kurziva nebo italika je specialni fez pisma odvozeny od osy, které je
naklonéna v thlu asi 7-20 stupiu. Italika ma kaligraficky styl, ktery ptsobi
kompaktné, castecné diky pouziti mnoha slitkli. Kurziva se vétSinou pouziva u

serifovych pisem.

Naklonéné pismo (anglicky oblique) tvoii zeSikmenou verzi znaku zakladniho
fezu. Vytvorilo se, protoze kurziva byla povazovéna za nevhodnou pro
industridlni a nekaligraficky vzhled vétSiny bezpatkovych pisem.
Nedorozuméni nastava, kdyZ jsou naklonéné fezu Casto nespravné oznaceny

jako italic.

Ptestoze mezi kurzivou a naklonénym pismem existuje patrny rozdil, neda se
fici, Ze vyber jedné varianty je dobry a druhy Spatny. Podobné jako u ostatnich
stranek designu by mél byt vybér stylu pisma zalozen na kvalifikovaném

usudku, co bude v konkrétnim designu pifi zamysleném zaméru lépe fungovat

(0).

wrv

Dal$i moznosti, jak modifikovat pismo je zménit §ifku pisma. Pismo miZeme:

v rw

J rozsifit — toto je pismo rozsifené na 150%o,
. zuzit — toto je pismo zuzené na 90%.

Zasady pri pouZzivani pisem

Pti pouZivani pisem byste se méli fidit t€émito zadsadami:
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o V jednom dokumentu nepouzivat vice nez 3 rodiny pisem. Celkovy

pocet Fezii by nemél byt vétsi nez 8.

o Neni vhodné pouzivat vice jak 3 velikosti jednoho pisma. Celkové

bychom nem¢li pouzit vice jak 5 velikosti v jednom dokumentu.

. Pisma kaligraficka by se méla pouZzivat jen pro nadpisy ¢i kratké texty.
Cim delsi je text, tim Citeln&ji pismo se musi pouZivat. Obvykle se

pouzivaji pisma patkova. Pisma bezpatkova jsou Citelnéjsi i z vétsi

vzdalenosti a pouzivaji se predevsim pro nadpisy, letaky, titulky, plakaty.

J Kapitalky se pouzivaji k nenasilnému zvyraznéni casti textu, aniz by to
pusobilo pfili§ nasilné nebo okolni text potlacovalo (na rozdil od

verzalek).

6.1.5 Typograficka pravidla pro formatovani odstavci

Zakladni atributy odstavce
Odstavec mize mit velké mnozstvi atributi. Napf.: pozice levého ¢i pravého
okraje, odsazeni prvniho fadku, mezera pfed a za odstavcem, typ a velikost

pisma, fadkovani, zarovnani. Atributy urcuji vzhled a chovdni odstavce.

J Vzhled je to, jak odstavec vypada. Na odstavec 1ze pohlizet jako na sled
znakd, ktery se podle délky fadku rozdéli na nékolik fadku. Pii zvétseni
pisma, zmenSeni okrajii ¢i upravenim jiné¢ho atributu se odstavec

preformatuje.

. Chovani odstavce nam automaticky zarucCuje dodrzovani ur€itych
typografickych pravidel. Napft. posledni fadek odstavce se nesmi pienést

na novou stranku, nadpis nesmi byt osamocen na konci stranky.

Nastaveni vétSiny atributti odstavce se provadi v dialogovém okné Odstavec:



Zakladni typograficka pravidla Jifi Zacpal

Ddsazeni a mezery | Tok textu |

Obecné

Zarovnanis Do bloku IEI

Urover osnovy: | Zakladni text IEI

Ddsazeni
Vievo: 0cm Specialni:
Vpravo: 0cm Predsazeni

[7] Zreadlové odsazeni

Mezery
Pfed: 0b. = Radkovani:
Za: &b, = 1,5 fadku
[] Mepfidévat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem

Mahled

Cheimi od - ackey - dedeiorini ek by P el pesdkalai

ek cdatrees 1z nmms plomit n meves vsinka, madph s bie sasmees 2a ke asiky

Tabulatory... ] [Nasmvitjakn gi'::hnzf] oK ] [ Storno

Obrizek 2 — Dialogové okno pro nastaveni vlastnosti odstavce.
Radkovani
Pro vétSinu dokumentii je nejvhodnéjsi volbou jednoduché tadkovani. Jsou

v§ak pripady, kdy je vhodné fadkovani upravit:

o V odstavci pouZzijete horni a dolni index. Tim se Sitka ptislusSného radku
zvetsi. 'V tomto piipadé€ je lepSi nastavit jednotné fadkovani pro cely

odstavec.
. Je-li sitka tadku ptilis velka, je lepsi zvétsSit fadkovani. Tato uprava zlepsi

¢itelnost textu.

Jakym zpisobem oddélujeme odstavce?

10
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Pro odd¢leni odstavcti od sebe se pouzivaji dva zakladni zptisoby:

. Odsazeni prvniho Fadku odstavce. Zde dodrzujte tu zésadu, ze posledni
radek predchoziho odstavce musi byt del§i nez odsazeni prvniho fadku

nasledujiciho odstavce. Toto nelze kontrolovat automaticky.

J Proklad — vloZeni mezery mezi odstavce. U beletrie ¢i novin se proklad
bud’ nepouziva nebo se pouzije proklad jednoho tadku. U odbornych
textli se zpravidla voli proklad mensi. Proklad se nastavuje piikazem

Format — Odstavec nastaveni hodnoty Mezera Za a Pied.

Umist'ovani odstavce na konec stranky

Pti formatovani odstavce mohou vzniknout tyto problémy:

o Odstavec, ktery tvofi nadpis nebo popisek k obrazku, ktery za nim
nasleduje, se ocitne na konci stranky. To je nepfipustné. Tomu
automaticky zabranite nastavenim atributu tohoto odstavce s nazvem

Svdzat s ndsledujicim v zalozce Tok textu v okné Odstavec.

11
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| Odsazeni a mezery | Tok textu |

Jifi Zacpal

Strankovani

[ ikontrola ozamocenych Fadki:

Svazat s nasledujicdm

[ svézat fadky

[7] viogit konec stranky pied
Vygimky formatovani

[ Potladit Gsla fadkd

[C] Medélit slova
Moznosti textového pole

Tésné obtékani:

Fadngé
Mahled
Ohietecd 2 - Dk gees slhns prs mmsiereni Tt edsire

Tabulatory... ] [ Mastavit jako vychozi ] J [ Storno

Obrazek 3 — Dialogové okno pro nastaveni toku textu u odstavce.

o Vicefadkovy odstavec bude rozd€len na dvé stranky. To mulze byt

nepiipustné u nadpist, odrazek, tabulek. Tomu automaticky zabranite

nastavenim atributu tohoto odstavce s nazvem Svdazat radky v zalozce

Tok textu v okné Odstavec.

o Viceradkovy odstavec bude rozdé€len na dvé stranky tak, ze na jedné ze

stran zlstane pouze jeden fadek. Toto je nepfipustné. Tomu automaticky

zabranite nastavenim atributu tohoto odstavce s niazvem Kontrola

osamocenych radki v zalozce Tok textu v okn¢ Odstavec.

. U odstavce, ktery je nadpisem, je potieba zajistit, aby byl umistén na

zaCatek stranky. Toto automaticky zajistite nastavenim atributu tohoto

12
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odstavce s nazvem Vlozit konec stranky pred v zalozce Tok textu v okné

Odstavec.

6.1.6 Shrnuti

Z této kapitoly byste si méli zapamatovat piedevsim tyto poznatky:

1.  Zékladni typograficka pravidla pro psani interpunk¢énich a dalSich

znamének.
2.  Typograficka pravidla pro psani ¢isel.
1.  Pisma se déli na: bezpatkova, patkova a kaligraficka.

2.  Zakladni typograficka pravidla pro formétovani odstavei.

13
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6.2 Normy pri psani publikaci

Pokud piSete publikaci (pfispévek do Casopisu, bakalafskou praci, diplomovou
praci, ...), musite se fidit pfedpisy a normami, které jsou na dany typ publikace
kladeny. Vétsinou zadavatel ¢i vydavatel prace tyto predpisy zvetejni na svych

webovych strankéch.

Katedra matematicke analyzy a aplikaci matematiky zverejnila obsahové,
procesni a formdlni pravidla pro psani zdvérecnych praci na adrese

http://mant.upol.cz/cs/pravidla_psani.asp. Zde je popsdno, jak ma vypadat

zaverecna prace po strance formalni i obsahové. Je zde napriklad uvedeno:
., Uprava textu by méla byt prizpiisobena prislusné bibliografické normé CSN
016910. “

6.2.1 Bibliograficka norma CSN 01 6910

Tuto norma, jejiz piesny nazev je: Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi
editory, vydal Cesky normalizaéni institut a byla naposledy aktualizovana
v roce 2007.

Obsahem této normy jsou pravidla:

o jak psat ¢lenici (interpunkéni) znaménka, zkratky, znacky, ¢isla a Cislice,
e  jak zvyraziovat text,

° jak ¢lenit text a oznacovat jejich ¢asti,

e  jak upravovat nadpisy,

. jakou volit velikost a format papiru, druh a velikost pisma,

e  jak psat poStovni adresy.

Mnoho téchto pravidel jsme si uvedli v kapitole tykajici se obecnych

typografickych pravidel. Piesto, pokud chcete, aby vaSe prace byla ve vSech

14



http://mant.upol.cz/cs/pravidla_psani.asp

Normy pfi psani publikaci Jifi Zacpal

smérech spravna, doporucuji do této normy nahlédnout. Normu neni problém

najit v Internetu.

6.2.2 Normy pro vytvareni bibliografickych odkazi

Bibliografické odkazy jsou nedilnou soucasti kazdé védecké prace. Je proto
dobré védeét, jak spravné odkazy vytvaret a jak podle pravidel vytvofit citaci.
Ptedem je potieba védet, ze existuje mnoho zpisobil jak citovat pouzitou

literaturu v odborném textu:

o V Ceské republice je nejvice rozsifena mezinarodni norma 1SO 690 a

1SO 690-2.

J Citacni styl MLA je urcen pro formalni Gpravu odbornych textt v
humanitnich  disciplindich  (jazykovéda, literatura, kulturologie,
komparatistika aj.). Styl MLA standardizuje psani odbornych textd po
formalni a stylistické strance, véetné formatovani a rozvrzeni stranky,

citovani zdroju, Upravy zkratek, poznamek pod ¢arou apod.

. Citacni styl APA je nejCastéji pouzivanym citatnim stylem ve
spolecenskych védach (psychologii, sociologii, antropologii aj.). Manual
APA (Publication Manual of the American Psychological Association)
obsahuje pravidla pro strukturovani obsahu a formalni upravu odborného
textu, vCetn¢ pravidel pro odkazovani citaci uvniti textu a vytvareni
seznamu pouzité literatury. Styl APA neni jen citatnim stylem, ale
poskytuje navod, jak spravné vytvaret odborné texty ve spolecenskych

védach.

o Styl organizace IEEE se pouziva predevsim v technickych disciplinach.

Kromé citaci upravuje 1 formatovani celé publikace.

Jak sami vidite, moznosti, jak citovat je mnoho. Dilezité je tedy drzet se

pravidel, které stanovuje organizace, pro kterou publikaci piSete.

Katedra matematické analyzy a aplikaci matematiky na svych strankach

upravuje pravidla citaci takto:
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Prace musi obsahovat kompletni seznam pouzitych zdrojii, vietné zdroju
elektronickych. Pravidla pro bibliografické citace stanovuje norma CSN ISO
690 "Bibliograficke citace". (Skutecnost je ovsem takova, Ze nejen riizné staty,
ale i riizna vydavatelstvi maji pro psani seznamu pouzité literatury vlastni
pravidla, tvkajici se vétsinou poradi udaju v citaci s jejich podrobnostmi, a také

oddeélovacii mezi nimi.)
Zakladni citace jednosvazkového dila obsahuje:

. prijmeni a jméno autora (napr. Blaha, V.). U spolecnych publikaci vice
autorti se uvddeji vsichni (oddeluji se carkou). Je-li autorii vice nez tri,
uvddi se pouze jméno prvniho autora a "kol.". Tituly a hodnosti autori

se v citaci neuvadeji.
. nazev (pise se v jazyku citované publikace),
. vydani (napr. 2. vyd.),

o nakladatelské udaje = misto (v jazyku dila, napi. London), ndzev
nakladatelstvi (napr. SNTL/ALFA). Misto a nakladatelstvi se oddéluje
dvojteckou (napr. Praha: SNTL),

o rok vydani.

Priklad:

[1] Rudin, W., Principles of Mathematical Analysis, 3. vydani. McGraw-Hill,
Inc., New York, 1976.

Zakladni citace clanku v casopise obsahuje:

e prijmeni a jméno autora (autorii),

o nazev clanku,
. nazev casopisu (nejedna-li se o periodikum, pak se pise za slovem In),
. rok vydani,
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. rocnik (svazek),
. cislo,

. strany.

Ptiklad:

[4] Li, T.Y., and Yorke, J.A., Period three implies chaos, American
Mathematical Monthly 82, 985 (1975).

Zakladni citace ve sborniku obsahuje:

. prijment a jméno autora (autorii),

° nazev stati,
° nazev sborniku za slovem In,
° misto vydani,

° nakladatel,

) rok vydani,

. v pripade periodického sborniku rocnik (svazek),
e  strany.

Priklad:

[7] Kubacek, L., Kubackova, L.: Dvouetapove sité¢ s podminkami typu I a II.
In: Sbornik ptispévkl spolupracovniku a zdku k devadesdtindm profesora

Josefa Vykutila, Vojensky zemépisny ustav, Praha, 2002, 58-72.

U dalsich zdrojit informaci musi byt uveden presny zdroj. Plati stejné zdsady
jako u ostatnich dokumentu. Za nazev se uvadi druh nosice v hranatych
zavorkach, napr. [online], [CD ROM], [disk]. U online dokumentii musi byt

uvedena presnd internetova adresa. Uvadi se také datum aktualizace nebo
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posledni revize a u online dokumentii se v hranatych zavorkach pise také datum

citovani, tj. datum, kdy byla informace skutecné prectena.
Priklad citace internetového zdroje:

[10] Fermat's theorem [online], dostupné Z:

http://en.wikipedia.org/wiki/Fermat_theorem, [citovano 15. 5. 2007].
Priklad citace z denniho tisku:

[16] Steinerova, J. Film, ktery se zrodil ve Varech, vyhral lvy. Karlovarské
noviny [online]. 2004-03-08; 06:53:07 [cit. 2004-03-08; 15:47]. Dostupné v
medialni databazi TAMTAM: . Cislo zaznamu ZV 20040308000001.

Odkaz na citaci v textu se uvadi bud’ jako poradové cislo (obvykle v zavorkach,
napr. [2]), pod nimZ je citace uvedena v seznamu literatury na konci textu, nebo
pomoci prijmeni autora (autorii) a roku vydani, které jsou uvedeny v zdvorce,
napr. [Smith 1990]. V prvnim pripadé jsou citace v seznamu literatury razeny
a prubézné cislovany bud’ v poradi, v jakém se na né odkazujeme, nebo jsou
serazeny abecedné podle jmen autoru. Ve druhém pripadé jsou citace serazeny

vzdy abecedné podle jmen autorii.
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6.3 Vytvareni publikaci

V této kapitole se budeme vénovat pokrocilym funkcim Wordu, které jsou

zaméfeny na tvorbu publikaci.

6.3.1 Oddily

Oddil je ¢ast dokumentu. Mlze to byt jeden odstavec, stranka nebo i vice
stranek. Pokud jste s oddily v dokumentu nepracovali, potom va$ dokument

obsahuje pouze jeden oddil — cely dokument.

K ¢emu jsou oddily dobré? V kazdém oddilu mlzete mit nastaveny rizné

vlastnosti dokumentu, naptiklad:

okraje stranky,

. format nebo orientace papiru,
. ohraniceni stranky,
° svislé zarovnani textu na strance,

) zéhlavi a zapati ,

. pocet sloupctl,

° ¢isla stranek,

. poznamky pod Carou a vysvétlivky.

Pokud tedy chcete, aby prvni strana dokumentu byla orientovana vodorovné a

druha svisle, musite k tomu pouZit oddily.

Vytvoreni oddilu a jeho vlastnosti
0Oddil v dokumentu vytvoiime tak, Ze na libovolné misto vlozime konec oddilu

pomoci tlac¢itka Konce v sekci Vzhled stranky na kart¢ RozloZeni stranky.
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= = \ , =
= Konce g 25 311 Zvétsit oc

| Konce stranek

Strana
Oznacuje misto, na kterém kondi jedna stranka a
zacina dalsi stranka.

~

B L

Sloupec
Oznacuje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zacinat v daliim sloupci.

Obtékani textu
Oddéluje text kolem objekttl na webowyjch strankach,
napfiklad text titulku od zakladniho textu.

Konce oddiltl

Dalsi stranka
Vlozi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalsi
strance.

~

Wil

Nepretrzité
VlozZi konec oddilu a zahaji novy oddil na stejné
strance.

[

|

Suda stranka
VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalsi sudé
strance.

ﬁ-t»

Licha stranka
Vlozi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalsi liché
strance.

0

[

Obrazek 4 — VlozZeni konce oddilu

Zde si mizete vybrat riizné typy konct oddili podle toho, jaky oddil vlastné

chcete vytvorit:

o Dalsi stranka. Pokud si vyberete tento typ konce oddilu, bude novy oddil
zacinat na dal$i strance. Tento konec pouZijte, pokud chcete ménit

vlastnosti oddilu na urovni stranky (velikost okraji, orientaci stranky).

o Nepretrzité. Tento typ konce, kterému se také fika priabézny, zahdji novy
oddil na stejné strance. Priibézny konec oddilu se pouziva k provedeni

zmeény formatovani, jako je naptiklad zména poctu sloupcti na strance.

J Suda a licha stranka. Timto koncem oddilu docilite toho, Ze novy oddil
bude zacinat na nésledujici sudé nebo liché strance. Pokud chcete, aby
kapitoly dokumentti vzdy zac¢inaly na liché nebo na sudé strance, pouZijte

tento typ konce.

Vlastnosti oddilu nastavujeme stejn¢ jako vlastnosti celého dokumentu. Jen pti
nastaveni pfisluSné vlastnosti je potieba dat pozor, aby se tato zména promitla

jen v aktualnim oddilu.
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Pokud chcete zmenit format stranky, pouzijte dialogové okno, které vyvolate

stisknutim tlacitka v pravém dolnim rohu sekce Vzhled stranky na karté

v , ,
RozloZeni stranky.
Vzhled stranky lﬂ!ﬁ-_J
Okraje [ Papir I Rozlozeni 1
Okraje
Nahore: 2,5am S Dole: 2,5am
Vlevo: 2,5cm $ Vpravo: 2,5cm
U hibetu: 0cm Umisténi hibetu: Vievo B
Orientace
Navjsku  Naiku
Stranky
! Vice stranek: Normalni E[
Nahled
Pouzitna: |na tento oddil B
[ vichosi... oK stomo |

Obrazek 5 — Nastaveni vlastnosti oddilu

Zde podle potreby nastavte okraje, orientaci i viastnosti stranek dle vasich
pozadavki. Dulezité je v poli PouZit na vybrat hodnotu ,,na tento oddil“. Po
stisknuti tlacitka OK se zvolené vlastnosti nastavi, ale pouze na aktualni oddil.

Obdobné miizete nastavovat vlastnosti vV zdalozkdach Papir a RozloZeni.

Sloupce

S oddily uzce souvisi i sloupce. Pokud budete mit v celém dokumentu stejny
pocet sloupcti, pak si vystacite s jednim oddilem. VétSinou vsak chcete rozdélit
text na sloupce pouze u Casti textu (strana, dvé, ...). V tom okamziku se bez

oddilu neobejdete, 1 kdyz si to asi ani neuvédomite.

Pokud chcete text psat ve vice sloupcich, vytvoite vice sloupct stisknutim
tlacitka Sloupce v sekci Vzhled stranky na karté RozloZeni stranky. Po jeho

stisknuti se zobrazi toto okno:
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|Sloupce

+  |bE Délenislov ~

i *’l Jeden

=]
¥= Konce ~

£ 7] Cislovani radk

=| Dva
E
;‘ Vievo
J Vpravo

Dalsi sloupce...

Obrazek 6 - Vytvoreni vice sloupcii
Zde si mysi miiZzete vybrat pocet sloupcii. Po vybéru poctu sloupcii se text
v aktudlnim oddile pfeformatuje do ptislusného poctu sloupcti. Pokud mate
v dokumentu pouze jeden oddil, bude cely dokument naformatovan do

ptislusnych sloupct.

Pokud jste pied stisknutim tlacitka Sloupce méli vybrany libovolné dlouhy text,

vytvoii se z tohoto textu novy oddil a v ném se vytvofi ptislusny pocet sloupct.

Pii praci s textem v sloupcich miizete chtit ukoncit text v pfislusném sloupci a
pokracovat ve sloupci dal§im. Toto provede tak, Ze kurzor umistite pied text,
ktery chcete umistit do dalsiho sloupce, stisknete tlacitko Konce v sekci

Vzhled stranky na karté RozloZeni stranky a zde vyberte moznost Sloupec.
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l;—j'-Konce | | j ‘q;] ﬂ Zvétsit oc

Konce stranek

Strana

Oznacuje misto, na kterém kondi jedna stranka a
zadina dalsi stranka.

v

W E

Sloupec
Oznacuje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zacinat v dalsim sloupci.

Obtékani textu
Oddéluje text kolem objektd na webowych strankach,
napriklad text titulku od zakladniho textu.

Konce oddild

Dalsi stranka

VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalsi
strance.

-

Wil

Nepretrzité
VloZi konec oddilu a zahaji novy oddil na stejné
strance.

Suda stranka
Vlozi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalii sudé
strance.

Ik

Licha stranka
VlozZi konec oddilu a zahaji novy oddil na dalsi liché
strance. |

i

[
li

Obrazek 7 — VloZeni konce sloupce

6.3.2 Zahlavi a zapati

Zahlavi respektive zapati je oblast na listu, ktera se nachazi nad respektive pod
strankou, na kterou piSeme. Do zahlavi se umist'uji udaje o celém dokumentu
(nazev, Cislo kapitoly, logo a adresa firmy). V zapati se vétSinou vyskytuje Cislo
stranky. Zakladni vlastnosti zdhlavi i zépati je ta, Ze jsou stejnad (popiipadé

S drobnymi rozdily) pro vSechny stranky jednoho oddilu.

Zahlavi a zapati je vidét pouze v zobrazeni RozvrZeni pri tisku. Pokud je
dokument v jiném zobrazeni, zahlavi ani zapati vidét neni. Dal§i moznosti

prohlédnout si zahlavi a zapati je v Nahledu.

Vytvoreni zahlavi a zapati

Pro vkladani zahlavi a zapati pouzijte sekci Zahlavi a zapati na kart¢ VloZeni.
V této sekci je tlacitko Zahlavi, pro praci se zahlavim a tlacitko Zapati, pro
praci se zapatim. My si ukdzeme vlozeni zdhlavi. U zapati se postupuje

analogicky.
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Po stisknuti tlacitka Zahlavi, se rozvine seznam, ze které¢ho si mizete zvolit jiz

preddefinované zahlavi:

3] j j A J 141 A= |2 Radek podpi:
- — ':: = 53 Datum a éas
Zahlavi| Zapati  Cislo Textové Rychlé WordArt Inicidla

~  stranky~ || pole~ asti~ - ~  "$d Objekt ~

Preddefinované A

Prazdné

[Zadkite st ]

Prazdné (tii sloupce)

[Zadite et ] [Zadejie seat | [Zadejic vext |

Abeceda

[Zadejte nizev dokumentu.]

Boxy (lichd stranka)

Boxy (suda stranka)

[Zadejte nizey dokumentu.|
[% -

Expozice

Hlavolam (licha stranka)

[Zadejte nizev dokumentu| -

=S| Upravit zahlavi

5l Odebrat zahlavi

Obrazek 8 — VloZeni zahlavi do dokumentu

Vétsinou vam bude stacit vyuzit pfeddefinovand zahlavi a zéapati. Ty byla
vytvofena piimo firmou Microsoft a méla by odpovidat v§em typografickym i
estetickym zasaddm. Pokud vam tyto pfeddefinované vzory nebudou stacit,

budete si muset vytvoftit zahlavi a zapati vlastni.

Dalsi moznosti je jiz vytvorené zahlavi odebrat tlac¢itkem Odebrat zahlavi.
Pokud si chcete nadefinovat vlastni zahlavi nebo upravit jiz vytvofené zahlavi,

stisknéte tlac¢itko Upravit zahlavi.
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TN TEFD astroe tabutky B stoge o=
[T 2 5
Domd  Vioieni  Rozlofenistranky ~ Odkazy  Korespondence  Revize | Zobrazeni | Mathlype  Dopliky Navih  Rozlozeni Navrh v
j j j :d J El@ J, (5 Predchozi oddil Jiné na prvni strance =)+ Zahlavi shora: (1,25 cm 2
= = = =y =S B4 Hel i ) Dalii oddil Rizné liché a sudé stranky || [ Zapatizdola: 1,25em 3 p—
Zahlavi Zapati Cislo | Datum Rychlé Obrazek Klipart tna Piejitna o Zaviit zahlavi
G stranky~ || adas astiv sniavi zapati 58 Propojit s piedchozim || (¥ Zobrazit text v dokumentu || [3] VioZit kartu Zarovnani a zépati
Zahlavi a zépati Viozit Navigace Moznosti Pozice Zaviit I
[ SR S w.S‘:x»;‘.;‘, R AT S R G TS - IS I S GO 00 o 0 il
|
‘\
Word 2007~ pokrogili= o ‘
& i
s |
Zahlavi - Oddi 2 - Obrizek-6— Vlozeni-zahlavi-do-dokumentu¥ 1

Obrizek 9 — Uprava zahlavi

Po stisknuti tohoto tlacitka se kurzor ptfesune do zahlavi a zptistupni se karta

Navrh, ktera slouzi k detailni uprave zahlavi nebo zapati.

Co tedy vSe muzete umistit do zahlavi respektive zapati:

Do zahlavi a zapati mizete psat, vkladat do néj obrazky.

Kromé bézného textu lze do zahlavi respektive zapati vkladat i udaje,
které se dynamicky méni. Je to naptiklad jméno autora, datum vytvofeni,

tisku, editace. Staci si vybrat z rozbalovaci nabidky Rychlé ¢asti na karté

Navrh.

Velmi vyuzivana je moznost vlozit do zahlavi nebo zapati ¢isla stranek.
K tomu slouzi tlagitko Cislo stranky ze skupiny VloZit, ktera se nachazi

na karté Navrh.

Pokud chcete skoncit s editaci zahlavi a zapati, stisknéte tlacitko Zav¥it zahlavi

a zapati.

6.3.3 Obsah dokumentu

Obsah je soucasti vétSiny rozsahlejsich publikaci. U odbornych publikaci se

obvykle umistuje na zacatek textu, u krasné literatury na konec. Bylo by

nespravné pokouset se obsah tvofit ru¢né. Netfikdm, Ze je to nemozZné. Pravdou

ale je, ze pti jakékoliv zmén¢ dokumentu (zména formatu, Uprava nazvu

kapitoly, ...) je pfi ru¢nim vytvafeni obsahu nutné jej znovu aktualizovat. A to

je naprosto zbytecna a otravna prace, protoze Word toto umoznuje provadet

automaticky.
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Podstatnou podminkou k tomu, abychom automatické vytvoreni obsahu mohli
vyuzit, je disledné pouzivani styli u nadpist kapitol. Obvykle se pro nadpisy
pouzivaji styly Nadpisl, Nadpis 2 a Nadpis 3. U odbornych publikaci je
zvykem jednotlivé kapitoly cislovat. Pro Cislovani muzete pouzit nékolik
zpusobl. Nejpouzivangjsi je zplsob Ccislovani pomoci arabskych Cislic,
oddélenych te¢kou (napt. 1 Uvod, 1.1 Nazvoslovi, 1.1.2 Terminy). Za posledni
¢islici se jiz tecka nepiSe. Zakladnim pravidlem pro viceuroviové Cislovani je
nepouzivat vice jak t¥i arovné ¢islovani, tj. maximalné tii Cisla za sebou. Ma-

li dokument vice urovni nadpisti je mozné vyuzit téchto pravidel:

. hlavni nadpisy nejsou cislovany — tyto nadpisy jsou zdiraznény tak, ze
zacinaji vzdy na zacatku liché stranky,

vy

se pouziva jejich odliSeni pomoci formatovani pisma.

Pokud chcete umét vlozit do dokumentu obsah, musite umét pracovat se styly
a pouzivat viceuroviiové ¢islovani. JestliZze tyto dovednosti nemate, doporucuji
si je dostudovat pomoci napoveédy programu, internetu nebo knihy, naptiklad
Microsoft Office Word 2007 — Podrobna uzivatelska pfirucka od Katetiny

Pirkové, kterou vydalo nakladatelstvi Computer Press.

VlozZeni obsahu do dokumentu
Nejdiive si rozmyslete, kam chcete obsah vlozit. Tam také umistéte kurzor.
Potom pouzijte tlac¢itko Obsah v sekci Obsah na kart¢ Odkazy. Zobrazi se

seznam, ze kterého si miZete vybrat jiZ preddefinovany styl obsahu.

26




Vytvareni publikaci Jifi Zacpal

[ Pridat text ~ AB1 [y viozit vysvétlivku
(2 Aktualizovat tabulku AE Dalii pozn. pod ¢arou *
Obsah VioZit pozn. |
- pod éarou =) Zobrazit poznamky
Pieddefinované
Automaticka tabulka 1

Obsah
1. Nadpis1 1

1.1 Nadpis2 1
Nadpis 3 1

Automatickd tabulka 2

Obsah
1. Nadpis1 1

11 Nodpis2... PSRN ARG 1
Nadpis 3 1

Rucni tabulka

Obsah
Zadejte nizev kapitoly (irove 1),
Zadejte ndzev kapitoly (rovet 2). ...
Zadejte nizev kapitoly (droved 3)
Zadejte nizev kapitoly (iroveis 1),

A

2]  Viofit obsah...

;:\ Odebrat obsah

A

Obrazek 10 — Pieddefinované styly obsahu

I zde plati to stejné jako u pfeddefinovanych zahlavi a zapati: preddefinované
vzory obsahu vam v drtivé vétsiné pripadt budou stacit a proto jich vyuzivejte.
Pouze v ptipadé¢, kdy preddefinovany vzor nejde z néjakého diivodu pouzit,

pfistupte k téz§imu tikolu, kterym je pfesna definice stylu obsahu.

Pokud si chcete sami nadefinovat styl obsahu, klepnéte na tlacitko Vlezit

obsah. Zobrazi se toto okno:

Obsah . (.9 Jom o]
[ Seznam obrézkd [ Seznam tadi |
Nahled Nahled webové strénky
Nadpis 1 1|° | |Nadpis 1 =
Nizev
Cislol.1 text
is2 :

Nad;.ns 7. . 3 Nadpis 2

Podtitul 3= il
[¥] Zobrazit &isla strének [¥] Namisto éisel stranek pouit hypertextové
[¥] Cisla stranek zarovnat doprava odkazy
Vodiciznak: |....... []
Obecné

Formaty: Podle $ablony E]

Zobrazit drovné: |3

Obrazek 11 — Dialogové okno pro vytvoieni obsahu.

K vlozeni obsahu slouzi zalozka Obsah. Zde muzete nadefinovat, zda chcete

V obsahu zobrazit ¢isla stranek, jaky vodici znak pouzit. Dilezité je spravné
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navolit, do jaké urovné bude obsah zobrazovan. Pokud pouZzijete vychozi tieti
uroven, budou do obsahu zahrnuty odstavce ve formétu Nadpis 1 az Nadpis 3.

Tlacitkem OK obsah vlozite do dokumentu.

Pokud se v obsahu objevi odstavce, které tam nechcete zobrazit, mize to byt
zpusobeno tim, ze jste omylem néktery odstavec naformatovali do stylu
nadpisu. Pokud tomu tak neni, mize to byt zptisobeno tim, Ze Word zahrnul do
obsahu kromé stylt Nadpis 1, ... i dalsi styly. Toto mizete zménit stisknutim

tlac¢itka Moznosti. Zobrazi se toto okno:

Moznosti obsahu [ [ |

Pro vytvoreni obsahu pouzit:
[¥] styly
Styly k dispozici: Urovefi obsahu:

Literatura
¥ Nadpis 1 1
¥ Nadpis 2 2
¥ Nadpis 3 3

Nadpis 4

Nadpis 5

[¥] Urovné osnovy

[T Polozky z poli

[gon | o] o)

Obrazek 12 — Dialogové okno pro nastaveni moZnosti obsahu
V tomto okné je seznam vSech styld. Pokud néktery styl chcete vyloucit z
obsahu, smazte &islo v poli Uroveii obsahu. U stylil, které cheete mit zahrnuty

V obsahu, timto polem nastavujete uroven v obsahu.

Takto vytvofeny obsah mizete jesté dodateCné aktualizovat. Sta¢i na néj
klepnout pravym tlacitkem mySi a z mistni nabidky si vybrat piikaz

Aktualizovat pole. Zobrazi se toto dialogové okno:

Aktualizovat obsah @I-X_;-J

a v tabulce obsahu aktualizovat:

Obrazek 13 — Dialogové okno pro aktualizaci obsahu
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Zde zvolte, zda chcete aktualizovat pouze ¢isla stranek nebo cely obsah (volba
Cela tabulka).

6.3.4 Rejstiik

vvvvvv

kazdého pojmu je seznam stran, kde se tento pojem vyskytuje. Rejstiik je velice
uzite¢ny v okamziku, kdy ctendf néco hledd a nechce se mu prochézet cely
dokument. U elektronického textu by mohl pouzit hledani tohoto pojmu

v dokumentu. To u papirové publikace nejde. Proto je zde rejstiik.

Ruéni vytvofeni a hlavné udrzovani rejstiiku je znacné problematické. Podle
m¢é je to jeSt¢ obtiznéjsi, nez u obsahu. Nastésti Word obsahuje funkei, ktera
umi vytvofit rejstiik automaticky. Zde je to vSak ponékud slozitéjsi, nez u
obsahu. Kazdé¢ slovo — pojem, které chcete do rejstiiku vlozit, je potieba

oznacit. To provedete takto:

1. Vyberte slovo nebo i vice slov, které chcete do rejstiiku vlozit.

2. Pouzijte tlacitko Oznadit polozku Vv sekci Rejstfik na kart¢ Odkazy.

Zobrazi se toto okno:

Oznadit polozku rejstiiku (D 3]

Rejstik

Hlavni polozka: Jl dokument ‘

Vnofena polozka: ‘

Moznosti

) Kifzovy odkaz: [viz |

© Aktudini strénka

_) Rozsah strének

Forméat Gislovani strének
(7] Tuéneé
[ Kurziva

Dialog z@istane otevieny pro oznaceni vice poloZek
rejstiiku.

[ Oznadit ]meaEitv§g ][ Storno 1

A

Obriazek 14 - Oznaceni polozky rejstiiku

3. Do pole Hlavni polozka: napiste, pod jakym heslem ma byt oznaceny
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text vlozen do rejstiiku. Pokud chcete, aby oznaceny text byl vlozen jako
vnofend polozka pod jiné heslo rejstiiku, vyplite i pole Vnorena
polozka:.

4.  Klepnéte na tlacitko Oznacit. Tlacitkem Oznadit v§e mizete oznacit

vSechny vyskyty daného fetézce v dokumentu.

Do textu se u oznacené¢ho textu vlozi polozka, kterd slouzi pro sestaveni
rejstiiku. Tato polozka je netisknutelna a v nastaveni lze zakazat jeji

zobrazovani v textu.

Pokud-chcete-do-svého-dokumentuf-XE-"dokument" ¥ -vloZit rejstiik, -musite nejdive-oznaéit-
oznacit-slova, ktera-chcete-do rejstiiku pfidat.-To-provedete takto:q

1) - Oznacte-slovo-nebo-i-vice-slov, -které-chcete-do rejstiiku-vlozit.q
Obrazek 15 — Oznacena polozka rejstfiku
VloZeni rejstiiku do dokumentu
Jestlize mate oznaceny vSechny polozky rejstiiku, mizete ho vlozit do
dokumentu. Stisknéte tlacitko Vlezit rejstiik v sekci Rejstiik na karté

Odkazy. Zobrazi se toto okno:

Rejstik [
R;]str\kl Obsah | Seznam obrazkd |i~e:‘5“::.;: |
MNahled
Aristoteles, 2 Typ: @ Odsazeny () Zarovnany
. . . Sloupge: 2
Asteroidy. viz Jupiter e - =
K Jazyk: Ceitna (Ceskd republia) [
I | |Atmosféra
Zemé
hincfara 4 b
[ Eigla stranek zarovnat doprava
Eormaty: Podle Zablony |z|
Omadit . | | Automaticky. | [ zménit. |
|

Obriazek 16 — VloZeni rejstfiku do dokumentu
K vlozeni rejstiiku slouzi zalozka Rejstfik. Zde miiZete nadefinovat, zda
chcete v rejstiiku zobrazit ¢isla stranek a jaky vodici znak pouzit. Pokud se vam
nelibi vzhled ptreddefinované rejstiiku, mizete si v poli Formaty vybrat jiny

vzhled. Tlagitkem OK rejstiik vloZite do dokumentu.

30



Vytvareni publikaci Jifi Zacpal

6.3.5 Citace a bibliografie

Pro praci s citacemi a bibliografiemi slouzi stejnojmenna skupina z karty

Reference.

= Cﬂ Spravovat prameny

= ([ styl: 150630 ¢ ~

WioZit

citaci = ﬁa Eibliografie =
Citace a bibliografie

Obrazek 17 — Skupina Citace a bibliografie

Pro praci s citacemi a bibliografiemi potiebujete tyto tfi zakladni ¢innosti:

o Vytvofit zaznam o publikaci, kterou chcete citovat.
. Vlozit citaci.
. Vytvotit seznam literatury — bibliografii.

Pojd’'me se podivat na tyto tfi ¢innosti.

Vytvoreni zaiznamu o publikaci
K této ¢innosti slouzi tlacitko Spravovat prameny. Po jeho stisknuti se zobrazi

toto okno:

o . =

|| Hedat: Sefadit podle autora

Hiavni seznam Aktudini seznam

Tl [ opiravat - B Ambrose, Gavin, Harris, Paul; Graficky design: Typografie (2010) -

~ citovany pramen
?  zastupny pramen

Nahled (IS0 690 — fselnd reference):

Obrazek 18 — Spravce prament
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V tomto okné si do dokumentu muzete ptidavat jiz existujici publikace, které
jste jiz v minulosti citovali a jejich zaznam ulozili do souboru prament
(tlacitkem Prochazet) nebo si vytvofiit zcela novy pramen tlac¢itkem Novy. Po
jeho stisknuti se zobrazi dialogové okno, ve kterém vypliite podrobnosti o dané

publikaci.

Typ pramene | Kniha E|
Bibliograficka pole pro 150 690 — &selné reference

Autor | Zdenék Martinek
[ Podnikovy Autor

MNazev |Podtalova typografie srozumitelné ... s Wardem
Rok |1936
Mésto |feské Budéjovice
Vydavatel Nakladatelstvi Kopp
Standardni dslo | ISBN 80-85828-75-8
|| Zobrazit viechna bibliografid pale

Nazev nacky Priklad: ISBM/TISSM
Zdegs

Obrazek 19 — Vytvoreni zaznamu o nové publikaci

VloZeni citace

Jestlize mate vytvofen zaznam o publikaci, kterou chcete citovat, muizete
pfistoupit k vytvoreni vlastni citace. Umistéte kurzor na misto, kam chcete
citaci vlozit a stisknéte tlacitko VleZit citaci. Zobrazi se seznam publikaci,
které mate uvedeny v seznamu prament. Klepnutim na libovolny z nich vlozite

citaci na tuto publikaci.
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; e} Spravovat prameny
= [, styl: 50690 ¢ -
VioZit
citaci - | g Bibliografie ~
Ambrose, Gavin, Harris, Paul
Graficky design: Typografie,
[2010)
Martinek, Zdenék
Poéitacova typografie
srozumitelné ... s Wordem, [1996)
ip Pfidat novy pramen...

_7:- Pridat novy zastupny symbal...

Jifi Zacpal

___ﬂ] 2] WloZit seznam obrazkd _]4]: [ WloZit
=Y Aktualizovat tabulku =¥ Aktua

VloZit o
titulek A KfiZovy odkaz

- Oznadit
poloZku

Titulky Fejstril

_R'I'1'I'Z'I'E'I'4'I'E'I'5'I

|} 1 1 1 1 1
« VloZeni-citace¥

Jestlize- mate- vvtvofen- zaznam- o- pu
plistoupit- k*vvtvoreni- vlastni- citace.-
citaci- vloZit- a- stisknéte- tla¢itko- Vleoi
které- mate- uvedenv- veseznamu- pra

vlozite-citaci na-tuto-publikaci-(2).9

Obrazek 20 — Vytvoreni citace

V seznamu styl si miiZzete vybrat, jakou citacni normu chcete pouZivat.

Vytvoreni seznamu literatury

Seznam literatury se obvykle vklada na konec publikace. Pokud mate spravné

vytvofeny v§echny prameny, je to velice jednoduché. Umistéte kurzor na misto,

kam chcete vlozit seznam a stisknéte tlacitko Bibliografie — Vlezit

bibliografii.

LITERATURAS|

1.- Ambrose,” Gavin- a- Harris,” Paul.- Graficky- design:- Typografie.- Bmo®:-
Computer-Press -2010 ISBN-978-80-251-2967-8 1

2_- Martinek, Zdenék.- Pocitacova- hpografie- srozumitelné-

.- 5- Wordem.-

teské-Budéjovice® -Nakladatelstvi-Kopp,-1996 TSBN-80-85828-75-8 9

Obrazek 21 — Seznam literatury
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Pokud budete po vlozeni bibliografie jesté potfebovat tuto rozsitfovat, je potieba
vzdy seznam aktualizovat. K tomu staci stisknout pravé tlacitko mysi na

seznamu a zvolit piikaz Aktualizovat pole.

Chcete-li aktualizovat vSechna pole dokumentu (tedy i vlastni citace, obsah
dokumentu, ...), stisknéte zkratku Ctrl+A (pro vybér celého textu dokumentu)

a potom stisknéte klavesu F9.
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