Tvorba složitějšího dokumentu – obecně

1. napsat text (pouze určit odstavce klávesou Enter, žádné odsazení prvního řádku ap., pokud si chcete opticky oddělit kapitoly pro přehlednost před vlastním formátováním, lze udělat mezeru Entrem, ale těsně před nebo po přiřazení stylu je musíme vymazat – v dokumentu nesmí být znak Enteru sám na řádku )

2. zkontrolovat typografické zásady psaní textu (mezery, závorky, pomlčky,…)

3. nahradit pevnými mezerami mezery za jednopísmennými předložkami a spojkami (viz 1. část – příprava textu), příp. jinde (např. číselná hodnota a jednotka, titul a jméno,…)

4. zkontrolovat pravopis

5. nastavit parametry stránky Soubor – Vzhled stránky, (okraje L : H : P : D – 3 : 4 : 5 : 7 nebo 2 : 3 : 4 : 5, např. 3 cm, 4 cm, 5 cm, 7 cm, nebo třeba násobky 0,9 cm: 2,7 : 3,6 : 4,5 : 6,3), v případě brožury Zrcadlové okraje, umístění hřbetu Vlevo (pokud by dokument měl být vázán, připočítává se až 1,5 cm na vazbu) 

6. vytvářet patřičné styly a přiřazovat je odstavcům (podle vzhledu je případně upravit)

7. vložit obrázky podle typografických pravidel, případně titulky obrázků (pokud nebudou obrázky při umísťování „poslouchat“, klepněte na obrázku pravým myším tlačítkem, Formát obrázku – Pozice – Obdélník – Upřesnit – Možnosti a dát pryč zatržítko Přesunovat obrázek s textem, pak již půjde obrázek lehce přesunovat, jemné úpravy posunu provedete pomocí kurzorových kláves při stisknutém CTRL)

8. rozdělit slova (Nástroje – Jazyk – Dělení slov – Ručně), max. 3 dělení pod sebou (v úzké sazbě lze i více), pozor na zakázaná dělení (kni–hovna, na novém řádku nesmí být jen dvě písmena), v případě „řek“ zkusit dělit i přímo v dokumentu – v místě požadovaného dělení lze zkusit vložit rozdělovník pomocí CTRL+*(na num. kláv.) nebo Vložit – Symbol – Speciální znaky – Volitelné rozdělení (dělí jen je-li to možné) 

9. kontrolovat neustále vzhled dokumentu pomocí např. Náhledu
10. rozdělit dokument na oddíly (kvůli číslování stránek) – popsáno v 3. části

11. vložit čísla stránek a upravit číslování (na některých nesmí být vypsáno číslo, ale počítají se) – složitější, popsáno v  3. části

12. vložit obsah (lze i dříve, ale je nutné potom aktualizovat podle číslování stránek) a upravit písmo, mezery (označíme obsah a pravým myším tlačítkem vyvoláme menu na úpravu)

13. zkontrolovat celý dokument a podle potřeby převést dokument do formátu pdf (popsáno v 3. části)

Příprava textu
 1. část 

(napsaného, staženého z internetu ap.)



1. zobrazíme skryté znaky (ikona ¶ před „100 %“)

2. odstraníme přebytečné pevné konce řádků (¶), ručně zalomené řádky ((), tabulátory ((), apod. s využitím funkce Najít – Nahradit (pevné konce řádků – „entry“ – by se měly vyskytovat pouze na konci odstavců, nedělat jimi volné řádky – ty budeme dělat pomocí mezer před a za odstavcem), pevné konce řádků, příp. jiné znaky nalezneme v položce „Speciální“

3. zkontrolujeme správné mezerování (využíváme Najít a Nahradit, dvě mezery vedle sebe nahradíme jednou, dáváme Vše, opakujeme, dokud se neobjeví 0 nahrazení)

4. zkontrolujeme spojovníky, pomlčky – podle typografických pravidel (lze opět i využít Najít a Nahradit)

5. odstraníme pravopisné chyby pomocí funkce Pravopis (ikona ABC nebo Nástroje – Pravopis nebo klávesová zkratka F7), zbytek pravopisných chyb odstraníme průběžně při čtení dokumentu (kdykoli chybu objevíme)

6. mezery u všech jednoznakových předložek a spojek nahradíme pevnými mezerami pomocí funkce Najít – Nahradit (zápis řetězců je popsán v literatuře od docenta Rybičky – Zpracování textu počítačem – viz doporučená literatura)

– budeme využívat zástupné znaky, proto musí být zatrženo (fajfkou) políčko „Použít zástupné znaky“ 

– zápis řetězce, který nalezne v textu všechny výskyty jednoznakových předložek nebo spojek s následující mezerou: 

(<[vszkouaiVSZKOUAI])
(!! za uzavírací kulatou závorku udělejte ještě mezeru),

kde v závorkách je výčet všech hledaných jednoznakových předložek a spojek, znak < před touto množinou určuje, že se daný znak musí nacházet na začátku slova, celý podvýraz je uzavřen do kulatých závorek, hledaná mezera za předložkou nebo spojkou je za kulatou uzavírací závorkou

– zápis nahrazovacího řetězce (musí se zopakovat nalezená předložka nebo spojka a místo obyčejné mezery se musí vložit mezera nezlomitelná (pevná), kterou vložíme z nabídky Speciální):

\1^s
(^s … nezalomitelná mezera, vložíme z nabídky pod tlačítkem „Speciální)

7. dokument připravený na formátování by neměl obsahovat chyby pravopisné ani typografické (neustále čteme a případné nedostatky opravujeme)

Takto připravený dokument je možné teprve formátovat!

Tvorba stylů
 2. část 



Při formátování připraveného dokumentu využíváme stylů.

Předdefinované styly 

– všechny styly se ukáží při stisku SHIFT a kliknutí na rozbalovací šipku u okénka se styly (styly lze také upravovat, někdy neodpovídají našim potřebám a typografickým zásadám)

Vlastní styly (formátování budeme mít plně pod kontrolou) 

–  tvorbu vlastních stylů vyvoláme  pomocí Formát – Styl – Nový
Při návrhu vlastních stylů daného dokumentu vycházíme z toho, jaké typy odstavců dokument obsahuje. Ke každému typu odstavce vytvoříme odpovídající styl a tyto styly uspořádáme tak, aby se každý parametr dokumentu nastavoval v určitém stylu pouze jednou a do všech potřebných stylů se zdědil. Začínáme podle dále uvedené hierarchie vždy shora, další parametry nastavujeme podle schématu stylů, tj. nastavujeme jen parametry odlišné od zděděných hodnot. (O správných vazbách mezi styly se můžeme přesvědčit například tím, že změníme ve stylu „Základ“ typ písma na Times.) 

Příklad jednoduchého dokumentu – dvě velikosti nadpisu (Sekce, Podsekce) a jeden typ odstavce textu
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V našem jednoduchém příkladu se typ písma nastavuje pouze ve stylu „Základ“ a toto nastavení se promítá do všech ostatních stylů, nebo tučný řez pro všechny nadpisy se nastavuje jen ve stylu „Nadpisy“ apod.

Náš dokument je rozsáhlejší, proto budeme potřebovat více stylů, v některých nastavujeme i více parametrů (vznikne mnoho stylů, je vhodné si rozkreslit, jak na sebe navazují, abychom viděli, které vlastnosti dědí z jiných stylů).

Pokud si vytvoříme vlastní styly v nějakém dokumentu a chceme je využít v dalším jiném dokumentu, stačí zkopírovat do napsaného nového dokumentu dokument s vlastními styly, potom odstranit text a vlastní styly jsou v novém dokumentu vytvořené.

Pokud se naopak chci zbavit stylů v dokumentu (např. u dokumentů stažených z internetu), pak je dobré dokument zkopírovat do Poznámkového bloku a opět zkopírovat do Wordu. 



Příprava stylů v našem dokumentu (hladká sazba)
Nově vytvořený styl použijeme na příslušné odstavce, případně upravíme, podle potřeby vytváříme další styly (i na případné tabulky musíme vytvořit styly), následující styly jsou pouze vodítkem (Formát – Styl – Nový)

Pokud nevíme, jak by úprava měla vypadat, je vhodné se podívat na úpravu knih vydaných před rokem 1989, neboť je upravovali většinou opravdu profesionálové (s masovým použitím PC začal tisknout knihy kde kdo, v nově tištěných knihách po roce 1989 je mnoho typografických nedostatků), obdobně pokud nevíme, jak má být něco napsané, využijeme literaturu, v níž hledaný jev najdeme, ověříme v různých zdrojích)

AZáklad
(naformátujeme celý dokument najednou tímto stylem)
založen na styl žádný, styl následujícího odstavce Azáklad (dát zatím i u všech ostatních stylů, lze později změnit), písmo Bookman Old Style, 12 b, v odstavci odsazení 1. řádku 0,85 cm (24 pt), do bloku, řádkování přesně 15 b., kontrola osamocených řádků

AOdstavec přisunutý
(naformátujeme první odstavce pod nadpisy, někdy se nedělá)
založen na Azáklad, odsazení žádné

ANadpisy
(společný základ pro nadpisy, nebudeme používat)

založen na Azáklad, styl následujícího odstavce Azáklad, písmo tučné, odstavec zarovnání vlevo, odsazení žádné, mezera před 28 b, za 14 b, svázán s následujícím, svázané řádky

ANadpis hlavní
(naformátujeme hlavní nadpisy, lze si označit i ANadpis1, obd. další)
založen na Anadpisy, styl následujícího odstavce Azáklad, písmo 24 b, řádkování přesně 30 b, odstavec – tok textu: vložit konec stránky před (zalomení stránky před odstavcem)

! úroveň osnovy – úroveň 1

ANadpis menší
(naformátujeme nadpisy nižší úrovně)
založen na Anadpisy, styl následujícího odstavce Azáklad, písmo 16 b, řádkování přesně 20 b, ! úroveň osnovy – úroveň 2

ANadpis nejmenší
(pro nadpisy ještě nižší úrovně – pokud potřebujeme)
založen na Anadpisy, styl následujícího odstavce Azáklad, písmo 12 b, řádkování přesně 15 b, ! úroveň osnovy – úroveň 3

Vlastní text dokumentu by měl být nyní naformátován (bez obrázků, dělení slov), pomocí náhledu kontrolujeme a případně upravíme, teprve potom budeme formátovat úvodní část dokumentu – patitul, titul – pokud ještě nemáme napsaný text úvodních stran, dopíšeme název díla a další náležitosti včetně nadpisu Obsah

Další styly, které budeme potřebovat při tvorbě brožury (obdobně pro diplomové práce, pro seminární práce, apod. – zde však budeme muset podle potřeby vytvářet i jiné styly, musíme si vždy rozmyslet úpravu a podle toho styl vytvořit)

APatitul
(použijeme, pokud budeme mít patitul, u ročníkových prací ne)
založen na ANadpisy, písmo 24 b, odstavec zarovnání vpravo, řádkování 30 b, před 72 b., za 18 b.

AVolný
(lze použít, pokud chceme vložit volnou stránku, např. za patitulem, za titulem, lze však i jinak, např. nevkládat a použít Konec oddílu na sudé straně – uvidíme v náhledu)

založen na AZáklad, odstavec – tok textu – vložit konec stránky

ATitul hlavní
(pro název celé práce, raději kratší název na jeden řádek)
založen na ANadpisy, velikost 48 b (a více), zarovnat vpravo, řádkování přesně 30, mezery před 96 b až 150 b. (nutno vyzkoušet), za 264 b., vložit konec stránky

ATitul menší
(pro jméno autora dole na stránce)
založen na ANadpisy, písmo 24 b, odstavec zarovnání vpravo, (řádkování přesně 30 b – podle potřeby), mezery před 180 b. (nutno vyzkoušet, případně upravit)

ATitul nejmenší
(pro např. název školy nebo měsíc a rok vytvoření)
založen na ANadpisy, písmo 16 b, odstavec zarovnání vpravo, mezera před 24 b.

AOdstavec dole
(pro jméno tvůrce, kde vydáno – na další straně za názvem)
založen na AZáklad, odstavec odsazení žádné, mezera před 360 b.

AObsah
(pro nadpis Obsah, Citace)
založen na ANadpis hlavní, úroveň osnovy základní text (aby se nadpis obsah nezařadil při tvorbě seznamu do obsahu, vlastní obsah zatím nevkládáme)

Nyní by měla být naformátovaná úvodní část dokumentu po Obsah

Nakonec si připravíme text citace (podle zásad pro citace) a tiráže a naformátujeme (lze samozřejmě mít vše napsané před formátováním celého dokumentu podle zásady:  nejprve napsat text a pak formátovat 
AOdstavec citace
(pro vlastní odstavce citace)
založen na AZáklad, odstavec odsazení zleva 24 b (0,85 cm), příp. předsazení 12–24 b, mezery před 30 b, za 30 b (i více), řádkování přesně 30 b

ATiráž menší

založen na AZáklad, odsazení žádné, zarovnání vlevo, mezery před 169 b, za 18 b

ATiráž větší

založen na AZáklad, písmo 16 b, tučné, odsazení žádné, zarovnání vlevo, řádkování přesně 30 b, mezery před 12 b (příp. 6)

AOdstavec střed

založen na AZáklad, odsazení žádné, mezera před 250 b. (příp. upravit)

Vložíme obrázky a vhodně umístíme, podle potřeby vložíme titulky pod obrázky

ATitulek 
(použijeme po vložení obrázků)
založen na Azáklad, odsazení žádné, písmo např. kurzíva, velikost 10 b, řádkování 12 b

Pokud některý ze stylů nevyhovuje, musíte provést úpravu!

Číslování stránek v dokumentu
3. část

– v jednoduchých dokumentech

většinou nebývá problém

Vložit – Čísla stránek, můžeme zvolit různé možnosti
nebo pomocí záhlaví a zápatí

Zobrazit  – Záhlaví a zápatí – vložit pomocí ikon, lze také různě upravit

– ve složitějších dokumentech (naše závěrečná práce, diplomová práce,…)

problémem je, že na některých stránkách nechceme vypsat čísla stránek

Postup:

1.  dokument rozdělíme na tzv. oddíly podle struktury dokumentu

např.
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– na poslední stránce příslušného oddílu umístíme kurzor za poslední řádek a z hlavního menu vyvoláme Vložit → Konec → Typ konců oddílu → Na téže straně (někdy na Další straně, případně na sudé straně)

– postupně vytváříme oddíly podle potřeby (čísla oddílů se objevují na stavové řádce dole)

– zkontrolujeme, zda se nám vytvořily příslušné oddíly

2. po vytvoření oddílů klikneme v jednotlivých oddílech (v každém oddílu tuto operaci provedeme jen jednou) a vyvoláme plovoucí okno Záhlaví a zápatí (Zobrazit → Záhlaví a zápatí), přepneme se pomocí ikony do Zápatí (čísla stránek lze umístit i do záhlaví)

– nalezneme ikonu Stejné jako minulé (čtvrtá ikona před Zavřít v okně Záhlaví a zápatí), většinou bude aktivní („promáčklá“) a kliknutím tuto volbu deaktivujeme (nesmí být „promáčklá“)

– postupně takto projdeme a upravíme všechny oddíly (v každém oddílu jen jednou! – tato deaktivace nám umožní číslovat či nečíslovat v jednotlivých oddílech)

– pokud jste již nějaké číslování vložili nebo je chybné, pak v Záhlaví a zápatí tato čísla vymažte – delete, backspace)

3.  nakonec vložíme čísla stránek do vybraných oddílů

– umístíme kurzor do oddílu, v němž chceme vypsat čísla stránek (my zřejmě začneme v oddílu 2) a klikneme na Vložit → Čísla stránek – volíme vhodné možnosti, v naší práci: umístění dole, zarovnání vně, formát: Včetně čísla kapitoly bez zatržítka („fajfky“), u číslování stránek zvolit Pokračovat z předchozího oddílu („tečka, budlík“)

– opakujeme u všech oddílů, v nichž chceme mít vypsaná čísla stránek (v každém jen jednou)

– zkontrolujeme pomocí náhledu (lze i průběžně po oddílech), zda se vypisují čísla stránek pouze tam, kde je chceme mít

4.  pokud chceme umístit čísla stránek „výš“, provedeme zvětšení velikosti Zápatí


Soubor → Vzhled stránky → Zápatí


– zvětšíme hodnotu (my např. na 3–3,5 cm vzhledem k nastavenému dolnímu okraji 7 cm) a dále v nabídce Použít nastavíme Na celý dokument

Poznámka


–  patitul, titul, obsah nečíslujeme


–  první kapitola nejlépe začíná na pravé straně, lze však i na levé (asi i my)


–  použitá literatura (citace) se čísluje, uvádí se v obsahu


–  tiráž nečíslujeme

– případné vzniklé volné stránky (např. aby tiráž byla na levé straně, první kapitola na   pravé) nečíslujeme (musí se pro ně vytvořit oddíly), jsou však započítány do celkového počtu stránek

– číslování začíná patitulem (není-li, pak titulem), přestože se na stránky nepíše číslo stránky


–  případný rejstřík se čísluje


–  případné přílohy se číslují, často odlišným způsobem, jsou uvedeny v obsahu

Další doporučená literatura

Na internetu, zadáte-li např. „pravidla sazby diplomových prací“, najdete podrobný pěkný text (http://home.pf.jcu.cz/~edpo/pravidla/pravidla.html), např. problematiku citací naleznete podrobněji na http://www.boldis.cz, Zpracování textů počítačem od doc. Jiřího Rybičky na http://old.mendelu.cz/~rybicka/zpract/mikrotyp.doc, základy typografie, apod.

Pro labužníky – naučte se psát v TeXu (jazyk TeX – čti „tech“) (
Poznámka

Tento materiál (verze 1) byl vytvořen pro studenty Gymnázia K. V. Raise Hlinsko pro usnadnění tvorby jejich dokumentů, určitě lze některé činnosti dělat i jinak a i efektivněji, za případné podněty a nalezení chyb předem děkuji (text bude neustále vylepšován). Návody odpovídají pro Word ve verzi 2003, pomocí nápovědy lze vyhledat postup i v jiných verzích.
RNDr. Iva Dvořáčková, e-mail: dvorackova.iva@seznam.cz
( Mějte obrovskou trpělivost a dodejte velkou pečlivost! (
Radost z krásného dílka bude veliká!

Vložení obsahu, jeho úprava a aktualizace



1.  Před začátkem vlastního textu by měla být nová stránka, na které máme napsán nápis Obsah a zformátovaný stylem AObsah (zkontrolujeme ve formátu Odstavec nastavení úrovně – musí být Základní text – jinak by se objevil Obsah ve vytvořeném Obsahu) a dále vytvořené správné číslování stránek (lze však později čísla stránek aktualizovat a je tedy možné vytvořit obsah i dříve)

2.   kurzor umístíme na nový řádek a klikneme na 

Vložit → Odkaz → Rejstřík a seznamy → záložka Obsah
– nastavíme:
zatržítko u Zobrazit čísla stránek
zatržítko u Čísla stránek zarovnat doprava
Vodicí znak …… nebo Žádné

Zobrazit úrovně 1 nebo 2 (nebo 3 – podle toho, do které úrovně nadpisů chceme obsah vypisovat, viz styly nadpisů a jejich úrovně) 

– v Možnostech zkontrolujeme, případně vymažeme čísla u stylů, které nechcete mít v Obsahu (lépe však přímo nastavovat úpravou příslušného stylu: Formát → Styl → vybrat styl → Upravit → Odstavec – podle potřeby úroveň Základní text, Úroveň 1, Úroveň 2) → OK)

3.   zkontrolujeme obsah, případně ho upravíme graficky (je více možných způsobů)

– např. klikneme před prvním řádkem obsahu (vyznačí se celý text obsahu bez nadpisu)

– dále klikneme v hlavním menu na Formát → Písmo a provedeme požadované změny (typ písma, velikost) a Odstavec (lze změnit řádkování, odsazení před odstavcem, ap.)

Správně by měl být vytvořen nový styl – např. AObsah text (založit na AZáklad, odstavec odsunutý, mezery před 20, ap. – podle potřeby)

(Pozor! Pokud kliknete levým myším tlačítkem na obsahu, „skočíte“ na příslušnou stránku)

 – úpravu případného chybného číslování (např. jsme ještě něco připisovali a přibyly stránky) provedeme tak, že pravým myším tlačítkem klikneme na obsahu (textu) a  klikneme na  Aktualizovat pole
Převod dokumentu do PDF souboru

1. můžeme provést např. pomocí programu OpenOffice – Writer (nebo jiného programu, který umí převádět do formátu pdf)

2. otevřeme v něm upravený soubor, zkontrolujeme úpravu a případně dokument upravíme v tomto programu

3. z hlavního menu  Soubor → Exportovat do pdf…, zadáme název (příponu nechat pdf), ostatní volby ponecháme a zvolíme Exportovat (pokud jsou nám nabízeny různé možnosti a nerozumíme jim, ponecháme nastavení tak, jak jsou)
4. ve složce, kam jsme nechali soubor uložit, tento nově vytvořený soubor otevřeme a zkontrolujeme
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