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Zaméreni
na F1

Struktura
skript

kap.
Informaéni
zdroje

kap.
Prace
se soubory

kap.
Word

Elektronicka skripta jsou ur¢ena jako zakladni literatura pro cviceni z piedmétu
4SA101 Informatika, ktery je oborovy povinny piedmét pro studenty Fakulty
financi a UcCetnictvi.

Skripta jsou ve vSech kapitolach zamétfena na specifické potieby studentii
Fakulty financi a ucetnictvi. To plati nejen pro vybér ptikladt a dat pro Excel
(vypoéty tykajici se praimémych mezd a mezd dle krajt z dat CSU, analyza cen
ropy nebo zlata a stiibra, oteviena data UZIS).

Obdobné v kap. Informacni zdroje, ¢ast Souborny katalog jsou pro piiklady
vyhledavani vybrany knihy a ¢asopisy z oblasti financi. V dalsi ¢asti kapitoly
vénované elektronickym zdrojiim jsou kromé ukéazek reserSe v databazich
EBSCO a ProQuest (opét z oblasti financi) alespon stru¢né popsany nekteré
dalsi faktografické databaze, které obsahové pokryvaji studijni obory fakulty
(napt. Albertina, MagnusWeb, Orbis Europe ad.).

Skripta maji ¢tyfi hlavni kapitoly:
e Informacni zdroje.
e Préce se soubory.
e Word: tvorba strukturovanych dokumentt.
e Excel: fesené priklady.

Prvni kapitola Informacni zdroje méa dvé hlavni ¢asti. Nejprve se budeme
zabyvat vyhledavanim v tzv. souborném katalogu CR, ptiklady jsou uvedeny
pro monografie i pro periodika. Dale je zde ukazano praktické vyuziti nastroji
pro vyhledavani a ovétovani ISBN a ISSN, co mtize byt dilezité pro vytvoreni
spravného seznamu literatury. Na zavér této ¢asti jsou struéné popsany nékteré
dalsi uzite¢né katalogy.

V druhé ¢asti je nejprve zakladni piehled elektronickych zdroju dostupnych na
VSE (se zdfiraznénim zdroji dilezitych pro studenty fakulty). Nasleduje pro
srovnani stejnd reserse ve dvou hlavnich plnotextovych databazich na VSE:
EBSCO a ProQuest Central.

V prvni ¢asti kapitoly Prdce se soubory si stru¢né probereme zakladni poznatky
souvisejici s disky, diskovymi oddily a strukturou slozek ve Windows. Zbytek
kapitoly (v souladu s akreditaci pfedmétu) se zamétuje na Total Commander
(nebo obdobny Double Commander), ale nékteré dulezité koncepty a operace
jsou probrany i1 v Priizkumnikovi.

Nejprve je vysvétlena zakladni koncepce dvoupanelovych spravel soubord.
Jedna podkapitola probira zdkladni operace se soubory, komprimovanymi
soubory a slozkami. V posledni ¢asti jsou vysvétleny jen nékteré z mnoha
dalsich funkei, které tento program nabizi, ale v¢etné ukazky konfigurace

vvvvvv

vvvvvv

dokument. Studenti si zde krok po kroku vyzkousi tvorbu dokumentu, ktery je
svou strukturou a formatovanim velmi podobny seminarnim nebo bakalaiskym
pracim (s n€kolika malymi odli§nostmi).



Uvod

kap.
Excel

Priklad je ,,souhrnny*, protoze dokument budeme postupné ,,vylepsovat.
Zacneme zakladnim formétovanim textu a nadpist podle typografickych
pravidel a soucasné dle zvyklosti pro bakalaiské ¢i diplomové prace. Pfidame
(generovany) obsah, jehoz vzhled a piehlednost poté také zlepsime. Vytvotrime
tabulky, doplnime jednotné a automaticky cislované popisky tabulek a obrazki.
Ukazeme vyuziti oddilt, nastavime vhodné zahlavi, vytvoiime ktizové odkazy,
probereme riizné formatovani odstavcti a fadu dalSich funkeci.

Obsah prvni ¢asti presné¢ odpovida jejimu nazvu (Minimum z typografie). Autor
tim spise, ze vychozi Sablona MS Word (velmi mirn€ fe¢eno) neni nejvhodné;jsi
pro bakalarky nebo diplomky. Soucasti je i ryze prakticky prehled nejcastéjsich
typografickych chyb, kterych se studenti dopoustéji.

Nejkratsi prostiedni ¢ast velmi struéné probira uzivatelské rozhrani MS Word a
celého kancelarského baliku MS Office. Posledni nejrozsahlejsi ¢ast prakticky
ukazuje vyuziti hlavné téch funkei, které jsou dulezité pro tvorbu bakalarskych
praci, jak uz bylo podrobn¢ popsano vyse.

Posledni 4. kapitola obsahuje pomérné riiznorodou kolekci Fesenych prikladii.
Vsechny ptiklady pouzivaji redlna data (napt. z Ceského statistického uradu,
oteviend data UZIS a n¢kolik dalSich zdrojli). Jednotlivé funkce a néstroje jsou

YV

probirany pribézné béhem feseni piiklada.

Velké pozornost je vénovana importu textovych soubort (tfi rizné ptiklady),
aby studenti byli schopni spravné nacist data z libovolného zdroje, bez ohledu
na to, v jakém kodovani textovy soubor je, jaky je pouzit oddélovag, zda ¢isla
obsahuji desetinnou tecku atd.
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Informacni zdroje

Vyhledani vhodnych prament, at’ uz z ,,klasickych* tisténych informacnich zdroji (zejména knih a
Casopisil) nebo z elektronickych zdrojii patii mezi zakladni a dilezité ¢innosti pii priprave jakékoliv
odborné prace (seminarni prace, ¢lanku, bakalaiské nebo diplomové prace atd.). Stejn¢ dulezité je
také posouzeni vyhledanych informac¢nich zdrojt z hlediska jejich kvality, hodnovérnosti, presnosti,
aktualnosti, vyznamu, vhodnosti a dileZitosti pro pfipravovany odborny text.

V prvni podkapitole se budeme zabyvat vyhledavanim v tzv. souborném katalogu CR (zv1a$tnim
druhu knihovniho katalogu, podrobnéjsi vysvétleni dale), druha podkapitola obsahuje zakladni prehled
dostupnych elektronickych zdrojii rizného typu na VSE a v posledni tfeti podkapitole si (pro srovnani)
ukazeme stejnou resersi ve dvou hlavnich plnotextovych elektronickych databazich, které na VSE
mame: EBSCO a ProQuest Central.

V textu téchto skript (nikoli v Seznamu literatury) jsou webové adresy (tzv. URL) obvykle
zapisovany ve zjednodusené podobé. Napiiklad niZe, v podkapitole Souborny katalog CR je uvedena
adresa Narodni knihovny CR jako www.nkp.cz. Vétsinou (ale ne vzdy! — zaleZi na nastaveni daného
serveru) lze vynechat také pocatecni ,,www*, napt. zde staci do WWW prohlizece zapsat jen nkp.cz.
V Seznamu literatury je vzdy uvedeno kompletni URL, napt. https://www.nkp.cz/.

Pokud ale URL nezacind na ,,www*, napt. pro knihovnu VSE je uvedeno jako knihovna.vse.cz,
nesmite na zacatek ,,www* ptidavat (jak mnozi studenti ¢asto délaji). Nadbytecné ,,www* vétsinou
fungovat nebude (v dobé psani tohoto textu to pro knihovnu VSE opravdu nefunguje). V Seznamu
literatury je pak opét kompletni URL: https://knihovna.vse.cz/.

Souborny katalog CR

Kde ho Souborny katalog CR najdete na strankach Narodni knihovny CR (je dostupny
najdete? téz na dalSich adresach). Do WWW prohlize¢e zadejte adresu www.nkp.cz

(NK CR, 2022a). Na hlavni strance Ndrodni knihovny CR, ktera se vam zobrazi,
poloZte mys (zatim neklikejte) na menu ,,Katalogy a databaze*. Zobrazi se vam
rozsahlé podmenu, které ma ¢ty hlavni ¢asti (sloupce). Prvni sloupec, ktery
ma nadpis ,,Katalogy NK CR* obsahuje rozsahly seznam katalogti Narodni
knihovny CR (jen online katalogii je zde uvedeno devét druhii). Témi se ale
nyni zabyvat nebudeme.

Druhy a tfeti sloupec maji nadpisy ,,Dalsi databize NK CR* a ,,Licencované
databdze*. Nas ale nyni zajima posledni ¢tvrty sloupec s nadpisem ,,Souborny
katalog CR*. Ten mé4 jenom dvé hlavni ¢asti: monografie (tj. pfedevsim knihy)
a serialy (periodika: hlavné ¢asopisy a noviny). Nyni v ramci souborného
katalogu kliknéte na podvolbu ,,monografie®.

Zakladni Zobrazi se hlavni vyhleddvaci stranka Souborného katalogu (¢4st monografie)
X rozSirené a to v rezimu ,,Zakladni vyhledavani*. Vlevo pod menu je ,,SKC — Souborny
vyhledavani katalog Ceské republiky (CASLIN)*“. Zkratka CASLIN je alternativni (drivejsi)

oznaceni Souborného katalogu. Neni nutné ji znat, ale zejména knihovnici, ale
také ucitelé ji béZné pouzivaji. Az se vas v knihovné nebo vedouci bakalatky
zepta ,,A uz jste to hledal/a v CASLINu?*, budete védét, na co se vas vlastné
pta. Nyni kliknéte na ,,RozsiFené vyhledavani“.

Co je Souborny Nez se pustime do samotného vyhledavani, je jest€¢ vhodné si blize vysvétlit, co
katalog CR? Souborny katalog CR vlastné obsahuje a jaké jsou hlavni ucely jeho vyuziti.

Zjednodusen¢ feCeno obsahuje spole¢né (agregované) zaznamy pro monografie
a periodika z ¢eskych knihoven (a dalSich informacnich instituci). Databazi


http://www.nkp.cz/
http://www.nkp.cz/
https://www.nkp.cz/
https://knihovna.vse.cz/
http://www.nkp.cz/
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spravuje a provoz zajistuje pravé Narodni knihovna CR, ale logicky do néj
ptispivaji (,,pIni ho daty*) vSechny zucastnéné knihovny.

Co zjistim? Souborny katalog CR nam tedy odpovida na dvé zdkladni otdazky:
a) Zda vubec urcita kniha (Casopis atd.) na uzemi CR je k dispozici.
b) A pokud ano, kde ji / ho najdu (v které knihovné/kterych knihovnach).

V tomto ptipadé se se zobrazi seznam vsech knihoven (ukazka dale), které
danou knihu (¢asopis) maji. Vetsinou 1ze odsud ptimo piejit do individualniho
katalogu prislusné knihovny a zde si ovétit aktudlni dostupnost dila (zda lze
vypujcit jen prezencné nebo i ,,domi* a zda je k dispozici volny vytisk. Nékdy
si Ize rovnou zobrazit (piecist) elektronickou verzi dila (to neni az tak Castg,
podrobnosti opét dale).

Zahrani¢ni Hledani v Souborném katalogu CR je dtlezité predevsim pro zahranicni knihy
x Ceska (Casopisy), které jsou pochopitelné dostupné jen v omezeném poctu knihoven
literatura (nebo dokonce zjistite, ze dané publikace neni v CR k dispozici viibec). Ma to

ale smysl 1 pro ¢eskou literaturu. U té sice predem vite, Ze ji najdete v Narodni
knihovné CR (a v nékolika dalsich knihovnach — viz tzv. ,,prdvo povinného
vytisku* vysvétlené nize), ale ¢asto jsou napt. vSechny exemplafe vypijcené.
Zde tedy muzete najit jinou knihovnu nebo knihovny, které maji volny vytisk
anebo vam vice vyhovuji z jinych divodu.

Povinny Povinny vtisk je exemplaf publikace, ktery je cesky vydavatel povinen bez-

vytisk platné a na svlij ndklad odevzdat do urcité doby z kazdého vydani publikace
stanovenym knihovnam — v souéasnosti jen 4 knihovny: Narodni knihovna CR,
Moravska zemska knihovna v Brné (po NK CR nejvétsi), Védecka knihovna
v Olomouci a ¢tvrta knihovna se 1i8i podle sidla vydavatele (napt. ma-li sidlo
nékde v Pardubickém kraji bude to Krajska knihovna v Pardubicich). NK CR
dostava povinné 2 vytisky, jeden se nepijcuje a ihned jde do tzv. konzervacniho
fondu. (Celbova, 2001, str. 44—46)

Ditive (hlavné pfed rokem 1989) to bylo podstatné vice knihoven, pokud hledate
starSi knihu (coz pro zastaravani odbornych knih asi nebude ¢asté), méli byste ji
najit ve v8ech ,krajskych* knihovnach: nazvy se mirné lisi, napt. JihoCeska
védecka knihovna, Krajska védecka knihovna v Liberci atd.

Dost jiz bylo ,.teorie” (ale dulezite a ,,prakticke™). Nasledujici podkapitola
obsahuje ukéazku hledani knihy v Souborném katalogu CR a druhd podkapitola
ukazku hledani casopisu.

Hledani knihy v Souborném katalogu CR

Monografie, Predpokladam, Ze jizZ mate zobrazeno tzv. rozsirené vyhleddavani v Souborném
roz§irené katalogu, tak jak bylo popsano vyse, tedy: zadali jste adresu www.nkp.cz,
vyhledavani v menu Katalogy a databaze jste ve ¢tvrtém sloupci s nadpisem Souborny

katalog CR zvolili ,,monografie a po zobrazeni ,,Zdkladni vyhledavini jste
kliknuli na ,,Rozsirené vyhledavani* (viz Obrazek 1, obsahuje jiz vyplnéna pole
pro vyhledavani).

Souborny katalog CR pouziva knihovnicky systém Aleph, stejny systém maji

1 vlastni katalogy Narodni knihovny a mnoho dalSich knihoven. KdyZ se dobie
naudite pouzivat Souborny katalog CR, nauéite se tak dobie hledat ve vétsiné
knihoven. Nékde jsou drobné odliSnosti, napt. ,,Rozsirené vyhledavani* byva
oznaceno trochu jinak (,,Vyhleddvani ve vice polich*). Plati dokonce i tehdy,
pokud knihovna pouzivé jiny systém nez Aleph (vSechny knihovnické systémy
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jsou z hlediska vyhledavani podobné¢), v¢etné zahrani¢nich knihoven (jen menu
a volby budou v jiném jazyce).

Zadani Ptedpokladejme, ze hledate knihu, ktera se jmenuje Fundamentals of Corporate
dotazu Finance a pamatuje si, ze ptijmeni jednoho z autorti je Ross (a dokonce vite, ze
v roce 2022 vyslo nové vydani, tuto informaci zatim nevyuzijeme).

V ramci Rozsireného vyhledavani kliknéte na Sipku dold u prvniho tmavsiho
policka (pod napisem ,,Vyberte tidaj pro vyhledavani®), zde zvolte ,,Autor” a
do vedlejsiho policka zadejte ,,ross* (na velikosti pismene nezalezi). Na dalSim
radku zvolte ,,Nazev* a napiste nazev publikace. Po kliknuti na tlacitko ,,OK*
byste méli vidét podobny vysledek jako na obrazku nize (poCty zaznamt se
mohou trochu lisit, hlavn¢ na prvnim tadku, na obrazku je 4723). Na spodnim
obrazku je jiz zobrazeno prvnich 10 z 19 zdznamu.

Obrazek 1: Souborny katalogu CR — monografie (zadani a vysledek dotazu)

C ISR Konec | Piihlaseni | Databaze 1 Diléi baze | Nastaveni | Otazky | Napovéda
Vyhledavani / Rejstiiky | Vysledky dotazu 1 Predchozi dotazy | Schranka | Historie |
Zakladni wyhledavani |  RozSitené vyhledavani | Zvicebazi |  VyhledavaniCCL |  Sluzby pro knihovny

SKC/Monografie - Rozsifené vyhledavani

Vyberte udaj pro vyhledavani Zadejte slovo nebo slovni spojeni Blizkost slov? Pocet zazn.
[ Autor (osoba, korporace) v | [ross ] @Ne OAno 4723
[nazew ] [ of corporate finance | @Ne OAno 28
[vsechnyidgaje ] [ ] @Ne OAno

Pro zobrazeni Kliknéte na Celkovy pocet zaznamu. Celkem: 19

oK Vydistit formular]

Omezit vyhledavani na:

Kod jazyka dokumentu: ] Kod zemé vydani: 1

Druh dokumentu: [ Vechny druhy

® Pro dal3i informace pouZijte tabulku k6dd jazyicd, tabullu kédi zemi a tabulku kédi druhi dolumenty

Napovéda k vyhledavani:

@ NezéleZi na tom. zda pouijte velk nebo mala pismena. V souladu s €SN 976030 jsou za samestatnd povaZovéna pismena & 73,2, ostatni pismena s diakrtikou Iz zapisovat i bez diakiitky (L. Z&pisem oapek se
whleds capek i cdpek, ale nikoli apek). Cizi Zenska pijmeni je tieba zadavat v pivodni podobs. . bez koncovky "ovd".

® Vyplite tolik pol, kolik potfebujete. Pouzitim vice poli vyhledani zizite (mezi tdaji v riiznych polich je pouZit logicky operétor AND). Uwnitf jednotlivych poli je také mozno pouzit logicke operatory AND, OR a NOT.
Vyhledané zznamy miZete dale nastavenim omezeni fitrovat (nap. podle roku vydani, jazyka a druhu dokumentu - zélezi na konkrétni bazi)

9 Pro kriceni (zleva i zprava) se pouziva znak ? nebo * (nap. zadanim geolog? se whiedajl zaznamy. které obsahui slova geolog, geologie, geological, geologicky atd.). Znak ? slouzi i jako zastupny znak, napr. pro
nalezeni slov v riznjch pravopisech (preZident vyhleda jak zéznamy se slovem president, tak prezident). Oznacenim Ano pro Blizkost siov? se wyhledaji pouze zaznamy, kde jsou zadana slova vedle sebe v prislugném
poradi

© Podrobngj3i informace k vyhledavani nabizi Napovéda k pouzivani systému.

©2014 Ex Libris, NK CR

CIsiKR Konec | Piihlaseni | Databaze | Dilci baze | Nastaveni | Otazky | Napovéda
i 3 Vyhledavani / Rejstiiky | Vysledky dotazu | Piedchozi dotazy | Schranka | Historie |
Zobrazit vybrané | Ulozit f odeslat | Vytvorit podmnozinu 1 Pridat do schranky
Vybrat vse 1 Zrusit vybeér | Zpiesnit 1 Filtrovat | Ohodnotit

SKC/Monografie - Vysledky dotazu: Slova-Autofi/Korp.= ross AND Slova-Nazvy= fundamentals of corporate finance
(Limit pro seffidéni a zobrazen je 2500 zéznamd)

Zaznamy 1-10z 19 Foditzém | | - Criieed] | Feiwee[
# Nazev Autor Nakladatel Rok vyd. Vlastnik
1 [ Fundamentals of corporate finance / Stephen A. Ross, Randolph W. Westerfield, Ross, Stephen A, 19442017 New York : McGraw Hill LLC 2022 ABD71 - KADOO1

Bradford D. Jordan.
20 Fundamentals of corporate finance / Stephen A. Ross, Randalph W. Ross, Stephen A, 1944- New York - McGraw-Hill [2019]  ZLD002
esterfield, Bradford D. Jordan Education,
ip Fundamentals of corporate finance / Stephen A. Ross, Randolph W. Ross, Stephen A, 1944- New York - McGraw-Hill [2016]  ZLD00Z
Westerfield, Bradford D. Jorda Education.
4 [ Fundamentals of corporate finance / David Hillier, lain Clacher, Stephen Ross, Hillier, David Maidenhead : MicGraw-Hil 2014, ABBO0S
Randolph Westerfield, Bradford Jordan Education,
50 Fundamentals of corporate finance / Stephen A. Ross, Randolph V. Ross, Stephen A, 1944- New York : McGraw-Hill [2013]  0SD002
Westerfield, Bradford D. Jordan Education,
6 [J ™S Fundamentals of corporate finance / Stephen A Ross, Randolph W. Ross, Stephen A, 1944- New York : McGraw-HillIrwin, 2013 ABE031-0SD002 - ZLD002
* Westerfield, Bradford D. Jordan
1 [ Fundamentals of corporate finance / Stephen A. Ross, Randolph W. Westerfield, Ross, Stephen A, 1944- New York : McGraw-HillInwin, 2010  0SD002
Bradford D. Jordan
& [ Eundamentals of corporate finance / Stephen A. Ross, Randolph W. Westerfield, Ross, Stephen A, 1944- Boston : McGraw-Hil Invin, 2010 ABAQOG
Bradford D. Jordan
10 ’ Eundamentals of Corporate Finance / kolektiv autori Ross, Stephen A Boston - McGraw-Hil, 2008 KADQO1
=
10 Fundamentals of corporate finance / Stephen A. Ross, Randalph W. Ross, Stephen A, 1944- Boston : Iwin/McGraw-Hill, 2008 ABAQDS - ABBO0S

Westerfield, Bradford D. Jordan

Zdroj: vlastni zpracovani
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Diilezitost
Roz§ifeného
vyhledavani

Kombinace
autor

+

nazev

Dalsi zuzeni
dotazu: rok
vydani

Jiné
mozZnosti

Je opravdu dulezité, abyste si zvykli pouzivat ,,Rozsirené vyhledavani* (jak uz
jsem uvedl, v nékterych knihovnach ,,Vyhledavani ve vice polich®) a soucasné
peclivé nastavili, co se ma v kterém poli hledat. Mezi jednotlivymi poli (fadky)
je automaticky pouzit logicky operdtor AND. Je to dobie vidét i na vysledcich.
V katalogu je mnoho zdznami, kde autorem je (pfesnéji jednim z autorti) Ross:
pokud si tento dotaz budete zkouset, Cislo jiz asi bude vyssi.

Nyni (v budoucnu asi vice) je celkem 48 zaznamil podle pole nazev (piestoze
jsme zadali vicemén¢ piesny nazev knihy). Ale jenom 19 zdznamu vyhovuje
kombinaci obou podminek soucasné (logické AND, prinik mnozin).

Pravé kombinace ptijmeni asponl jednoho autora + alespon jedno slovo z nazvu
publikace (Casto neznam pfesny nazev), je (a) v praxi velmi castad (b) zpravidla
velmi ucinné vede k nalezeni pozadovaného vysledku. NaSe ukazka je zamérné
trochu netypicka jak v zadani (cely ndzev publikace), tak ve vysledku: porad je
relativné dost vysledki spliujici obé podminky (dtvod wvidite za chvili). Ale
19 zaznamt ,,neni tak hrozné®, i pokud bychom museli v§echny projit ,,rucné.
Navic v nasem ptipad¢€ hledany vysledek je hned prvni zdznam (pokud se vam
knihy nezobrazuji od nejnovéjsich, kliknéte na rok vydani tak, aby se vysledky
radily sestupné).

Dalsi ¢asto pouzivany doplnék reSersni strategie je z(zeni vysledkl na urcity
rok anebo obdobi. Ur¢ité vyuzijeme pti vyhledavani v elektronickych zdrojich,
ale v Souborném katalogu to miZe byt trochu osidné (i kdyZ ¢asto u¢inné). Na
obrazku je kurzor pravé v poli ,,Rok vydani®, takze je zvyraznéno ordmovanim,
ale nevyplnil jsem ho. Pokud bychom zadali 2022, vysledkem by byl jediny
zdznam — piimo ndmi hledané posledni vydani knihy.

A proc je to zrovna u Souborného katalogu trochu o$idné?

a) Nevim pro¢, ale Souborny katalog neumoZiiuje zadat obdobi, napt. 2015 az
2022. Jiné katalogy pouzivajici také A/leph to umoznuji. Typicky se obdobi
omezuje na poslednich 10 let (u dynamickych oborti i 5 let).

b) Casto presny rok posledniho obdobi nezname nebo sice zname, ale mizeme
zjistit, Ze posledni vydani dosud v z4dné knihovné v CR neni. Nebo je, ale
vypujcené, zatimco jen o rok ¢i dva star$i vydani jsou k dispozici.

c) Pokud se podivate na 10 prvnich vysledkd, hned u tfech je rok v hranatych
zavorkdch. To znamena, Ze rok vydani nebyl v knize uveden a doplnil ho
knihovnik, ktery pofizoval bibliograficky zdznam o knize. Knihovnici tyto
udaje dohledéavaji a vyplituji velmi peclive, presto zde ale mize byt chyba
nebo udaj zcela chybi (plati i pro jiné Gdaje nez rok).

Pokud do Nazev zadavate dvé nebo vice slov, ma smysl volba ,,Blizkost slov*

(v naSem ptipadé€ jsme ji nevyuzili, jelikoZ jsme zadali cely nazev). Souborny
katalog je rozdé€len na monografie a periodika, volba ,,Druh dokumentu* tak zde
veelku nemé smysl. Jindy je uZite¢né omezeni napf. jen na ,,.knihy*“. Ale pozor:
vysledkem nebudou jenom knihy tak jak, je chape bézny uzivatel, ale napft. také
sborniky z konferenci ad. I tak je asto ucinné zizeni dotazu.

A naopak: pokud bychom zadali pole Autor stejné, ale do pole Nazev zadali jen
,corporate finance®, tak dil¢i vysledky by byly 4742 a 442, celkovy vysledek
48 zaznam, pti zadani Autor stejné, ale Nazev jen ,,finance* 68 zdznamu. Pti
fazeni dle roku vydani mame pozadovany vysledek potrad snadno dostupny, ale
(napft. rok vydani nezname) prochazet 48 nebo 68 zdznamt ,,ru¢né* bych uz
nechtél, ale jesté se da.
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Obrdzek 2: Souborny katalogu CR — monografie (detail vysledku)

—

D)ﬂn Konec | Prihlaseni | Databaze | Diléi baze | Nastaveni | omzky | Napovéda

SRR Vyhledavani | Rejstiiky | Vysledky dotazu | Predchozi dotazy | Schranka | Historie |
Pridatdo schranky |  UloZit/ odeslat | | Sluzby pro knihovny

Uplné zobrazeni zaznamu

V zakladnim (standardnim) zobrazeni ziskéte Kliknutim na ddaje v poli Vie fondu informace o pfslusné knihovné, kterd dokument viastni. Pokud knihovna poskytla tidaje k propojeni do lokaini baze. Kiiknutim na tlaéitko
Lokalni zaznam zjistite aktusni stav exemplafi/jednotek a moznost vypljcky (otevie se samostatné okno prohlizece).

Zvolte format: Standardni — Katalogizaéni zdznam — Struény zéznam — MARC — [Citacs

Zaznam 1z 48
Hlavni zahlavi ®Ross_Stephen A _1944-2017

Nazev P of corporate finance / Stephen A_Ross. Randolph W. Westerfield. Bradiord D._Jordan
Vydani Thireenth Edition

Nakladatel New York - McGraw Hill LLC 2022

Popis (rozsah) 919 stran -

Typ obsahu text

Typ nosice svazek

Ve fondu ©ABDA71 [Metropolitni Univerzita Praha] - [[okdiziman

©KADOD [Slezska univ. v Opavé, UK prac. Kanina [ Toldiniséena

Zobra

1SBN 978-1-265-55360-9
Dalsi puvodce OWesterfield. Randolph
©Jordan, Bradford D

Resumé "When the three of us decided to write a baok, we were united by one strongly held principle: Corporate finance should be developed in terms of a
few integrated, powerful ideas. We believed that the subject was all toa often presented as a collection of loosely related topics, unified primarily by
virtue of being bound together in ane book, and we thought there must be a better way. One thing we knew for certain was that we didn't want to
write a “me-too” book. So, with a lot of help, we took a hard look at what was truly important and useful. In doing so, we were led to eliminate
topics of dubious relevance, downplay purely theoretical issues. and minimize the use of extensive and elaborate calculations to ilustrate points
that are either intuitively obvious or of limited practical use.”

Skupina Konspektu 656 - Rizeni a sprava podiku

Piedmét. heslo @finance podniku
Forma a zanr * ucebni texty
Systém. gislo 009476103

[htips l/aleph.nkp.c2/F/? func=directgdoc_number=009476103&ioca_base=SKC |

Zdroj: vlastni zpracovani
Priklad Dusledky nevhodného zadani si ukazeme jesté na zjednoduseném, ale realném

ptikladu. Asi vite, Ze Svoboda je velmi Casté piijmeni. Dokonce (pokud budeme
brat muzskou a Zenskou variantu pfijmeni dohromady), tak prvni s velkym
naskokem jsou Novéakova a Novak, druzi Svobodova a Svoboda, tésné tieti
Novotna/y, &tvrti Dvoiakovi a pati jsou Cerna/y.

Pokud do Souborného katalogu zaddm ,,Svoboda“ a zvolim pole ,,Autor®,

v soucasnosti je vysledek pies 10 tisic zdznamu. Pokud ale necham vychozi
volbu ,,VSechny tdaje* bude to jiz skoro 30 tisic zaznaml. Kazdého napadne,
ze slovo ,,svoboda“ se muze Casto vyskytovat napt. v ndzvu (svoboda vlasti,
politické svobody, ekonomické svobody atd.). Mozna ale nevite, Ze v letech
1945-1998 existovalo nakladatelstvi Svoboda, které vydalo ptes 7500 knih.
A protoze vydavatel je jeden ze zékladnich udajii o knize... Pak staci ne ptilis
vhodna volba druhého kli¢ového slova a vysledkem budou stovky zaznamti,
mozna i vice nez tisic, vétSina navic zcela irelevantnich.

Detail Vratme se ale k dostupnosti knihy Fundamentals of Corporate Finance, pokud

zaznamu mozno vydani z roku 2022. Jiz v ptehledu prvnich 10 zdznami (Obrazek 1) je
»Corporate vidét, Ze toto vydani maji dvé knihovny v CR. Zkratky knihoven (maji 6 znakt:
Finance“ 3 pismena + 3 Cislice) neni tfeba znat (v detailu se zobrazi nazev knihovny), ale

je uzite¢né védeét, Ze prazské knihovny zacinaji pismeny ,,ABx“. Jiz z ptehledu
je tedy vidét, Ze vydani z roku 2022 ma jedna prazska a jedna mimoprazska
knihovna, 2019 a 2016 pouze jedna (stejna) knihovna a vydani 2014 opét jedna
prazské knihovna.

Jiné vyuziti Dftive neZ budeme zkoumat dostupnost jednotlivych vydani v knihovnach,
udaje podivejme se nejprve na samotny udaj ,,vydani*. Ten je v tomto piipad¢ dost
» Vydani“ mimotadny, protoze v roce 2022 tato kniha vysla jiz ve tFinactém vydani! To

u odborné knihy mtize znamenat jediné: jedna se o velmi uspésnou ucebnici,
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ktera je vyuzivana na rade univerzit. (Samoziejmé také u beletrie by to
znamenalo, Ze je to opravdovy bestseller.)

Vydani Zde jsme hledali konkrétni knihu, ale tento udaj je velmi uzite¢ny zejména
jako pokud hledame nikoli konkrétni titul, ale knihy na urcité téma (dejme tomu
Kritérium mezinarodni finance) a vybirdme napf. mezi 5 riznymi tituly, které na prvni
srovnani pohled vypadaji podobn¢ (zaméfeni, rozsah atd.). Pak prave udaj o vydani je

velmi spolehlivé kritérium kvality.

Pokud to neni ucebnice, jiz druhé vydani odborné publikace zpravidla znaci
kvalitu, ale pfece jen ne tak jednozna¢né (obcas se druhého vydani z néjakého
davodu docka i primérna kniha). Pokud jde o treti, ctvrté, paté... vydani, mate
prakticky jistotu, protoze Spatna kniha se tolika vydani nikdy nedocka. Samo-
ziejme je potieba si ovéfit, kdy vyslo posledni vydani a zda bylo aktualizovano,
ale jinak vybérem takové knihy nemuzete udélat chybu.

V piipad€ ucebnic mize byt pocet vydani jesté vyssi, ale vice nez deset vydani
je 1 zde vyjimecné a dockalo se jich skutecné minimum knih, které zpravidla
predstavuji etalon v daném oboru. Jako priklady Ize uvést:

e Samuelson, P. A. a Nordhaus, W. D. Economics: nejprodavané;jsi ucebnice
ekonomie vSech dob, devatendct vydani anglicky! Dale byla pfelozena do
vice nez 40 jazyki (nejméné dvé vydani vysla také v ¢esting).

e Hned né¢kolik knih z marketingu, kde autorem je Philip Kotler, predevsim
Marketing management (15 vydéni), téz preklady do cestiny.

e Jiny obor: Samson Wright a kol.: Applied Physiology: nejméné 13 vydani
(pamatna scéna ze zaCatku komedie ,,Jak basnici ptichazeji o iluze*).

Jako kvalitni a uspéSnou knihu z vaseho oboru, ktera neni vysokoskolskou
ucebnici, Ize uvést ,,Financni matematika pro kazdého*, ktera vysla jiz v osmi
vydanich (autofi jsou z katedry bankovnictvi a pojiStovnictvi).

Udaje o knize  Nyni podrobngji prozkouméme detail knihy ,,Corporate Finance* z roku 2022.

vsouborném  VZdy jsou zde uvedeny zakladni bibliografické tdaje, napt. pole ,,Resumé* byt

katalogu nemusi (nebo miiZze byt pole Anotace, pfip. néktera dalsi). Jest¢ bych upozornil
na vecelku nendpadné tlacitko ,,Citace* vlevo dole. Kliknutim na néj se zobrazi
tidaje podle CSN ISO 690. Ale pozor: podle toho, ktery styl citovdni pouZijete
v textu vasi seminarky (BP, DP), mlize byt potieba upravit poradi nékterych
udaji! A nékteré jsou nepovinné a zpravidla se neuvadi, zde napt. rok narozeni
a umrti prvniho autora.

Citace Problematika bibliografickych citaci je docela rozsahlé a slozita: existuje fada
druhti dokumentt (knihy, ¢asopisy, ¢lanek v asopise, ve sborniku, online
zdroje, zédkony atd.) a vice citac¢nich stylii. A citace v textu musi byt spravné
propojeny se seznamem literatury a musi si odpovidat! Zékladni informace
pro samostudium mate v ramci 4SA101 k dispozici v ptirucee, kterou ptipravil

tym knihovnik.
Seminar Velmi doporucuji zicCastnit se téz praktického semindre citace, ktery vzdy na
knihovny zacatku semestru pofadda knihovna VSE. Téma je tak dilezité a rozséhlé, Ze
VSE behem semestru jsou dokonce tfi rlizné seminafe, nemusite absolvovat vSechny,

ale vzdy zacnéte tim zakladnim. Aktudlni informace o seminéfich (nejen na
citace) najdete na knihovna.vse.cz, volba Seminafe (CIKS, 2022). Obsahy
semindil jsou na webu trvale, terminy postupné v pribéhu semestru.
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Propojeni
Souborného
katalogu a
jednotlivych
knihoven

Meziknihovni
vypujéni
sluzba

Mezinarodni
meziknihovni
sluzba

Elektronicka
verze
publikaci

V detailu zaznamu déle vidime, ze vydani z roku 2022 je dostupné v Metropo-
litni univerzité Praha a ve Slezské univerzité v Opavé, ale pracovisté Karvina.
Ne vzdy, ale vétsinou je u jednotlivych knihoven téz tlacitko ,,Lokadlni zaznam®.
Konkrétné u tohoto vydani knihy mame pomérné ,,smtlu®. V prvnim ptipad¢ je
kniha v knihovné StraSnice a pouze prezencné, v Karviné jsou k dispozici dva
exemplare, ale oba rovnéz pouze prezencng.

Zkusime se tedy podivat jesté na star$i vydani, uz v souhrnném piehledu je
vidét, ze jak vydani z roku 2019, tak z roku 2016 ma pouze jedna mimoprazska
knihovna a konkrétné jde o Univerzitu Tomase Bati ve Zlin¢. Nov¢jsi vydani je
bohuzel opét jen prezencné, ale starsi Ize vypijcit a v dob¢, kdyz jsem psal
tento text bylo volné.

V tomto piipad¢ je na zvaZeni, zda prezen¢né studovat nejnovéjsi vydani nebo
si vypijcit starsi vydani (individudlné je jesté tieba posoudit, jak moc se vydani
1181 a zda jiz neni zastaralé, coZ nemusi byt jednoduché). Pokud publikaci ze
vzdalené;jsi knihovny nutné potiebujete, nebojte se vyuzit tzv. meziknihovni
vypujcni sluzbu.

Zakladni princip je nasledujici: v knihovn& na VSE nebo jinde, kde mate prikaz
(napt. ve vasem bydlisti; jen velmi malé knihovny nemusi sluzbu poskytovat)
pozadate o vypijcku. V fad€ knihoven je i tato sluzba online, ale pro pfece jen
vetsi slozitost doporucuji poprvé objednat osobné. Je vhodné mit vytistén nebo
v mobilu ulozen vysledek ze Souborného katalogu.

Knihovna danou knihu objednd. Podminky vypujcky (tj. vypijéni lhiitu a zda
bude prezenéni ¢i absen¢ni) stanovuje vZdy knihovna, ktera publikaci vlastni
(ze které se bude vypujcovat). Knihy (nejde-li o néjaké vzacnéjsi) se zpravidla
pujcuji dom, casopisy spise prezenéné (pro konkrétni ¢lanek se dnes bézné
vhodné se zeptat piredem. AZ publikace dorazi do knihovny a bude mozné si ji
vzit domd, plij¢i vam ji v zésade stejné jako kdyby byla mistni. Vracet budete
opé&t ve ,,vasi“ knihovné.

Sluzba je zpoplatnéna, jednotlivé knihovny se mohou trochu lisit, ale vzdy jde
o desitky korun neboli o néklady, které s tim knihovny re4dln€ maji. Zrovna
knihovna VSE ma v ceniku vagni ,skuteéné naklady puijéujici knihovny +
poStovné a balné*. Naproti tomu ve ,,sluzbé Ziskej*, kterou vyuziva hodné
knihoven, je uvedena fixni ¢ast 70 K¢ za jednu publikaci.

Jiz jen kratce uvedu, Ze pokud dana publikace neni dostupna nikde v CR, lze
vyuzit jesté mezinarodni meziknihovni sluzbu, ale ta je pochopiteln¢ drazsi a
zpravidla také zdlouhavéjsi (pokud nelze dokument dorucit elektronicky). Ceny
za tuto sluzbu zacinaji na 250 K¢ pro Evropu (mimo Velkou Britdnii). Vétsina
studenttl tuto sluzbu asi nevyuzije, ale je dobré védeét, ze existuje.

Zejména pii psani bakalarky (diplomky) doporucuji (vritrostatni) meziknihovni
vypiijcky pro zésadni publikace jinde nedostupné opravdu vyuzit. V poslednich
letech rostou moznosti vyuzit i elektronické verze publikaci, ale tak uplné
jednoduché a Casté to zase neni. Teprve v poslednich letech fada vydavatel
vydéava knihu také elektronicky (nejcastéji format PDF nebo ePUB, zejména
americka vydavatelstvi téZ format pro ¢tecky Kindle).

Podrobnéji viz nasledujici podkapitola Elektronické zdroje (Cast knih je v rdmci
databazi jako EBSCO nebo ProQuest, jiné v samostatnych kolekci jednotlivych
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nakladatelstvi). Pocet takto dostupnych publikaci se stale zvySuje, zatim je to
porad ale jenom zlomek tradi¢nich knihovnich fond.

Digitalizované I pokud publikace vysla jen v tisténé podobé (coz je zatim vétSina) a neni
publikace dostupna ve vasi knihovné, za urcitych podminek 1ze 1 takovéto zdroje prohlizet
v elektronické podobé. Zakladni vyhodou je pochopitelné rychlost (zatimco
na ,,klasickou* meziknihovni vypujcku budete c¢ekat nékolik dni). Musi byt
splnény dvé podminky: technické a autorsko-pravni.

Technickou podminkou pochopitelné je, Ze nékdo musel knihu (jiny dokument)
digitalizovat. To u nés provadi hlavné dvé knihovny: Narodni knihovna Praha
(,,Klementinum*) a Moravska zemska knihovna Brno (z¢asti i dalsi knihovny).
Maji na to vybaveni, ptedevsim specialni skenery, které zajisti to, ze text knihy
bude kvalitné naskenovén také u vnitiniho okraje (u hibetu knihy) a soucasné
pfi skenovani nebudou publikace poskozovany.

Autorsko-pravni podminka je komplikovangjsi. Celkové je pocet digitalizova-
nych dokumentt az ptekvapivé velky a stale roste. Informaci o digitalizaci se
dovite rovnéz v Souborném katalogu vcetné toho, zda digitalizaci provedla
Narodni knihovna nebo Moravska zemskad knihovna (coz je pak nékdy dilezité).
Z hlediska pfistupu lze digitalizované publikace rozd¢lit takto.

Digitalizace Dila, kde jiz vyprSela tzv. majetkovad autorska prava: ve vétsin€é zemi véetné
dostupna celé Evropské unie a USA je to az 70 let po smrti autora (posledniho spolu-
bez omezeni autora), par zemi ma méné¢ (ale nejméné 50 let), nékolik zemi naopak vice nez

70 let. Z toho logicky vyplyva, Zze pokud nebudete psat bakalarku (diplomku)
napf. na téma ,,Vyvoj ceskoslovenské koruny od roku 1918*, mnoho ,,volnych*
dokumentti vhodnych pro vaSe téma asi nenajdete.

Dobrou zpravou je, ze digitalizovanych dokumentl (nejen knih, ale také novin,
casopist a dalSich publikaci) napt. z obdobi Prvni republiky (nebo i starSich) je
opravdu hodné a jsou k dispozici v zasad€ bez omezeni, napt. z vaseho pocitace
doma (a milZete si je napf. vytisknout nebo uloZit). Staré nebo vzacné doku-
menty tohoto typu se jiz ani nevypujcuji ve fyzické podobé&, aby nedochazelo

k jejich dalSimu poskozovani.

DNNT Césteéné jsou dostupna i podstatné novéjsi dila, ktera jsou i nadale chranéna
autorskym zdkonem (neuplynulo 70 let od smrti autora). Zakladni podminkou
je, ze jde o tzv. dilo nedostupné na trhu (zkratka DNNT), tj. dilo nelze zakoupit
ani v nove¢j$im vydani, véetn€ upravené nebo elektronické verze publikace. Jsou
zde jeste dalsi podminky. Zatazeni dila do seznamu navrhuji i dalsi knihovny,
systém DNNT provozuje opét Narodni knihovna.

Tato dila se rozd€luji jesté na dve podskupiny. Prvni ¢ast dél (obecné starsi dila,
ale neni jednoznac¢né€ uvedeno, ktery rok) je také dostupna vzddalenym pristupem
(muzete Cist plny text a pochopitelné si délat poznamky, ale nesmite je tisknout
nebo zhotovovat digitalni kopie).

Druhou ¢ast téchto dél si miizete Cist pouze na terminalu v Narodni knihovné,
kde na vas dohlizi. Obdobné¢ Ize n&ktera digitalizovana dila ¢ist v prostorach
Moravské zemské knihovny. Na strankach dnnt.cz (NK CR, 2022b) sice najdete
Seznam DNNT vcetné navrhll na zafazeni (vyfazeni), ale pro bézné uzivatele je
mnohem jednodussi zadat ptislusny dotaz a v zobrazeném seznamu nalezenych
dokumentil jiz mate oznaceno, ktera dila jsou v digitalni podobé¢, ale dostupna
vyhradné pfi osobni navstéveé knihovny.
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Naméty Velmi doporucuji vyzkouset si alespon nékolik dotazii v Souborném katalogu
na domaci véetné nasledného hledani v knihovnach, které danou knihu maji. Mimo jiné
cviceni muzete zkusit vyhledat nékterou z vySe uvedenych vysokoskolskych ucebnic,

které vysly ve vice nez 10 vydanich. I kdyZ to neni z vaseho oboru, zkuste napf-.
knihu Applied Physiology, protoze jeji dvanacté vydani ma (alespon podle
Souborného katalogu) pouze jedna knihovna v CR. Kterd to je?

Hledani periodik v Souborném katalogu CR

Hledani Hledani periodik (hlavné ¢asopist) vyuzijete asi méné casto nez knih, mnoho

periodik casopist je nyni dostupnych v elektronickych databazich (viz déle). Ale existuji
1 Casopisy, které v elektronickych databazich nenajdete. Souborny katalog déle
vyuzijete pro hleddni a overovani ISSN (opét podrobnéji dale).

Hledani periodik v Souborném katalogu je v zdsadé stejné jako u knih, jen data
evidovana o ¢asopisech jsou pochopitelné ponc¢kud odlisna. Jiz bylo uvedeno,
7e Souborny katalog CR ma dvé hlavni &4sti, které jsou na webu oznadeny jako
,monografie* a ,serialy*.

Pojem Vyraz ,serialy* je knihovniky zcela béZné€ pouzivany, ale pon€kud slangového
»periodika* charakteru, vznikly otrockym piekladem anglického ,,serials“. Vhodné&jsi termin

je ,periodikum‘ (t€z periodicka publikace, tedy zjednodusené¢ publikace, ktera
je vydavana opakované v pravidelném, ev. nepravidelném intervalu).!

Typickym ptikladem periodik jsou noviny a casopisy (dale téz napt. periodické
sborniky). Obecné miiZeme fici, Ze vyssi periodicita, a tedy také aktudlnost je
typicka pro noviny (v CR zpravidla denné mimo nedéli), nizsi periodicita byva
spojena s uz$im tematickym zamétenim periodika (Casopisy), ptipadné vyssi
odbornosti (odborné casopisy, védecké casopisy). My se pochopitelné zaméiime
na odborné a védecké ¢asopisy.

Priklad: Pti hledani ¢asopist budete nejcastéji hledat podle jeho ndzvu nebo ISSN (které
»Decisions je podrobnéji vysvétleno dale). Hledejte radéji dle ISSN, znate-li: nejrychlejsi a

v

in economics nejspolehlivéjsi. My ale nejprve zkusime hledat podle ndzvu, konkrétné Casopis

and finance* Decisions in economics and finance. Hledat pochopitelné miZete také jen podle
jednoho nebo vice slov z nazvu (ale pti zadani jen ,,finance* mé vysledek ptes
150 zaznamii), podle kli¢ovych slov a rizné dal$i moznosti.

I zde doporucuji pouzivat ne zékladni, ale rozsirené vyhledavani, a dale omezit
vyhledavani na konkrétni pole. Zadani 1 vysledek: viz Obrazek 3. [ kdyz jsme
zadali cely ndzev Casopisu, v tomto piipadé presto vysledek jsou dva zaznamy
(druhy zadznam je zjednoduSen¢ piivodni nazev do roku 1999).

Podobné jako u knih v detailu zaznamu najdete vSechny potiebné bibliografické
udaje vcetné ISSN a tlacitko ,,Citace”. V tomto konkrétnim ptipad¢ je zde také
odkaz na pfedchozi nazev Casopisu a elektronickou verzi (oboje s jinym ISSN).
Jako u knih vidite, které knihovny maji asopis ve fondu, zpravidla (zde v obou
piipadech) vcetné tlacitko ,,Lokalni zdznam* pro pfechod katalogu knihovny.

U casopist je dilezité sledovat, které rocniky dand knihovna ma (i v ptikladu se
1i81; nékdy dokonce knihovna mé jen urcité ¢isla).

1 Zakon ¢&. 46/2000 Sb. vymezuje pojem periodicky tisk takto: ,,... noviny, ¢asopisy a jiné tiskoviny vydavané pod stejnym
nazvem, se stejnym obsahovym zaméfenim a v jednotné grafické upravé nejméné dvakrat v kalendainim roce*. (Tiskovy
zakon, 2000, § 3)
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Obrdzek 3: Souborny katalog CR: periodika (dotaz, vysledek, detail)

SKC/Serialy - Rozsifené vyhledavani

Vyberte (daj pro vyhledavani Zadejte slovo nebo slovni spojeni Blizkost slov? Pocet zazn.
\. Nazev v \ ‘Deciswons in economics and finance ‘ @Ne OAno 2

[ vaechny adaje v ‘ ‘ @Ne OAno

\.Vﬁachny idaje v.\ ‘ ‘ @®Ne O Ano

Pro zobrazeni kliknéte na Celkovy pocet zaznam. Celkem: 2

oK vygistit formulaf]

Omezit vyhledavani na:

Kod jazyka dokumentu: : Kéd zemé vydani: :

Druh dokumentu: \

v Periodicita: ( v

® Pro dal3i informace pousijte tabulku kédii jazyki a tabulku kodi zemi

SKC/serialy - Vysledky dotazu: Slova-Nazvy= Decisions in economics and finance

(Limit pro seltfidéni a zobrazeni je 2500 zdznamd)

Za’znamy 1-222 Sefadit zazn. ‘ - | Prejit na text ‘ | Prejit na £. ‘ |
# Nazev Nakladatel Rok vyd. Vlastnik Zemé
1 [J Decisions in economics and finance Milano - Springer-Verlag Italia, 2000- ABDO063 - BOADD1 it
2 O Rivista di matematica per le scienze economiche e sociali Milano - Associazione per la 1978-1999 ABDO063 - BOADDT - OLAODT it

Zvolte forméat: Standardni - K

Matematica Applicata alle Scienze
Economiche e Soziali,

Eni zaznam — Struény zdznam — MARC - [Citace

Zaznam 1z 2 (Dalsi zaznam » ]
Nazev @Decisions in ics and finance

Nakl. adaje Milano : Springer-Verlag Italia, 2000-

Ve fondu @ABDOE3 [PFF UK - Knihovna geografie Praha] — stud. P Il 8/ [Lokiini zaznam

Roky- 2003-

Svazky: 26- (akt. 2020) —- casopis chodi vyménou
@B0A001 [Moravskd zemska knihovna Brmo] - sign. 04285-1099 953 | Lokalni zaznar

ics and finance (Online), ISSN 1129-6569

Roky: 2000-08
Svazky: 23-31
Zobrait na maps
ISSN 1593-6883
Vydavano 23.2000 -
Souc. periodicita  2x roéné
Jiny nosi¢ ©®Decisions in
Diive &ast. jak @Rivista di

ica per le scienze economiche e sociali, ISSM 1127-1035

Systém. Eislo 000033151

[ https://aleph.nkp.cziF ?func=directddoc_number=0000331518iocal_base=SKC ] A Predchozi zaznam |DEEEEETN 3
Citace

Zdroj: vlastni zpracovani

Hledani a ovérovani ISSN nebo ISBN

ISSN:
periodika

Souborny katalog CR pomérné &asto vyuZijete té pro hleddani nebo ovérent
ISSN (pro periodika) nebo ISBN (knihy). Nejprve si ale vysvétlime strukturu
a pouzivani tento identifikatora.

Periodikim je zpravidla (u odbornych a védeckych casopisi snad bez vyjimky),
piidélovan mezindrodni ciselny kod, ktery periodikum jednoznacné identifikuje
na celém svété, napt. Casopis Finance a uver ma ISSN 0015-1920. Vzdy je to

8 Cislic (posledni je kontrolni, viz dale) s pomlckou uprostied. Plati pro celé
periodikum (tedy napt. pro vSechna c¢isla Casopisu).

Ale pokud je soubézn¢ vydavana tisténd a elektronicka verze, kazdad ma vlastni
ISSN, nékdy oznacovano jako p-ISSN a e-ISSN. Casto jsou (napi. na webu
casopisu) uvedena dvé ISSN se slovnim dodatkem pro rozliSeni, napf. takto:
Education Finance and Policy ISSN 1557-3060 (print); ISSN 1557-3079 (web).
Dalsi ptiklad, kde je rozliSeno slovem ,,online* viz Obrazek 3.

Pro odborné ¢asopisy je dost typické, ze Casopisy v (riznych) zemich mohou
mit velmi podobné ndzvy (nékdy dokonce stejné), navic fada systémii citaci,
zejména ty v anglosaskych zemich, pouZziva pro usporu mista zkratky nazvi
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casopist (napf. J. Intl. Fin.). Spravné ISSN je tak dulezity nastroj identifikace
daného casopisu a je proto tieba ho uvadét v seznamu literatury.

ISBN: Jeste se kratce vratme ke knihdm. Zde se pouziva obdobny systém, jen je
knihy slozit&jsi. Od roku 2007 ma ISBN 13 Cislic, piedtim 10 ¢islic (posledni je opét

kontrolni v obou ptipadech), je v ném vice pomlcek, jejichz pozice je ale
proménliva (nékdy byva bohuzel psana zcela bez pomlcek). Vnitini docela
slozitou strukturou ISBN se bézny uzivatel nemusi zabyvat, ale je celkem
uZite¢né uvést, ze knihy vydané v CR (&i na Slovensku) v piivodnim ISBN-10
zacinaly ,,80-“, v ISBN-13 je to ,,...-80-*.

Diilezité je védét, ze v pripade€ knih je ISBN odlisné pro kazdé vydani knihy
(zatimco ISSN se tyké vsech rocnikii casopisu, jak uz jsme uvedli). Casta chyba
studentl spoc¢iva v tom, ze v seznamu literatury dodatecné zméni vydani knihy
na nov¢jsi, ale ponechaji ptivodni (nyni Spatné) ISBN.

Pozor: néktera periodika, predev§im sborniky z konferenci, které vychdzeji
pravidelné po fadu let, mohou mit soucasné ISSN i ISBN! VSechny sborniky
pak maji stejné ISSN a jednotlivé sborniky pak jesté maji ruzna ISBN.

V Ceskoslovensku se ISBN zaéalo pouzivat az v roce 1989, jen n&které knihy
z tohoto roku a novéjsi ho proto maji uvedeno v tirdzi (nebo v katalogizacnim
zaznamu), ale zejména ve Spojeném kralovstvi, v USA 1 v dal§ich zemich se
ISBN pouzivalo jiz od 70. let. Opét plati, je-li uvedeno, dle CSN ISO 690 je
tteba ho uvést v seznamu literatury.

Formalni Protoze posledni ¢islice je vzdy kontrolni, 1ze celkem snadno ovéfit, zda dané
kontrola ISSN nebo ISBN je formalne spravné. Pro vypocet posledni kontrolni €islice se
ISSN, pouziva vcelku jednoduchy algoritmus ,,modulo 11 (pro zvidavé: navod je na
ISBN radé webil). Jednoduché néstroje pro kontrolu formalni spravnosti najdete napf.

na https://journal-index.org/index.php/issnChecker pro ISSN (ISSN Checker,
2022) nebo pro ISBN na http://www.hahnlibrary.net/libraries/isbncalc.html.
Tento nastroj umi jak ISBN-10, tak ISBN-13. Navic lze zvolit jesté zadani téZ
bez kontrolni ¢islice (Hahn Library, 2022).

Dulezité je védét, ze posledni kontrolni cislice mtize byt 0-9, ale téz ,,X*, coz
znamena ,,10% (logicky zbytek po déleni 11 miize byt i 10), vSude jinde mohou
byt jen ,,normalni* ¢islice 0-9. NejCastéji chybu samoziejmé ude€laji bézni
uzivatelé, napf. pfi jiZ zminéné zméné vydani. Ale pozor téz na kopirovani
udajt o knize 1 Casopisu z raznych webovych stranek (v€etné jinak velmi
uzite¢ného webu citace.com (2022): chyb je tam opravdu hodné¢).

Kontrola Ale chybu obc¢as ud¢€laji dokonce 1 vydavatelé. Existuji dolozené ptipady knih,
nebo kde kontrolni €islice je Spatné, nebo sice je formalné spravné, ale dvé knihy
hledani: mayji stejné ISBN. Neni jich mnoho, ale jsou. A nejen v téchto ptipadech se vam
souborny pravé mize hodit Souborny katalog CR. Tento katalog miizete vyuzit jednoduse
katalog 1 tehdy, kdyZ pouze potiebujete dohledat chybéjici ISBN €1 ISSN, coz urcité

bude casté&jsi ptipad.

Jiz jsem uvadél, ze nazvy periodik jsou casto podobné (viz Obrazek 4, vlevo).
V druhém piipadé¢ sice pfesny nazev obsahuje téz alternativni ndzev v jiném
jazyce, ale pokud bude uveden jen zkraceny nazev ,,Public finance®, rozliSeni
bez ISSN by bylo velmi obtizné az nemozné. Kromé¢ toho existuje jesté nékolik
dalsich ¢asopisti podobného jména (na obrazku dva, které témito slovy zacinaji,
ale celkem jich je kolem deseti).
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Druhé ukazka (Obrazek 4, vpravo) ukazuje ¢ast bibliografického zaznamu
Zasopisu, ktery se zkracend jmenuje ,,Cas“ (celym nazvem ,,Cas: casopis
Masarykova demokratického hnuti**). P¥ednosti Souborného katalogu CR je
mimo jiné prave to, Zze velmi pecliveé uvadi nejen spravné ISSN (1210-1648), ale
téz vSechna zjisténa chybnda (zde 1230-1648). Obdobné i chybna ISBN pro
knihy. Muzete se piesvédcit, ze kontrolni ¢islo nesouhlasi.

Obrazek 4: Podobné nazvy casopisu (vlevo), chybné ISSN (vpravo)

Public finance

Public finance = Finances publiques

Public Finance Quarterly

Public finance review

ISSN 1210-1648 * 1230-1648 (chybné&)

Vydavano Roé. 1, € 1 (Cerven 1993)-

Soug. periodicita 4x roéné, 2008-

Dfiv. periodicita 6x rocné

Poznamka Podnazev dfive: Zpravodaj Masarykova demokratického hnuti

Zdroj: vlastni zpracovani

Kratce jiné uzite¢né katalogy

Katalogy
evropskych
knihoven

ISSN
Portal

WorldCat

Nyni by vam nemély délat problém katalogy v podstaté libovolné knihovny
nejen v CR, ale také ve velkych narodnich knihovnéach jednotlivych zemi,
pokud to budete potiebovat. Nebo také v pravdépodobné nejvétsi knihovné na
svéte, Library of Congress (2022). Uvadim pfimy odkaz na pokrocilé
vyhledavani: https://catalog.loc.gov/vwebv/searchAdvanced.

Ale moZna jesteé Castéji vyuZijete dva specializované katalogy. ISSN doporucuji
zadit hledat v Souborném katalogu CR, mimo jiné pravé proto, ze peélivé uvadi

i chybna ISSN. Ale pokud periodikum nema zadna knihovna v CR, autoritativni
zdroj ISSN pro cely svét je tzv. ISSN Portal https://portal.issn.org/.

WorldCat (2022): https://www.worldcat.org/advancedsearch (opét zde uvadim

pfimy odkaz na rozSifené vyhledavani) je virtudlni knihovna, kterou provozuje
konsorcium knihoven OCLC a data poskytuji tisice knihoven z celého svéte.

V tomto smyslu jde o obdobu Souborného katalogu CR, ale na globélni trovni.
V roce 2021 WorldCat obsahoval ptes 500 miliond bibliografickych zdznamt a
jde tak o nejvétsi mezinarodni bibliografickou databdzi na svEté.

Po vyhledani konkrétniho bibliografického zdznamu se v nékterych ptipadech
1ze dostat pfimym odkazem do katalogu knihovny, kterd danou jednotku vlastni
(pocet takto piimo propojenych knihoven postupné roste).

WorldCat dale provozuje napt. databazi ,,/dentities*, v které je pres 20 miliént
zaznami se struénymi zdkladnimi tidaji o autorech a dal$i osobéch, jejichz
jména jsou v zdznamech o knihach (ptekladatelé, ilustratoti ap.). Obdobnou
databazi pro CR provozuje opét Narodni knihovna CR, zde je pfistupna opét
pies systém Aleph a tato databaze ma zkratku AUT (NK CR, 2022¢):
https://aleph.nkp.cz/F/?func=file&file name=find-b&local base=aut.


https://catalog.loc.gov/vwebv/searchAdvanced
https://portal.issn.org/
https://www.worldcat.org/advancedsearch
https://aleph.nkp.cz/F/?func=file&file_name=find-b&local_base=aut
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Elektronické zdroje na VSE

E-zdroje Knihovna VSE ugitelim a studentiim zpiistupiiuje také velké a stéle rostouci

na VSE mnozstvi tzv. elektronickych zdrojii. Aktuélni ptehled vSech e-zdrojii najdete
na strankéach knihovny: knihovna.vse.cz a zde zvolte ,,E-zdroje* nebo pfimy
odkaz knihovna.vse.cz/zdroje/. Na zacatku je zpravidla sekce ,,ZkuSebni
piistupy* a nasleduje viceméné tematicky usporadany prehled.

Zakladni U kazdého zdroje je vzdy uvedena zakladni informace charakterizujici dany
informace zdroj a primy odkaz na danou databazi nebo zdroj. Hlavné€ u téch nejpouzi-
a navody van¢jSich najdete 1 nékolik navodu rizného typu: miize zde byt zakladni navod

(zpravidla ve formatu PDF), prezentace v PowerPointu ndzorné ukazujici
zékladni postupy vyhledavani nebo pouziti dan¢ho zdroje a jedno nebo nékolik
videonavodu (v ¢esting anebo anglicting), ptip. téz Casté otazky.

Dostupnost Naprosta vétsina tdchto e-zdroji je studentim VSE dostupnd bez omezeni. To
e-zdroji znamena, Ze ze viech poditati v siti VSE je miizete pouzit rovnou, dokonce
bez prihlasovani (vaSe identifikace je provedena automaticky nepiimo pravé
podle pocitace). K t€émto zdrojim lze bez problémt ptistupovat také napf.
z domova, jen se na zac¢atku musite prihlasit (stejné jako do InSIS).

U nékolika malo zdrojl jsou z licencnich ditvodii vét§i omezeni. Patfi mezi né
také jedna databaze, ktera je hodn¢ zajimava prave pro studenty fakulty financi
a ucetnictvi. To ale neznamena, Ze byste se mé&li bat tyto zdroje pouZzivat. Uvedu
az budu tuto databazi stru¢n¢ popisovat.

Seminare/ Tak jak knihovna pravidelné pofdda seminafe na téma citace (viz zacatek prvni
Skoleni kapitoly), ma také hned nékolik semindrii k elektronickym zdrojim. Zakladnim
knihovny prehledovym seminatrem, ktery doporucuji (po citacich) nejvice a jako prvni, je

»~E-zdroje a jak v nich efektivne hledat*. Tento seminaf vas podrobnéji seznami
s dostupnosti elektronickych zdrojii na VSE, které jsou struéné popsany o par
radkl nize. Soucasné se podrobné vénuje tomu, jak postupovat, aby vyhleda-
vani bylo rychlé a soucasné efektivni.

Dalsi seminare pak jsou tematicky zaméteny vzdy na n€kolik malo konkrétnich
zdroji urcitého typu, napt. ,,Data o firmach*. Nékteré z téchto seminait jesté
kratce zminim niZe, aZ budu jednotlivé typy zdroju charakterizovat. Tyto semi-
nafe je vhodné absolvovat postupné v pribéhu vice semestri, tak jak budete
urcité zdroje a informace potiebovat pro riizné predméty, seminarni prace nebo
pti piipravé bakalaiské prace. Pfipominam, Ze jejich piehled najdete na strance
knihovna.vse.cz a zde zvolte Seminafe. V priabéhu semestru jsou postupné
vypisovany terminy (seminaf na ,,E-zdroje...“ byva brzy po zahajeni semestru)
a muzete si téZ nastavit posilani informaci na e-mail.

Stru¢ny piehled elektronickych zdroji na VSE

Jak se Jiz jsem uvedl vySe, Ze prehled vSech e-zdrojli najdete na strdnkach knihovny:
ve zdrojich knihovna.vse.cz a u kazdého je vzdy i jeho charakteristika a zpravidla také
vyznat? navod/y. Ptesto zde tyto zdroje aspoi stru¢né€ popisi, véetné toho ,,proc¢ a kdy*

by vas dany zdroj mohl nebo mél zajimat. V nasledujicich podkapitolach si pak
ukézeme konkrétni priklady re§erSe v EBSCO a ProQuest Central. Na zacatku
piehledu je zpravidla sekce ,,Zkusebni pristupy . V dob¢ psani tohoto textu je
zde jedina poloZzka, pravni systém Fulsoft. Struéné ho zminim pozdéji spolu se
systém ASPI. Je zde 1 uziteCny nastroj Gramarly, ktery ale nepatii do informac-
nich zdroju a zde se jim nebudu zabyvat.
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Plnotextové Sekce Plnotextové vseobecné zdroje obsahuje predevsim dvé velké databaze:
vSeobecné EBSCO a ProQuest Central. Tyto velmi rozséhlé databaze jsou zasadni pro
zdroje: studenty vSech oborii na VSE. Plnotextové jsou nazvany proto, Ze obsahuji plné
EBSCO, texty clankii z tisicti odbornych Casopisi a dalSich periodik, dale profily vybra-
ProQuest nych firem a odvétvi, rizné odborné studie a analyzy ad.

Tyto databaze patii soucasné do kategorie bibliografické databaze, vzdy obsa-
huji uplné bibliografické informace. S plnymi texty je to malinko slozitéjsi, jak
jesté uvidite v ukdzkdch reserse. Pny text (zpravidla z licencnich divodit)
byva orientaéné dostupny pro polovinu az 2/3, mozné 3/4 zaznamu, ale je
hodné€ individudlni dle oboru 1 konkrétni reserse.

EBSCO a ProQuest Central si konkuruji celosvétove a jejich obsah se prekryva,
protoZe mj. v obou najdete fadu stejnych casopist. Je nejen vhodné, dokonce
vyslovené doporucené, zacit resersi v obou databazich. V kazdé najdete i jinde
nedostupné zdroje a ma to 1 dalsi divody (podrobnéji opét viz ukdzky resersi).
Tyto vysledky je ¢asto uzitecné doplnit jesté nékterymi specializovanym zdroji,
které jsou struc¢n¢ popsany dale.

Anopress: V sekcei ,,Vseobecné plnotextové zdroje* najdete jesté Anopress. Také uzitecna
databaze databaze, ale jestlize dvé vyse uvedené jsou pro BP a seminarky zdroje zdsadni,
ceského tato by méla byt jen dopliikovym. Diivod je prosty: jde o databazi ceského tisku,
tisku kromé novin a ¢asopist obsahuje jesté ¢lanky z vybranych webii (prevazné

zpravodajskych) a také textové ptepisy vybranych poradii z rozhlasu a televize
(opét hlavné zpravodajské).

Jde tedy vétSinou o kratké ¢lanky z denniho tisku a asopisi, které nemaji ptilis
odborny charakter, a proto se nehodi jako hlavni zdroj pro odborné prace. Ale
pokud budete psat BP (semindrku) napt. na téma ,,DPH* a chcete uvést treba
ohlasy podnikil napf. na posledni novelu zdkona o DPH, tak zde 1ze nalézt jako
doplnkovy zdroj 1 citace n€kolika vhodnych aktudlnich ¢lankd.

Vzhledem k dopliikovému charakteru této databaze zde neni podrobnéjsi ukazka
reSerSe, ale uvedu par uzite¢nych drobnosti, které nejsou ani v ndvodech nebo je
tam lze piehlédnout.

Vychozi obdobi hledani je dnes. Ve formuléfi je oznaceno dost vyrazné, piesto
1ze ptehlédnout a pak se uZivatelé divi prazdnému vysledku. VétSinou budete
hledat aktudlni ¢lanky, a proto si zvolite néjaké kratsi preddefinované obdobi
(posledni tyden, 3 mésice atd.), n€kdy se ale hodi ,,datum od—do*. Nejstarsi
¢lanky jsou z roku 1996, vzhledem k povaze novinovych ¢lanka téméf vzdy
vice nez dostatecné. A zda se, ze nyni lze prohledat celé obdobi najednou bez
omezeni, Do nedavna zde byla podivnost, Ze §lo zadat tfeba 2010-2022, ale az
po odeslani dotazu vam bylo sdéleno, zZe rozpéti rokt je prilis velké.

Vychozi fazeni vysledku je ,,od nejnovéjsich®. Doporucuji zménit na ,,dle
relevance* (piip. nékdy ,,dle zdroje*), jinak se vam vétSinou nejprve bude
zobrazovat mnoho ¢lank, které vas nezajimaji.

Ne piili§ dlouho se zpracovavaji i vybrané socilni sité¢. N€kdy se moznost
hledat napft. v tweetech na Twitteru miZe hodit, vétSinou ale vysledkem bude
spousta ,,balastu® pro citovani v bakalaiské praci zcela nepouzitelna. Resenim
je kliknout na volbu ,,Zdroje* a zde zvolit napt. prvni 4 hlavni skupiny: od
,celostatni (noviny) po ,,Casopisy*. Hlavni skupinu Ize déle rozkliknout a volit
mnohem podrobné&ji. VétSinou ale bude stacit mnohem rychlejsi kliknout na
»Socialni média“ a poté zaskrtnout ,,Negace vybéru zdroju“.
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Posledni upozornéni se tyka znacné duplicity vysledkii, ktera by vas neméla
prekvapit nebo dokonce zaskogit. Pokud napi. CTK vyda né&jakou tiskovou
zpravu, velmi rychle ji prevezme mnoho webii a ve vysledku Anopressu pak
uvidite tfteba 10 webovych ¢lankl, nékdy se stejnym, ale asto rozdilnym
titulkem, obsah je ale (tém¢éf) stejny.

Na podobny problém mtiZete narazit i jinde, zejména u novin. Napft. jisté
nejmenované nakladatelstvi vydava desitky titulti novin, které se tvaii jako
okresni deniky. Regionalniho obsahu v nich vsak byva dost malo a vétSina
obsahu je ve vSech stejnd. Zde se to (zpravidla) Anopress snazi omezit a pak
najdete tfeba ¢lanek z Boleslavského deniku, kde v bibliografickych tidajich
bude také ,,stejny ¢lanek vysel také v Kolinském, Kutnohorském, Jihlavském,
Pelhfimovském .... deniku®. Ale i zde mohl ¢lanek vyjit pod jinym titulkem
nebo nepatrné zkracen atd.

Specializované V této sekci najdete n¢kolik bibliografickych databazi, které vétSinou opét

pInotextové obsahuji téz plné texty ptislusnych ¢lankd. Pracuje se s nimi prakticky stejné

zdroje jako s EBSCO nebo ProQuest Central, 1isi se ale tim, Ze jsou uzeji oborove
zamerené. Patii sem predevsim EconLit (jak napovida jiz ndzev, zamétuje se
ptedevsim na ekonomickou literaturu), JSTOR a ACM-DL.

EconlLit EconLit obsahuje predevsim védecké Casopisy vydavané American Economic

JSTOR Association, ale téz fadu neanglickych Casopisti z této oblasti. JSTOR se
zamétuje zejména na humanitni a socidlni védy (ale téz ptirodni) a dal by se
fadit do plnotextovych vieobecnych zdroji. VSE viak ma predplaceny piistup
pouze do vybranych kolekci, které souvisi s obory, které se na nasi Skole studuji,
a proto je uveden mezi specializovanymi zdroji.

ACM-DL ACM Digital Library (zkracené¢ ACM-DL) je uZitena predevsim pro studenty
informatickych oborii, ale také pro studenty ostatnich obor, ktefi se o informa-
tiku blize zajimaji. Clanky z informatickych ¢asopisti najdete také v dalsich
databazich, predevsim v jiZ uvedenych EBSCO a ProQuest Central, ale tato
specializovana databaze obsahuje zejména ¢lanky z Casopisti a sborniki
konferenci, které vydava asociace ACM a které (opét z licen¢nich diivodl)

v jinych databazich ¢asto nenajdete.

SmiSené Dvé databéze, v prehledu na strankach knihovny uvadéné rovnéz jako speciali-

databaze zovangé, bych oznacil za smiSené neboli hybridni databdze. Ob€ maji totiz dvé
velmi odlisné ¢asti. Jde OECD iLibrary a IMF eLibrary. Prvni ¢ast je
bibliograficka databaze véetné plnych textl publikaci, které vydava OECD,
resp. Mezinarodni ménovy fond.

: statistiky Druhé ¢ast patii do kategorie faktografickych databazich a v tomto piipadé
OECD obsahuje vzdy oficialni statistiky, které vydava OECD (tykaji se tedy clenskych
MMF zemich OECD, kterych je 38), resp. MMF (které pokryvaji prakticky cely svét;

organizace ma 190 ¢lenskych zemi).

VeétSinu studentli budou zajimat jeste statistiky Eurostatu, tedy statistického
ufadu Evropskeé unie. Ty jsou pomérné dobie dostupné z webovych stranek
ec.europa.eu/eurostat (Eurostat, 2022). Ti z vés, kteti maji k statistice vyslovené
blizko a nauci se ve vyssich ro¢nicich pouzivat statisticky systém R, mohou

v tomto systému vyuzivat specialni balicek, ktery usnadiiuje vyhledavani a
stahovani dat piimo do tohoto systému k dalsi analyze.
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Zatimco statistické udaje z produkce OECD a MMF maji pochopitelné
vyslovené makroekonomicky charakter, studenti fakulty financi a ucetnictvi
casto budou zajimat téz data a statistiky o firmach. Souvisejicich databazi je
na VSE dostupnych hned nékolik, které jsou v prehledu na webu knihovny
ponékud roztrouSeny jednak v ¢asti ,,Faktografické zdroje*, jedna v ¢asti
wpecializované zdroje*, byt v tomto ptipadné jde také prevazné (ne-li zcela)
o0 faktograficke databaze.

Pokud nas zajimaji vysloven¢ firmy jako takové, najdete zde dvé databaze pro
Ceské (slovenské) firmy a jednu pro evropské. Mési¢né aktualizovana databaze
Albertina obsahuje podnikatelské subjekty a téZ nevydéleéné organizace v CR,
kterym bylo piidéleno identifikac¢ni ¢islo.

Databaze ma dv¢ hlavni ¢asti: jedna obsahuje pfevazné popisné udaje jako jsou
adresa, kontakty ap. Pro porovnani udaji mezi subjekty (tabulkové i grafické
srovnani) slouzi program Report. Ten pouziva format DBF (v ném se piebiraji
data z Albertiny), ale vystupy z n¢j Ize exportovat do formatu Excelu nebo PDF.
Na strankach knihovny najdete navod jak s databazi Albertina a programem
Report pracovat (spousti se ze Skolni sité)

Néekteti ucitelé ale pred daty z Albertiny varuji, nebot’ databaze zcela nelogicky
prevadi data z uCetnich zavérek od roku 2016 vcetné do formatu ucetnich
zavérek dle predpisi platnych do roku 2015. Nasledné pak vypada zvlastne,
kdyz napft. v bakalaiské praci nebude struktura Gcetnich vykazi a obsahova
napln ucetnich polozek vykazana podle aktudlni platné vyhlasky.

Pro ceské a také slovenské ekonomické subjekty 1ze pouzit téz MagnusWeb.
Obsahové je do urcité miry podobna, ale jsou zde 1 rozdily. K t€ém nejvétsim
patii prave 1 pokryti Slovenska (Albertina ma také databazi pro Slovensko, ta
ale na VSE neni dostupna).

A do tietice, podnikatelské subjekty z celé Evropy pokryva databaze firem
Orbis Europe (zhruba do zacatku roku 2022 Amadeus). Tato databaze zahrnuje
vice nez 1 milion evropskych firem, jez spliuji alespoil jedno z té€chto kritérii:
ro¢ni obrat 1 mil. EUR, aktiva 2 mil. EUR, 15 a vice zaméstnanct (existuje také
celosvétova verze, ta ale na VSE neni dostupna).

V tvodu jsem uvedl, ze vétsina e-zdroju je dostupna i z domova pies webové
rozhrani, ale Ze jsou 1 vyjimky, kam patii i tyto tii databaze. To by vas nemélo
v zadném pripad¢ odradit. Navic vétSina z vas ve vy$$im ro¢niku (podle toho
jaky mate piesny studijni plan) dostane v nékterém piredmétu za tikol zpracovat
data minimdln¢ jedné z téchto databazi.

V piipad€ Albertiny a programu Report je omezeni jen v tom, Ze se musite
piihlasit do Skolni sité (standardné) a poté spustit program ze sité dle postupu
uvedené v navodu knihovny. V ptipadé MagnusWeb a Orbis Europe musite
ziskat zvidstni pristupové udaje (uzivatelské jméno a heslo) a to pro kazdou
databazi zvIast. Ziskani pfistupu je v navodu knihovny.

Dalsi zajimavou databéazich také o firmach, ale ve smyslu prizkumii trhu, data
o odvétvich a spottebitelich nabizi databaze Passport. Obsahuje historickd data
1 prognozy vyvoje trhu, statistické udaje, ale téZ pfevazné textové analyzy.
Dostupna bez omezeni ptes webové rozhrani.

V jednoduchém hledani zadavate pouze klicova slova. Doporucuje se pouzivat

pokrocilé hledani: nejprve zvolte v menu Search Full Tree zda chcete hledat
v tematickych oddilech (Categories and Topics), daje o firmach (Companies),
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obchodnich znackach (Brands) nebo chcete zkoumat obaly zbozi (Packaging) ¢i
jejich uzavéry (Closures) nebo témata zivotniho stylu (Lifestyles).

Po volbé¢ a kliknuti na tlacitko Go se déle zadavaji klicova slova, kterd potvrdite
tlac¢itkem Lupy. Ve vysledcich vyberete vhodné polozky a v dal$im kroku se
voli zemé nebo regiony (zalozka Geographies) a poté tlacitko Search. Vysledky
jsou rozdélené do dvou zakladnich skupin: statistické udaje a analyzy.

Databaze Statista obsahuje ekonomicka data ve formé statistik (jiz pfevazné
zpracovanych, relativné jednoduchych; nejde priméarné o podrobna data, ktera
byste samostatné dale zpracovavali), hodné se zde vyuziva infografika, ale jsou
zde také prognézy trhu.

Dv¢ dalsi databaze se zabyvaji investicemi a kapitalovymi trhy. Faktograficka
databaze Patria Plus (v ptehledu na strankach knihovny ale je v jiné sekci) je
soucasti stranek na adrese www.patria.cz (Patria.cz, 2022), kde do placené
sekce je nutné se prihlasit. Nicméné pti piistupu ze skolni sité se tak déje
automaticky. Je zde jesté omezeni: z VSE se miize najednou piihlasit jen uréity
pocet uzivateli. Pokud je limit piekrocen, zobrazi se vam jen neplacené verze,
tedy je lepsi prohlizeC zavtit a zkusit znovu tfeba za ptil hodiny.

Najdete ji v sekci ,,Faktografické zdroje. Obsahuje aktualni i historické data
o akciich, dluhopisech, ménach, komoditach a spolecnostech. Aplikace
predpoklada zna¢né védomosti a piistup k ni je omezen. Proto ji zde nebudu
kteti se budou blize zabyvat technickou nebo fundamentalni analyzu nebo
ocenovanim riznych finanénich instrumentt.

Na zékladni seminat ,,E-zdroje a jak v nich efektivné hledat*, ktery jsem uved]
jiz diive, a ktery bych doporu€oval absolvovat v prvnim ro¢niku, voln¢ navazuji
hned dva seminate, které se zabyvaji daty a jsou zajimavé pravée pro studenty
prvni fakulty. Zda je absolvujete az ve vyssich rocnicich, je uz na vas:
e Data o firmdch: Skoleni se zabyva verejné dostupnymi rejstiiky, dale
databazemi EBSCO a ProQuest (které obsahuji hlavné ¢lanky, ale data
o firmach zde najdete také) a hlavné Albertina a Passport.
o Kde ziskat...(statistické databdze)? Skoleni se vénuje bazim OECD
iLibrary, IMF eLibrary, Statista a rovnéz Passport.

I studenti prvni fakulty (a¢ nejsou pravniky) budou mit ¢asto potiebu vyhledat
pravni informace. Pokud znovu pouZiji pfiklad seminarky/BP na téma ,,DPH*,
budete potiebovat zakon o DPH a navazujici ptedpisy.

Zakony jsou sice dnes 1 voln€ na webu (to pied par lety nebylo, kromé nejdiile-
tura a v neposledni fadé moznost nechat si zobrazit znéni k libovolnému dni
(zrovna zakon o DPH byl novelizovan mnohokrat).

Na VSE se fadu let pouziva ASPI (zakladni navod opét v sekci Faktografické
zdroje), do 30. 9. 2023 je ve zkuSebnim ptistupu té€z Fulsoft, zda bude i poté,
nemtizu zarudit, ale je to pravdépodobné. V ramci ASPI Ize vyhledavat i CSN,
které maji v prehledu knihovny samostatnou polozku.

Zminim jen stru¢né. Sekce ma v piehledu knihovny 4 polozky. I zde 1ze hledat
plné texty ¢lankd, a to v nejkvalitngjSich védeckych ¢asopisech, ale primarni
ucel napovida jiz nazev: porovnavat citovanost clankit a autorii nebo srovnavat
casopisy podle ukazatela jako je impakt faktor ¢i SCImago Journal Rank a fady
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dalsich. Cita¢ni rejstiiky vyuziji hlavné studenti doktorského studia. Ale nic
nebrani tomu, aby je pouzivali i studenti bakalatrského studia, ale pro n¢ bych
v kazdém ptipad¢ doporucil nejdiive seminaf knihovny ,,Citacni rejstiiky*:
bez néj se v téchto specifickych databazich asi nevyznate.

Elektronické Na elektronické knihy v uréité mife narazite i pti hledani v databazich jako je
knihy EBSCO nebo ProQuest (vedle ¢lank z ¢asopisii nebo sborniki se ve vysled-
cich miizou objevit 1 e-knihy).

Sekce Elektronické zdroje obsahuje kolekce e-knih, které jsou uspotradany dle
jednotlivych vydavatelstvi. Pribézné roste, jak pocet vydavatelstvi (pii psani
skript jich bylo 11), tak pocty dostupnych knih v kazdé kolekci.

Digitalizovana Posledni sekci na webu knihovny jsou ,,Digitalizovana dila“. Aktudln¢ jsou zde

dila dvé polozky. ,,Zlaty fond ¢eského ekonomického mysleni* a ,,Dila nedostupna
na trhu®. Néktera 1ze prohlizet 1 z domdaciho pocitace, ¢ast ale nikoli (podrobnéji
viz str. 36). SpiSe, nez zde uvedeny odkaz bych ale doporudil jiz uvedené URL
dnnt.cz, které je 1 snaze zapamatovatelné.

Ukazka reserse v databazi EBSCO

Zadani Nyni si ukaZeme jednoduchou resersi nejprve v systému EBSCO a poté stejnou

dotazu také v ProQuest Central (nasledujici podkapitola). Pouzijeme podobna kli¢ova
slova, jako kdyz jsme hledali v Souborném katalogu CR: ,,corporate finance*.
EBSCO rovnou nabizi rozsirené vyhledani: nahote jsou standardné tii radky
(dalsi Ize ptidat) pro zadani klicovych slov, zpravidla do riiznych poli. Nize
,ZMoznosti hledani* nabizi rizna vnofena pole pro nastaveni voleb, na obrazku
jsou vSechna ve vychozim nastaveni, zatim jsem nic neménil.

(pokracovani na dalsi strané)

Obrazek 5: Vychozi nastaveni EBSCO a zadani dotazu

cIKs VEE

EBSCO" corporate finance Vyberte pole (voliteine) - IFIERETS

AND + Vyberte pole (volitelné) =

ﬁ Whiedsvani v Business Source Complete, Zonrazil vie | Whers Galanize

AND - Vyberte pole (volitelné) =

Moznosti hledani

Znovu nastavit

Poutit souvisejici slova

Hiedat také v pinjch textech Elanki

Pouivani ekvivalentnich predméti

Omezit visledky

Ping text Dostupné reterance

Recenzovani periodika

Publikace

MHahled obrazového materialu

Zdroj: vlastni zpracovani
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Zadani Voleb je mnohem vice, nevesly by se ani na celou stranku, ale dalsi volby jsou

dotazu »specialni®: pro urcity typ databaze nebo dotazu. Dilezity je také peclivy vyber

(pokracovani) klicovych slov, funguje zde téz naseptdavac podobny tomu, jaky ma Google nebo
Seznam, ale n¢kdy je lepsi zapsat slova ,,po svém®.

Na ptedchozi strance (Obrazek 5) jsou jiz klicova slova ,,corporate finance®,
ale je vybrano jen pole nazev, tedy 77 Titul. Dtlezitost tohoto omezeni jsem
ukazoval jiz v Souborném katalogu CR a také vysvétloval pro¢. Zde je jeste
dualezitéjsi. Pokud u knih jsme méli desitky (stovky) zaznamti, zde jich budou
tisice az desetitisice a bez omezeni na konkrétni pole mozna statisice.

Vysledek Nasledujici obrazek (Obrazek 6) jiz ukazuje vysledky s uptesnénim hledani jen

(bez uptesnéni) na Titul (ndzev) dokumentu, ale bez jakychkoliv dal§ich omezeni. Pfesto bylo
nalezeno 3540 zaznamii. Bez omezeni na pole TI by vysledek mél ,,naprosto
Silenych* 315 tisic zaznamu! Az si budete vSechny ukazky zkouset, tak pocty
asi budou jesté trochu vyssi, tak jak je databaze prubézné doplnovana.

Obrazek 6: Vysledky dotazu (pred upresnénim)

r‘ Whledavani v: Business Source Complete, Zobrazit vie | Vyberte databaze

EBSCOhost corporate finance T Titul ~ Hledat

AND ~ Vyberte pole (volitelné) - Vymazat \?

AND - Vyberte pole (volitelng) = |

Zakladni vyhledavani Roz3ifené vyhledavani  Historie hledani »

EI Upf'esnit vy’rsledky Vysledky nledani: 1 - 10 ze 3,540 Relevance~  MoZnosti stranky~  Sdilet~

Aktualnivyhledavani 1 Corporate equity finance in Austria -
impediments and possible
Akademicky IMprovements.
casopis
Roz&ifujici podminky Breyer, Peter; Endlich, Eleonora; Huber, Dieter, Oswald, Doris
. . Prenner, Christopn; Reiss, Lukas, Schneider, Martin; Waschiczek,

Elgdigliﬂltm'ch e Walter; Monetary Policy & the Economy: Quarterly Review of
predméti Economic Policy, 2021 3rd Quarter, Databaze: EconLit with Full Text

. PIny text PDF

Logicky vyraz/fraze:

Tl corporate finance

. m Najit €lanky autora ve Web of Science
Omezit na

m Prohledej souborny katalog - seznam citace PRO
[J Piny text

[ Dostupné reference

[0 Recenzovana periodika 2 ESG, Investing, and Corporate b

od: Do: Finance: Some Basic Questions

1937 Datum 2022 o .-
- Akademicky  comell, Bradford; Journal of Investment Management, 2nd Quarier

publikovani £ i
FESOPIS 020 v 20, iss 2, pp 5-13. Dalabéze EconLit with Full Text

u u Témata: Portfolio Choice; Investment Decisions: Financing Policy;
Zobrazit dal3i Financial Risk and Risk Management; Capital and Ownership
Nastavené moznosti Structure; Value of Firms; Goodwill; Mergers; Acquisitions;

Restructuring; Voting: Proxy Contests; Corporate Govemnance:
Typy zdroja M Corporate Culture; Diversity, Social Responsibility
vaechny vysledky Iﬁ Najit élanky autora ve Web of Science
Akademicka periodika . .
O (1.304) P BB souborny katalog VSE
[m] Casopisy (508) m Prohledej souborny katalog - seznam citace PRO

[] Obchodni publikace
(371)

Zdroj: vlastni zpracovani
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Vysledek Nez si ukdzeme nékolik zakladnich moznosti upfesnéni (ztuzeni) dotazu,
(pokracovani) podivame se také na vysledky a doplitkové funkce. EBSCO nové (n€kolik
meésici) ve vysledcich nabizi téz odkazy na videa, ale témi se zde zabyvat
nebudeme. Razeni vysledki ,,dle relevance® 1ze probirat dlouho, ale vidime,
ze hned dokument ,,1* pochazi z tzv. akademického ¢asopisu, pod nazvem jsou
vzdy vSechny bibliografickeé udaje.

UloZeni do Kliknutim na ikonku Citace Pro si bibliografické udaje mtzete ulozit na web

citace.com citace.com, samoziejme pokud tam mate tcet (staci i zakladni neplacena
varianta). Dale vidime, Ze je ihned dostupny plny text ¢lanku ve formatu PDF.
Miize to byt t¢Z HTML, nékdy mate na vybér HTML 1 PDF, jindy se vam
nabidne jesté GipIné jiny format (napf. u knih ¢asto EPUB).

Dostupnost Jiz jsem dfive avizoval, Ze zdaleka ne vZdy je dostupny plny text (v nasi ukdzce
¢lanku hned dokument ,,2*). Obecné mohou nastat #7i zdkladni varianty:

e Jsou dostupné pouze bibliografické udaje.

e Navic jeste anotace nebo abstrakt.

e Je plny text (cca polovina az 2/3, ale hodn¢ se lisi dle databaze i tématu).

Pokud jsou jen bibliografické udaje: (a) Zkuste jiny e-zdroj na VSE, jeden

z diivod, pro¢ je témét vzdy vhodné vyuzit aspon dveé databaze. (b) Mate-li
knihovni prikazku do Néarodni knihovny, Statni technické knihovny nebo jiné
velké knihovny, obvykle tam maji i né¢jaké jiné e-zdroje. Vyzkousejte!

(c) Zkuste Google Scholar (d) Zkuste rizné obecné vyhledavace na Internetu.
(e) Je dany &asopis dostupny v ti§téné podobé v nékteré knihovné v CR?
(Souborny katalog CR: periodika.)

Pokud je dostupny jen abstrakt, ptekvapivé to mnohdy staci. Abstrakt mize byt

jen kratky, ale n€kdy je velmi podrobny, napf. cela stranka a jsou v ném shrnuty
vSechny hlavni vysledky.

Dotaz Pokud bychom zadali dotaz do vice fadk, standardné je mezi pouzit operator
do vice AND, ale lze pouzit téz OR (vétSinou, snad kromé velmi specifickych dotazi
radkua/ nevyuzijete, protoze skoro vzdy potiebuji pocet zdznamt ve vysledkl zuZovat),
poli ale také NOT (ten je Casto uzitecny a piehlizeny).

V ptipadé¢ operatoru NOT mohou byt oba fadky dotazem do stejného pole (napf.
TI titul), jinak vétSinou kombinuje dotazy do dvou nebo vice riznych poli
(typicky TI titul a autor, jak jsme ukazovali jiZ u Souborného katalogu).

Z\iZeni/ Nyni si ukaZeme nékolik zdkladnich moznosti zptesnéni dotazu, a tedy sniZeni
upiesnéni poctu zaznamu ve vysledku (zdaleka ne vSechny). Mnohé uz urcité napadlo
dotazu omezit jen na zdznamy, kde je k dispozici p/ny text. To n€kdy dava smysl, ale

obecné bych to nedoporucoval, minimaln€ ne na zacatku (viz vyse uvedené
moznosti dohledani plnych texti).

ey e

Rozmezi Ve vysledcich je krasné vidét, Ze zacinaji jiz rokem 1937. VétSinou se voli 5 az

let 10 poslednich let (samoziejmé pokud nepiSete napt. jiz zminéné téma ,,Vyvoj
ceskoslovenské meény od roku 1918%). Zadam tedy rozpéti 2018-2022, zGzeni
bude velmi vyrazné, ale zase ne tolik, jak nekteti mozna ocekavaji. Obecné totiz
plati, ze vzdy nejvice zdznamu je z poslednich let.

Na obrazku na dalsi strance je jiz zavérecny vysledek po vSech doplikovych
volbach najednou, ale zde v textu uvedu i jednotlivé mezivysledky. Doporucuji
si volbami trochu ,,pohrat* a sledovat, jak se pocty méni. Po ziizeni na necelych
5 let mi vychazi 728 zadznamt (vas vysledek bude asi trochu jiny).
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Jen
recenzovana
periodika

Dopliikové:
jazyk

I'Jprava
klicovych
slov

Ne vzdy, ale vétsinou bych velmi doporucil tuto volbu, protoze tim si vyberete
kvalitni zdroje a souc¢asné vétsSinou vyrazn¢ snizite pocet zaznamui. Obzvlaste
pii ptipravé BP byste méli: (1) Vybrat si alespoii 2—3 kvalitni odborné mono-
grafie: tim se s problémem diikladn¢ a systematicky sezndmite v dostatecné §ifi
a souvislostech, véetn¢ napi. zakladnich pojmu a definic. (2) Poté vybirat
kvalitni Casopisecké clanky, zejména z recenzovanych ¢asopisil — jiz na zazené
téma vasi BP. (3) Teprve potom a doplikové dalsi zdroje.

V mém piipadé volba Recenzovand periodika (a jiz predtim jen 2018-2022)
snizilo pocet zdznamu na 273. Mlzeme téZ omezit jen na anglitinu (nebo na ty
jazyky, které umite — ve vysledcich je napf. i turectina), ale tato volba obvykle
povede jen k malému snizeni poctu zdznamu. V mém piipad¢ z 273 na 254,
tento vysledek je 1 na obrazku.

254 zaznamu je porad piilis. Je zjevné, ze kli¢ova slova ,,corporate finance*
jsou piili$ Sirokéa (obecnd). Bylo by vhodné proto téma upfesnit jest¢ vhodnou
upravou klicovych slov: (a) ptidanim jednoho az dvou dal$ich kli¢ovych slov,
(b) nebo pfidanim dalsiho slova spole¢né s operatorem NOT, (c) ponechani
,finance a nahrazeni slova ,,corporate® vhodnéjsim (uzsim).

Pokud by vysledek poté byl nula (i to se mize stat, ale ztidka), tak nejprve
zkontrolujte, zda v dotazu nemate néjaky nesmysl nebo preklep. Pokud ne,
znova upravte klicova slova, ptipadné doplitkové volby. Snad i z této pomérné
jednoduché ukéazky je zfejmé, Ze dobra reserSe je zpravidla iterativni proces,
kdy podle poctu a kvality vysledk je tfeba dotaz nékolikrat upravovat. Ale to
jiZ vyzkousSejte samostatn¢.

Obrazek 7: EBSCO: vysledek po vsech upravach

ﬂ Upfesnit vysled

Aktualni vyhledavani
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Logicky vyraz/fraze:
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1. Corporate equity finance in Austria - impediments and possible
improvements.

Akademicky Breyer, Peter. Endlich, Eleonora; Huber, Dieter. Oswald, Doris; Prenner, Christoph; Reiss, Lukas; Schneider, Martin
“8S0PI \waschiczek, Walter: Monetary Policy & the Economy: Quarterly Review of Economic Policy, 2021 3rd Quarter,
Databaze: EconLit with Full Text

* Piny text POF B Najit ¢lanky autora ve Web of Science m Prohledej souborny katalog - seznam

citace PR(

2 ESG, Investing, and Corporate Finance: Some Basic Questions b

Cornell, Bradford; Journal of Investment Management, 2nd Quarter 2022, v. 20, iss. 2, pp. 5-13, Databaze: EconLit
Akademicky with Full Text
tasopis
Témata: Portfolio Choice; Investment Decisions; Financing Policy; Financial Risk and Risk Management; Capital and
Ownership Structure; Value of Firms. Goodwill; Mergers; Acquisitions; Restructuring; Voting: Proxy Contests;
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B® pronledej souborny katalog - seznam  ( citace PRD

3 Recent Advances and Future Directions in Macro-finance: jai
Macroeconomic Conditions and Corporate Decisions

Akﬁaadseomlgky Dong, Yizhe, Hou, Wenxuan; Lin, Binxuan, Zhang, Ting. European Journal of Finanece, March 2022, v. 28, iss. 4-5, pp
P 307-13, Databaze: EconLit with Full Text

Témata: Introductory Material

Zdroj: vlastni zpracovani
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Ukazka reSerSe v databazi ProQuest Central

Stejna
reSerse

Nyni si vyzkousime viceméné stejnou resersi v databazi ProQuest Central.
PopiSeme ji jiz mnohem stru¢néji. Na rozdil od EBSCO, v této databazi je
vychozi ,,jednoduché hledani*. Velmi doporucuji ptepnout na ,,pokrocilé
hledani*, které (a) vypada velmi podobné jako podrobné popsané rozhrani pro
EBSCO a (b) umoziiuje snadno zvolit vyhledédvani jen v titulu dokumentu,
abychom zachovali stejné parametry vyhledavani.

Zadani je ukazano na nasledujicim obrazku (tentokrat jsou na obrazku nejen
vyplnéna klicova slova, ale jiz je také nastaveno omezeni na nazev dokumentu.
Zde jsou standardné jen dva fadky, ale opét neni problém ptidat dalsi. Hned pod
tim jsou zaSkrtavaci volby ,,Plny text* a ,,Recenzované®. Prvni nevyuzijeme
vubec, druhou az pozdéji spolu s dal§imi upfesnujicimi parametry. Nize je opét
mnoho dal$ich dopliikovych voleb (na obrazku jiz neni).

Obrazek 8: ProQuest Central: zadani a vysledky (pred upresnénim)
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ProQuest
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Vysledek V mezivysledku si vS§imnéte nékolika véci. (a) Predevsim pocet nalezenych
pied zaznamu je 12 030, téméf Ctyfnasobek oproti EBSCO. (b) Nas dotaz je nyni
upiesnénim zapsan jako ,.ti(corporate finance), coz je také alternativni zptisob zadavani

dotazl, kterym se ale nebudeme zabyvat. (c) Elektronické knihy jsou zde
zobrazovany v samostatném sloupecku vpravo.

Bylo by ale hrubou chybou udé¢lat zkratkovity zaver ,,tato databaze je lepsi,
protoze naSla mnohem vice®. (a) Vice nemusi znamenat 1épe, jiZ jenom proto,
ze takto obrovské poCty nejsem schopen rozumné zpracovat, maximalné néco
vicemén¢ nahodné vyberu. (b) U jiného dotazu miize byt vysledek zcela jiny.
(c) Vysledky se zasadné zméni po zadani uptesiujicich voleb.

Vysledky Naésledujici obrazek ukazuje vysledky po vSech tpravach dotazu, stejnych jako

po upfesnéni  u EBSCO. Uvedu i dil¢i vysledky: po ziiZeni na 5 let pfes 3600 zadznamil, ten ale
dramaticky klesl po omezeni na jen recenzované (83), volba angli¢tiny zménila
vysledek uz jen nepatrné, na 80 zaznamt.

Ve vysledcich na obrazku je mezi prvnim péti zdznamy jen jediny, kde je plny
text (tfi aspon abstrakt a jeden jen citace = bibliografické idaje), ale to je trochu
nahoda, celkovy podil dokumentl s plnym textem je 44/80, tedy 55 %.

Obrdazek 9: ProQuest Central: vysledky po vSech upravach
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Omezit na
a Guest editorial: Green and sustainable corporate finance: past, present and future Citace/Abstrakt
OIPiny text : Tiwari, Aviral Kumar.
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Typ zdroje ~ Védecky
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Poslednich 12 mésicii Vedecky
Poslednich 5 let %]
Poslednich 10 let

_ R Can digital finance promote corporate green innovation? Citace/Abstrakt
Prizplsobeny ¢asovy rozsah

Liu, Jiamin; Jiang Yalin; Gan Shengdao; He, Ling; Zhang, Qingfeng
Environmental Science and Pollution Research Intemational; Heidelberg Sv. 29, Cfs. 24, (May
2022): 35828-35840.

Predmét
Abstrakt/detaily

Typ dokumentu

Zdroj: vlastni zpracovani






Préce se soubory 33

Prace se soubory

V prvni podkapitole této Casti si strucné probereme zakladni poznatky souvisejici s disky, diskovymi
oddily a strukturou sloZek ve Windows. Druha podkapitola vysvétluje zakladni koncepci programu
Total Commander (nebo obdobny Double Commander). Ve tieti podkapitole probereme zdkladni
operace se soubory, komprimovanymi soubory a slozkami. Ve ¢tvrté podkapitole si ukazeme jen
nékteré z mnoha dalsich uzitecnych funkci, které tento program nabizi.

Disky, diskové oddily a struktura slozek ve Windows

Disk Obecné sice existuji i tzv. bezdiskové pocitace, ale pokud uvazujeme bézny
pocitac¢ s Windows (stolni pocita¢ nebo notebook), tak obsahuje nejméné jeden
disk (Casto dva, viz dale), kde jsou nainstalovany Windows, rizné programy a
kam uzivatelé ukladaji rizné data (dokumenty, tabulky, prezentace, fotografie,
pisnicky, filmy atd.).

Stolni Stolni pocitace dnes Casto (ale ne vzdy) maji disky dva, prvni pak zpravidla

PC pouziva technologii SSD, druhy byva , klasicky* pevny disk (anglicka zkratka
HDD; nékdy se vSak pouziva v §ir§im smyslu ve vyznamu libovolny disk). SSD
obecné mivaji mensi kapacitu (i kdyz stéle roste), ale jsou rychlejsi. Proto ma-li
pocitac dva disky, na SSD se typicky instaluji Windows a programy a druhy
disk s vétsi kapacitou slouzi primarné pro data uzivatelt.

Disk Na pocitaci s dvéma disky (SSD + HDD) se soucasné nejlépe vysvétluje rozdil
X mezi diskem a diskovym oddilem (anglicky partition). Pokud ma PC disky dva,
diskovy piirozené vam vzniknou dva diskové oddily. Oddily se ve Windows oznacuyji

oddil »pismeny* (za je vzdy jesté dvojtecka) — témét vzdy to budou C: a D:. Diskové

oddily pouzivaji 1 jin€ operacni systémy, napt. MacOS fy Apple (az tietina
studentli na cvi¢enich miva tyto notebooky) nebo Linux, ale tam se ,,pismena*
pro oznacovani oddili nepouzivaji.

Pokud ma pocita¢ jenom jeden disk (z tohoto hlediska je v principu jedno, zda
je to SSD nebo HDD), je moZné¢, ze soucasn¢ ma jenom jeden diskovy oddil C:.
Ale pomérné Casto 1 v tomto piipade je jeden fyzicky disk rozd€len na dva (nebo
1 vice) diskovych oddili, které potom ve Windows opét budou C: a D:. V obou
ptipadech se v bezné mluve tika ,,disk C* nebo ,,disk D* (i kdyZ striktné vzato to
jsou diskové oddily a mohou, ale nemusi to byt fyzicky rizné disky).

Vice nez dva diskové oddily se pouZzivaji napft. tehdy, pokud mate na pocitaci
vice operacnich systémi, napt. Windows + Linux. Pfi startu si potom vybirate,
ktery systém se ma spustit (tzv. dual boot, ev. multi boot).

Rozd¢leni disku na vice diskovych oddili mé pochopiteln€ i urcité nevyhody
(napf. neni vhodné, pokud disk ma omezenou kapacitu, rozdélenim by vznikly
dva pftili§ malé oddily), ale oddeleni programit a dat (C: Windows + programy,
D: data) mimo jiné usnadnuje zalohovani jak Windows, tak dat, pfipadnou
obnovu Windows — zvlasté pokud se na jednom PC stfida vice uzivatelt, jako
napf. na pocitaové uéebné na VSE.

DalSi Také CD/DVD mechanika (pokud ho PC mé) bude mit urcité pismeno. A pokud

»pismena* do USB portu vlozite USB flash disk nebo externi disk, bude mu dynamicky
pridéleno néjaké pismeno. Nelze obecné fici jaké, ale pokud vase PC ma oddily
C: a D:, miize to byt E: pro prvni flash disk. Mate-li jen oddil C:, prvni flash
disk mize byt D: a az druhy E: (m@zou to byt upln¢€ jina pismena).
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Na VSE jsou na viech poéita¢ich vzdy diskové oddily C: a D: a to i tehdy,
pokud ma pocitac fyzicky jenom jeden disk. Na disku C: jsou nainstalovany
Windows a fada dalSich programt tak, jak bylo popséno vyse. Na disku C:
uzivatel nemad prava zdapisu! (pomérné casta chyba nékterych studentd, kteti se
pokousi ,,n¢kam* na C: ulozit soubor a divi se, Ze to nejde). Svoje data musite
ukladat na oddil D: a to do nékteré sve slozky (viz dale) nebo oddil H: (bude
vysvétlen vzapéti; nekdy vyuzijete t€z oddil G:, ale zde prava zapisu mate jen
nékde). Pochopitelné mtizete ukladat také na sviyj flash disk.

Z po&itatt na VSE mate vzdycky piistup jesté na H: a G:. Z vaseho pohledu
jde o dalsi dva samostatné diskové oddily. Oba jsou soucasné tzv. sitové disky,
coz mimo jiné znamena, ze jsou piistupné také ,,na dalku*, napt. z domova.

Fyzicky samoziejmé& nema kazdy uzivatel ,,svlj“ disk, ale pod pismenem H: je
vam zpftistupnéna vyhrazena diskova kapacita, ktera je jenom vase a nema k ni
nikdo jiny pfistup. Nevyhodou je omezena kapacita (ale to je pfi cca 20 000
studentech pochopitelné). Pokud si na H: ukladate jen napt. soubory ve Wordu
nebo v Excelu, vejde si jich tam pomérné hodné. Jaké slozky si zde vytvofite, je
zcela na vas.

Disk G: je spolecny a kazdy student zde ma vytvoieno n¢kolik slozek. Vzdy
zde bude slozka Projekty, a v ni vnotené slozky pro kazdy predmeét, ktery ten
semestr ma dany student zapsany, napt. zde bude 4S4101. V ramci této slozky
jsou dalsi vnorené slozky, kde miizou byt materidly jednotlivych ucitelil (kde
nemate pravo zapisu) a slozka, kde mate pravo zapisu. Vzdy se tid'te pokyny
vaseho cviciciho. Ten vam fekne, zda jsou zde soubory pro vas a kam budete
odevzdavat pisemky. Druha zakladni moznost je, Ze soubory pro vas budou

v InSIS a pisemky budete odevzdéavat do odevzddvarny InSIS.

Vyhodou H: a G: je pristup odkudkoliv, a to jak stahovani, tak nahravani
soubort. Nahravat samoziejmé muzete jen tam, kde mate pravo zapisu, tedy

na H: vSechny vaSe slozky, na G: jen né€ktera. Pro vétSinu uZivatel je asi
nejjednodussi a soucasné postacujici pristup pres webové rozhrani na adrese
webdisk.vse.cz. PfihlaSujete se stejné jako do InSIS. Ve webovém rozhrani byva
disk H: oznacen jako Home, disk G: jako Group.

Na zavér této sekce, nez se budeme vénovat slozkdm a souboriim, na okraj
vysvétlivka pro ty, kterym bylo divné, pro¢ prvni diskovy oddil je vzdy C:
a pro¢ se nepouZzivaji ,,pismena“ A: a B:. Stru¢na odpovéd’: viceméné

z historickych duvodi.

Podrobnéjsi odpoveéd’: jesté pred Windows byl jednoduchy operacni systém

MS DOS, kde A: a B: byly napevno urceny pro disketové jednotky (do kterych
se vkladaly tzv. diskety) a pozd&ji zastaly vyClenény i ve Windows, 1 kdyz tehdy
uz pocitace mély zpravidla jen jednu disketovou jednotku (tedy A:). Asi tak
pied 15 lety zacaly disketové jednotky i ze stolnich PC mizet. Nahradily je

USB flash disky, které jsou malé, s daleko vétsi kapacitou a rychlosti. Dnes
najdete disketovou jednotku v PC jen zcela vyjimecné.

Slozka (anglicky folder, slovensky ,,priecinok*) je koncept, které¢ umoziuje
logicky roztridit soubory (a to jak soubory ve Windows a v jinych programech,
tak soubory uzivatele) do mensich skupin, abychom se v nich vyznali a Iépe se
nam s nimi pracovalo.
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Slozky typicky maji hierarchickou strukturu, kterou si nejlépe ukdzeme na
konkrétnich prikladech (nazvy slozek v ptikladech dale mohou byt teoreticky
jiné, ale v 99 % ptipadl budou takové, jak je uvedeno).

C:\Windows Windows jsou instalovany do slozky C:\Windows, kde (jak uz vite), C: je
prvni diskovy oddil ve Windows, znakem ,,\* (zpétné lomitko, angl. backslash)
se odd€luji jednotlivé slozky, Windows je ndzev samotné slozky.

Slozka Windows je soucasné slozka prvni urovné, ktera nasleduje hned po C:
(D: atd.) a zpétném lomitku. Ptikladem jiné slozky prvni urovné, kterou ve
Windows také vzdy najdete, je napf.

C:\Program Files.

Vnorena Uz jsem uvedl, ze slozky maji hierarchickou strukturu. Slozka Windows

slozka obsahuje n¢kolik desitek vnofenych slozek druhé urovné a mnoho z nich jesté
dalsi vnotené slozky tfeti i ¢tvrté trovné. Jedna ze slozek druhé Grovné je
C:\Windows\System32.

Konkrétni Ve slozce ,,System32* se mimo jiné nachazi dva ,,programky*, které jisté
soubor vSichni znate: ,,poznamkovy blok* (anglicky ,,Notepad®) a ,,kalkulacka“. A tak
soubory se jmenuji ,,notepad.exe* a druhy ,,calc.exe. MliZeme zapsat takto:
c:\Windows\System32\notepad.exe
c:\Windows\System32\calc.exe
Tento zapis jednoznacné lokalizuje kazdy soubor v struktute slozek vcetné toho,
na kterém diskovém oddilu se nachdzi. Prvni dvé zpétné lomitka oddéluji
slozky, posledni oddéluje jméno souboru (zde jméno programu, ale plati pro
vSechny typy soubortt).

Bézny uZzivatel pochopitelné nepotiebuje védét piesné umisténi soubort jako
jsou tyto programy (spusti je pomoci ikony ap.), ale rozumeét tomuto zapisu
bude dulezité, napt. aZ budeme probirat vyhledavani soubori.

Lomitko Pouzivani zpétného lomitka je viceméné anomalie Windows (z historickych
davodt), Unix, Linux, MacOs pouZzivaji ,,normalni* lomitka (a také zde nejsou
rec

pismena pro diskové oddily, viz dfive), jinak je ale zapis obdobny. ,,Normalni
lomitka se pouzivaji t€z v adresach na webu (tzv. URL).

Adresar V jinych operacnich systémech se misto pojmu sloZka pouziva také ve stejném
vyznamu pojem adresar (anglicky directory). Zminuji i proto, ze v produktech
Microsoftu se pojem adresat diive pouzival také.

Nazvy V nazvech Windows zachovavaji velka/malé pismena, ale nerozlisuji se! To

souboru znamena, pokud vytvofite v urcité slozce soubor ,,jmeno.txt”, bude zapsan
malymi pismeny. Pokud vytvotite ,,Jmeno.txt*, bude zapsén s pocatecnim
velkym pismenem. Pokud by ale v této sloZce jiz existoval soubor ,,jmeno.txt™,
tak soubor ,,Jmeno.txt* nelze vytvorit, protoze ve slozce nemohou byt dva
soubory stejného jména.

Obdobné (a to je asi Castéjsi pripad), pokud budete napt. soubor ,,Jmeno.txt*
kopirovat (zalohovat) z pevného disku napt. na USB flash disk a v cilové sloZce
jiz bude ,,jmeno.txt*, tak bude prepsan souborem , Jmeno.txt*“ (zda ma byt
soubor piepsan se vas piislusny spravce souborti pochopitelné zepta).

V Linuxu vzdy a nékdy v MacOS se velkd/mala pismena rozlisuji. V MacOS
byva nastaveno nerozliSovat, asi pravé s ohledem na uzivatele Windows, ktefti
na to nejsou zvykli. Mate-1i notebok/pocita¢ od fy Apple, doporucuji nastaveni
rad¢ji zkontrolovat.
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Nazev souboru ve Windows se sklada ze jména souboru/ndzvu v uz§im smyslu
a pripony (anglicky extension), mezi nimi je tecka. I ve Windows mutize byt
soubor bez ptipony, ale neni to obvyklé. Také Windows samotné (az ptilis)
spoléhaji na to, Ze ptipona odpovida skutecnému obsahu (typu) soubord.
Nekteré typické ptipony souborti jsou uvedeny dale.

Programy ve Windows maji nej¢astéji ptiponu .exe (viz priklady notepad.exe a
calc.exe a vyse). Mlze to byt ale téz .com. Kromé¢ toho ale existuje mnoho
dalsich ptipon, které znamenaji spustitelny program, napft. .bat nebo .ps|.

Soucasné verze souborii z MS Office nejcastéji pouzivaji ptipony .docx (Word),
xlsx (Excel), .pptx (Power Point). Starsi verze (se kterymi se stale setkate, také
nyni lze takto ulozit) pouzivaji .doc, .xls, .ppt. Ale jesté¢ mnoho dalSich ptipon,
mj. podle toho, zda jde o Sablonu, soubor obsahujici makra ad.

Mnozstvi ptipon, se kterym se 1 bézny uzivatel setka, je velké. Proto jen nékolik
dalsich ptiklada: tzv. Portable document format maji ptiponu .pdf (ke Cteni a
tisku slouzi programy jako je Adobe Reader nebo mnohem mensi a rychlejsi
Sumatra PDF; tento typ souborti neni urcen k ptimé editaci, i kdyz dnes existuji
1 specializované programy pro tyto ucely).

Fotografie jsou obvykle ve formatu JPEG, tedy ptipona .jpg nebo .jpeg (v tom
nov¢jsi format HEIF (pfipona obvykle téz .Aeif, ale mize byt i jind): v nastaveni
mobilu Ize zvolit JPEG. Windows 10 (a pochopiteln¢ téz starsi verze) format
HEIF standardné neumi zobrazit (podporu je nutné doinstalovat, coz neni az tak
slozité, ale napft. ve firmé to béZny uZivatel nemuize).

Grafickych formatii je velké mnoZstvi, ale na webu se kromé JPEG setkate
hlavné s formaty PNG, GIF a WebP. Obdobné¢ je mnoho riznych formatt pro
video soubory, ale dnes budou mit nejcastéji ptiponu .mp4.

Existuje téZ mnoho raznych formath komprimovanych souborii, ale nejcastéji se
setkate s ptiponou .zip, dale napft. .7z nebo .rar (praci s nimi si ukdzeme
pozdéji, viz strana 50).

Bohuzel Prizkumnik Windows ve Windows 10 a ve vSech starSich (asi téz ve
Windows 11, jesté jsem nemohl ovétit) standardn€ pripony skryva, piestoze
kromé¢ dalSich nevyhod to pfedstavuje znacné bezpecnostni riziko. Jiz asi pied
15 lety napsalo n€kolik bezpecnostnich expertii otevieny dopis Microsoftu, aby
toto vychozi nastaveni zménil. Zména nastaveni neni slozitd (hned si ukdzeme),
ale vétSina béznych uzivatelii to neud¢la.

Nastaveni Priizkumnika se projevi i ve vétsiné ostatnich programii, protoze ty
zpravidla pouzivaji standardni Windows knihovny pro otevirani a ukladani
soubort. O to dulezitejsi je nastaveni zmenit.

Typicky scénar utocnika je nasledujici (zjednodusené popsan redlny piiklad).
Vytvoii skodlivy program (malware), ktery nazve napt. Pohledavka.pdf.exe
(povSimnéte si dvou piipon, skutecné .exe a faleSné .pdf). Uzivateli zaSle
falesny e-mail jakoby od exekutora, ve kterém ho informuje, ze kdysi napf. jel
na ¢erno v MHD a pohledavka Dopravnich podnikl byla postoupena exekuto-
rovi a podrobnosti jsou v pfilozeném PDF souboru.

Uzivatel dnes obvykle ¢te maily v néjakém webovém prohlizeci, ten zpravidla
prebira nastaveni Prizkumnika (jak jsem vysvétlil). V ptiloze tedy vidi soubor
Pohledavka.pdf a klikne na n¢j. Tim se spusti dany malware, ¢asto to byva napf.
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tzv. ransomware, ktery velice rychle zaSifruje vSechny vase dulezité soubory a
poté se zobrazi vyzva k zaplaceni urcité ¢astky (obvykle v néjaké kryptomeéne¢).
Zpravidla vam téz davaji ,,slevu* 50 procent, kdyz vypalné zaplatite do nékolika
malo hodin.

Mozna si fikate, Ze vy byste na takovou piilohu piece nikdy nekliknuli. Cast
uzivatelti bohuzel vZdy, at’ se zobrazi cokoli. Ale nepochybné ¢ést si v§imne,
kdyz se zobrazi dvé ptipony a druhd jesté ,,podeziela”. Navic misto ,,jizdy na
derno* to miize byt napt. zprava o baliku (dost vérohodné, protoze Ceska posta
avizo baliku e-mailem skute¢né posild) a rizné dalsi varianty. Z&mérné pomijim
napft. zasilky na celnici (a¢ Zadnou takovou necekate).

Je pravda, Ze popsany ptipad by mél zachytit vas antivirovy program a vibec
vam nedovolit nebezpecny program spustit. Ale rizni podvodnici stale hledaji
(a nachazeji!) nové zpiisoby, jak antivir i uzivatele ,,obelstit*. Nastavime proto
Pruzkumnika (a tim 1 spoustu dalSich programtl) bezpecnéji.

Nastaveni Klavesovou zkratkou Win+E nebo kliknutim na ptislusSnou ikonu spustite
zobrazovani Priizkumnika Windows. Zde zvolite menu Zobrazeni a v pasu karet pod nim
pripon zaSkrtnéte ctverecek u volby ,,Pfipony ndzvi souborti““. Obrazek nize plati pro

Windows 10, predpokladam ze ve Windows 11 je to obdobné. Ve Windows 8.1
(do ledna 2023 jsou Microsoftem oficidlné podporovany a jsou tedy vydavany
bezpec¢nostni zaplaty; navic upgrade na Windows 10 na fad¢ tableti nebo mini
notebookil neni mozny) je to také podobné.

Doporucuji téz nastavit ,,Podrobnosti, tj. u soubort se zobrazuje mj. datum a
¢as nebo velikost, coZ je n€kdy hodné dilezité (napt. mam dvé verze souboru),
ale nékdy zvolite 1 jiné zobrazeni (ale kombinace jen Seznam + nezobrazovat
ptipony nazvi je ,,smrtici).

Pod nastavenim Prizkumnika je soucasné srovndni, jak soubory vidim pfi
vychozim nastaveni (vlevo) a jak je to ,,doopravdy* (vpravo). Zamérn¢ jsem
vybral tyto tfi piipony, ale Gtocnici vyuZzivaji i mnohé dalsi. Stejné tak, misto
.exe muze byt jesté spousta dalSich potencidlné nebezpecnych piipon.

Obrazek 10: Bezpecnejsi nastaveni Priizkumnika a tim také dalsich programii

Domd sdileni Zobrazeni Néstroje obrézki

E [l Podokn nahledy & Mejuétiiikony [&] Velké ikony [&f8 Stiedniikony I - Seskupit podle - [ Zadkrtavaci policka pologek m
i Maléikony  EE Seznam 2= Podrobnosti N [TN] Piidat sloupce = Pfipony nazvi soubord ==t
Navigaéni i = == Radit Skrjt vybrané  MoZnosti
poa;égk?g" [MEudkpapotiob ot =|- Diaidice == Obsah e pgadl‘e - % Pfizptisobit viechny sloupce Skryté poloZky %Eﬁ{?ne UZ,HUS !
Podokna RozloZeni Aktualni zobrazeni Zobrazit i skt
Ve standardnim nastaveni bézné piipony nevidim Po upravé nastaveni jasné vidim dvé pripony a je ziejmé, ze
vibec, pfi cileném utoku vidim pouze falesnou priponu  ptipony .jpg, .pptx., .pdf jsou falesné (kromé .exe je
(bézné ptipony, zde .jpg, .pptx a .pdf). nebezpecnych fada dalSich ptipon).
(5] SAM_2519.jpg [25] SAM_2519,jpg.exe
(5] Anopress_092019.pptx [8=] Anopress_092019.pptx.exe
(=] Navod.pdf [5E] Navod.pdf.exe

Zdroj: vlastni zpracovani
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Zikladni koncepce programu Total Commander

Total V celém zbytku kapitoly se budeme zabyvat praci se soubory a slozkami v pro-

Commander gramu Total Commander (TC), ptipadné v programu Double Commander (DC),
ktery vypada velmi podobn¢ a ovlada se skoro stejné vE. klavesovych zkratek.
Jen okrajové obc¢as zminime Priizkumnika Windows. Je to v souladu s obsahem
sylabu ptedmétu 454101 Informatika. Predevs§im vsak tento program nabizi
mnohem vice funkci a jeho ovladani je prehledné, logické a efektivni.

Okna a Abyste vyhody TC mohli ocenit, je naprosto nezbytné, abyste dobie pochopili

panely zakladni koncepci TC (DCQ), kter¢ je skutecné znacné€ odlisna od Prizkumnika.
Striktné vzato TC i DC maji #7 okna, i kdyZ vétSina béznych uzivatell to vnima
tak, Ze okna maji dve. Toto tvrzeni tedy uptesnime tak, ze maji dvé velka okna,
ktera se se nazyvaji panely, tieti uzké okno je skoro dole na $itku a umoznuje
piimé operace na piikazové fadce. I tato funkce je velmi uzitecna, ale je urcena
spiSe pro pokrocilé uzivatele a nebudeme se ji blize zabyvat.

Dva Soustfedime se tedy na dv€ velka okna, tzv. panely. Proto se TC, DC a podobné

panely programy oznacuji Casto téz jako dvoupanelové. Panely zabiraji vétSinu plochy
a standardné je jeden vievo a druhy vpravo. V ptipadé€ potieby je Ize zobrazit na
celou sitku pod sebou. To vyuzijete spise jen obcas, ale mize byt uzite¢né napf.
pii praci s extrémné dlouhymi nazvy soubort.

Tyto dva panely jsou zcela rovnocenné, ale vzdy jen jeden panel je tzv. aktivni
(vysvétleno v néasledujicim odstavcei). Ve vychozim nastaveni oba panely zobra-
zuji podrobnosti (jména soubori/slozek + datum a Cas, velikost, ptipadné dalsi
udaje), ale pochopiteln¢ 1ze zvolit jen jména nebo dalsi, méné bézné zpisoby.
Obvykle je v kazdém panelu zobrazena jina slozka.

Operace: Préave toto je zakladni koncepce a soucasné hlavni vphoda TC (DC a vSech
aktivni — ostatnich dvoupanelovych spravcit), pti operacich jako jsou kopirovani nebo
pasivni presouvani soubort (ale téZ pti praci s komprimovanymi soubory). Do jednoho
panel panelu si nastavite slozku, odkud chcete kopirovat (pfesunovat) a do druhé kam

chcete kopirovat (ptresunovat). Prvni panel je aktivni a v tomto ptipadné se mu
tika téZ zdroj nebo zdrojovy panel, druhy panel je pasivni a soucasné cil neboli
cilovy panel. Pro kopirovani (pfesun, komprimaci) pak staci jedna klavesa.

Vse si samoziejmée jesté ukdzeme na konkrétnich prikladech pro kopirovani ¢i
komprimovani nebo dekomprimovani. Uvedeny postup je efektivni, rychlejsi,

proto, Ze prub&h okamzité vidite.

Soucasné je tento postup velmi intuitivni, zatimco kopirovani a piesunovani
v Prizkumnikovi naopak neintuitivni a s prominutim ,,pfes ruku®, ale vétSina
lidi je na Prizkumnik zvykla, proto je dalezité tento postup ,,zazit*“. Moje
zkuSenost je, ze nékterym lidem to zpocatku déla potize.

vvvvvv

cilova slozka od sebe vzddlengjsi, tim rozdil v efektivité vzrista. Navic, pokud
potiebuji napt. kopirovat postupné z n¢kolika riiznych slozek na flash disku do
nekolika slozek na disku PC, nejsem omezen na dva panely, ale mazu jich mit

v zasadé neomezeny pocet, protoze panely podporuji zalozky (tabs). Opét si to

pozdéji ukazeme na konkrétnim piikladé.
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Samoziejmé existuji i operace jen v aktivnim panelu, kdy druhy panel nevyuziji.
Typickym piiklad je vytvoteni nové slozky. Ale i zde se druhy panel ,,hodi,
pokud se na ukony divam jako celek. Pottebuji napt. z disku zkopirovat
soubory z vice slozek na flash disk, ale z néjakého diivodu do jinych slozek.

Z panelu odkud budu kopirovat se pfepnu do druhého panelu, zde vytvoiim
pottebné slozky na flash disku, znovu se snadno a rychle piepnu do panelu,

kde stale mam nachystano ,,co budu kopirovat* a nemusim se nesmysIn¢
proklikavat ,,tam a zpét“ jako v Prizkumnikovi.

Zcela nahote je hlavni menu, které se rozbaluje do klasického roletového menu.
Pod nim je lista s ikonkami pro nékteré casto pouzivané operace (od urcitého
verze TC se nékolik ikon pro zékladni souborové operace nachazi také svisle

v uzkém pruhu mezi obéma panely).

Dalsi pruh je rozdelen na dvé Casti: pro kazdy panel. Vlevo v kazdé ¢asti je
malé ,,okénko®, kde vidime ,,pismeno* diskového oddilu (kliknutim na ,,Sipku‘
zde Ize také vybirat jiny), vedle je zobrazen tzv. ,,systémovy label* pro dany
oddil (pokud je nastaven) a vpravo od n¢j aktualni informace (volné misto

a celkova kapacita). Zcela vpravo je pak nékolik malo dalsi tlacitek.

Tyto prvky uzivatelského rozhrani Ize pochopitelné upravit v nastavent, ale tim

se nebudeme zabyvat. Jen bych upozornil, Ze 1ze ptepnout uzZivatelské rozhrani

do libovolného jazyka, nezavisle na tom, zda Windows jsou ¢esky nebo v jiném
jazyce (za ptredpokladu, Ze jazyky byly nainstalovany, zpravidla ano). Po zméné
jazyka je jen nutné TC restartovat. To je dal$i vyhoda TC nebo DC, zejména pro
zahrani¢ni studenty.

ey e

v n€kterém panelu otevieno vice slozek, jsou zde jesté zalozky (tabs) pro snadné
a rychlé pfepindni (viz strana 48, Prace s vice panely).

Pod panely je jiZ zminéné malé, ale Siroké treti okénko pro prikazovy radek,
kterym se nebudeme zabyvat. Uplné dole je pak dalsi lista, kde jsou tlacitka
pfipominajici nékteré zakladni kldvesové zkratky: tedy tlacitka F3 az F§ pro
operace se soubory a standardni A/¢t+F4 pro ukonceni programu. V nastaveni
1ze tuto liStu skryt, ale byva zobrazena.

Program Total Commander je nainstalovan na vsech PC na VSE. Na va§ poditad
¢i notebook doma doporucuji spiSe Double Commander (viz dale). Program
Total Commander je sice placeny, ale pokud byste si ho chtéli vyzkouset doma
na svém PC také, zcela legalné a zdarma miiZete. Stahujte z WWW stranek
ghisler.com (Ghisler, 2022). Program je totiz tzv. shareware (jednotlivé typy
licenci software budou na ptednéaskach), po uplynuti zkuSebni doby byste méli
program odinstalovat nebo zakoupit licenci.

V dobé psani tohoto textu je aktudlni verze Total Commanderu 10.5, zatimco ve
stejnou dobu je na VSE z uréitych divodi starsi verze. Nova verze ma pochopi-
teln€ fadu novych nebo vylepsenych funkci, ale v zdkladnich operacich, které
budeme probirat, neni témét zadny rozdil. Také obrazky jsou z verze na VSE.
Pokud bude v dal3ich semestrech na VSE nové&;jsi verze, pfechod na ni by vam
nem¢l ¢init zadné problémy.
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Obrazek 11: Total Commander ve standardnim nastaveni
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Postupy pro ziskani Double Commanderu a pro provedeni Giprav nastaveni jsou popsany na dalsi strance.

Zdroj: vlastni zpracovani
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Double Commander je nejen zdarma, ale dokonce je open-source (licence opét
vysvétlena na prednaSkach). Dalsi vyhodou je, Ze je k dispozici pro Windows,
Linux 1 MacOs. Zékladni koncepce je stejnd, vzhled a rozhrani také (po drobné
uprave nastaveni, viz obrazky), ovladani v¢etné naprosté vétSiny klavesovych
zkratek rovnéz (obcas drobné odchylky). DC jesté nemé vSechny funkce TC,
n¢kde je méné moznosti nebo voleb (ale mé také par funkci navic). Pro ucely
naSeho kurzu a pro bézné pouziti je vice nez dostacujici.

Stahujte z https://doublecmd.sourceforge.io/ (Koblov et al., 2022). Pro Windows
se nabizi také portable aplikace (doporucuji). Kdo ale nevi, co to je, at’ si rad&ji
zvoli klasicky instalator. Windows i1 Linux verze je bezproblémova, ob¢ verze
pouzivam bézné.

Béhem covidu a vyuky z domova (kdy studenti nemohli pouzivat PC ve Skole)
si verzi pro MacOS nainstalovalo dost studentt a co vim, v§em fungovala. Ale
dalsi semestr Apple vydal novou verzi MacOS a s tou n¢kteti méli problémy.
Od podzimu 2022 neni verze pro Mac ke stazeni. Nevim, zda jen pfechodné
(autofi jiz diive uvadéli, Zze verzi pro MacOS nemohou tolik testovat).

V dobé¢ psani tohoto textu byla aktualni verze 1.0.6 z Cervna 2022 (jesté ,,beta®),
ktera je také na obrazku. Mezitim vyslo n¢kolik malych aktualizaci. Obecné je
program (pies piipadné oznaceni ,,beta*) velmi stabilni, byt’ n¢jaké drobné
problémy se obcas vyskytnout mohou.

Program Total Commander bude po instalaci automaticky nakonfigurovan
témer presné tak, jak je na obrazku na predchozi strance (jen nyni budete mit
novéjsi verzi, kterd vypada také malinko jinak). Double Commander je sice
nastaven velmi rozumné, ale ma standardné dvé véci, které (Cisté vizualn€) ¢ini
jeho rozhrani ponékud nepiehledné.

e Standardné¢ jsou pouzity velké ikony. Asi vhodné pro 4K monitory (neméam,
nemohu vyzkouset), ale pro jiné monitory jsou moc velké a mezi fadky
vznikaji ,,velké mezery*. Tedy na obrazovku se vejde malo soubort.

e Je pouzito pismo ,,default”, které (a¢ je tu¢n¢) neni moc dobfte Citelné.

Upravu nastaveni provedeme v opa¢ném potadi (druha volba chce restart):

e Menu Nastaveni, Moznosti, Pismo, Hlavni pismo: zde jsem zvolil Segoe UI,
fez pisma ,,Normalni“ (stejné pismo je v TC standardn¢), ale muizete si
pochopitelné vybrat i jiny font.

e Menu Nastaveni, lkony, Velikost ikon. Pro Panel souborii nastavte 16 x 16
(ptipadné lze v témZe dialogovém okné, ale vySe zvolit ,,Bez ikon*: vhodné
zejména pro pomalé pocitace — obdobna volba je také v TC).

Po restartu by vase instalace DC méla vypadat jako na obrazku na pfedchozi
strance. V nastaveni je pochopitelné mnoho dalSich uzite¢nych voleb, kterymi
1ze TC nebo DC piizpusobit vaSim preferencim.

Pokud nyni srovndme oba obrazky, je zfejmé¢, Ze uzivatelské rozhrani je velice
podobné. VétsSina menu je stejnd (DC par navic), drobné odliSnosti na liStach,
panely TC vypisuji nejen volné misto, ale 1 kapacitu. DC ma sice dole zkratku
Alt+X, ale Alt+F4 funguje také. F'9 je navic. Témért vSechny ostatni zkratky
(nejen F3 az F8) a také jednotlivé operace funguji stejné.


https://doublecmd.sourceforge.io/
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Zakladni operace se soubory a slozkami

V této podkapitole si probereme opravdu ty nejzakladnéjsi operace se soubory a slozkami jako je
kopirovani nebo presouvani souboru, vytvaieni novych slozek, mazani soubori. Ukazeme si téz
nekolik zékladnich zptsobu pro efektivni vybér skupin souborii, coz s predchozimi operacemi tizce
souvisi. Probereme rovnéz komprimovani a dekomprimovani souborii, které je zde velmi snadné a
ukazeme jeste né¢kolik dalSich uzitecnych funkeci.

Kopirovani (presouvani) soubort

Kopirovani Kopirovani souboru v Total Commanderu je velice jednoduché, presouvani
a presouvani funguje zcela stejné, 1isi se jen pouzitim jiné klavesové zkratky. Klicem je
souboru vyuziti vyhod koncepce dvou panelii, jak uz bylo vysvétleno v predchozi

kapitole. Ale je tak zasadni, Ze jej zde jesté znovu ukazeme na prikladech.

Pro efektivni kopirovani (pfesouvani) vétsiho poctu souborii, stejné tak napft.
pro jejich komprimovani (obecné jakékoliv hromadné operace se soubory) je
dale dulezité osvojit si aspon ne¢kolik zakladnich zplsobl vyberu vice souborii
najednou. Zde zminime jen par, dal$i uvedeme ve stru¢ném piehledu v dalsi
podkapitole, protoze je vyuzijete i pii jinych hromadnych operacich.

Zamérné pouziji ptiklady kopirovani z pevného disku na flash disk (nebo
obracené), ze dvou zakladnich divodu: (a) Typicka operace, kdy zalohuji
soubory na jiné médium nebo je pfendSim: domov « $kola. (b) Soucasné
vynikne, jak je v téchto ptipadech kopirovani v Prizkumnikovi nejen
neefektivni, ale soucasné pii neustalém ,,cic cak* piesouvani tam a zpét
mnohem nachylnéjsi na chybu uzivatele, napt. miize néco zapomenout
zkopirovat.

Uvedené postupy jsou vSak pochopitelné zcela univerzalni pro libovolné
slozky. Ukdzeme si téz jaké moznosti TC nabizi v typickeé situaci, pokud
v cilové sloZce uz n€ktery soubor existuje.

Kopirovani Popis je dost dlouhy, ale doporucuji ho hned vyzkouset — ve skutecnosti to je
jednoho snadné. Pfipominam, ze vzdy je vhodné zacit nastavenim odkud chci kopirovat
souboru do jednoho panelu (zdrojovy panel) a kam chci kopirovat do druhého (cilovy

panel). Vzdy je aktivni jen jeden panel. V principu je jedno, ktery to bude, ale
(protoze ¢teme zleva doprava), doporucuje se, aby aktivni byl vlevo a cilovy
vpravo — dale to snizuje riziko, Ze udélate chybu.

TC umi fadu zptsobi, jak se do dané sloZky dostat rychle a efektivné, ale nyni
nebudeme odbihat od tématu. Pfedpokladam, ze se vam néjak podatilo vybrat
spravné slozky pro oba panely a zdroj mate vlevo.

V dané sloZce se po souborech z klavesnice miiZzete pohybovat samoziejmé
pomoci Sipek nahoru a dolti, Home skoci na prvni soubor (na prvni vnofenou
slozku, pokud n¢jaka je) a End na posledni soubor, cozZ je uzitené zejména pii
velkém poctu souboril ve slozce.

Jisté jste si v§imli, Ze soubor, na ktery jste se klavesnici nebo mysi dostali, ma
automaticky jinou barvu pozadi. Chcete-li kopirovat (ptesunovat, mazat) pouze
jeden soubor neni tteba ho specialné oznacovat, staci ze je takto automaticky
podbarven. Podivejte na listu zcela dole a vidite, ze TC vam ,,usilovné*
napovida zkratku F5 pro kopirovani (pro piesun F6, smazani F'§). Stisknete
tedy piislusnou klavesu (ev. Ize kliknout na ptislusné tlacitko na 1ist¢).



Préce se soubory

43

Kopirovani
vice
souboru

Insert

Shift+...

Ctrl+A

Nicméné soubor se jeste nezkopiruje, objevi se maly dialogovy box, ve kterém
se automaticky nastavi kopirovani do slozky dle cilového panelu. 1 zde 1ze cil
kopirovani zménit, ale témér nikdy se to ned€la, nebot’ mnohem vhodnéjsi je
cil nastavit pfedem. Je tu i fada riznych voleb, ale vétSinou je téz nevyuzijete.

Tlacitko ,,OK* je implicitn€ vybrano, stacit potvrdit stiskem klavesy Enter.

Zkracens Ize tedy tento postup zapsat takto: F5, Enter. Carka znamena, Ze
klavesy mackam postupné, tj. nejprve F3, poté okamzit¢ mackam Enter, takze
dialogovy box ani neCtu a okamzité zmizi. Pokud by soubor byl velmi velky
nebo kdybych kopiroval hodné souborti, tak dalsi dialogovy box bude zobra-
zovat pritbeh kopirovani. V Double Commanderu je zakladni postup stejny
(F'5, Enter), dialogovy box ma (zatim) mén¢ voleb, ale témi se zde nyni
zabyvat nebudeme.

Funguje v principu stejné, jen na za¢atku musim né&jak oznacit, které soubory
se maji kopirovat neboli provést vyber. Jak uz jsem avizoval, zde ukdZzeme jen
par zékladnich postupti, podrobné&jsi piehled je v nasledujici kapitole.

Zakladni zptisob, jak oznacovat (postupné) mensi pocet soubort je klavesou
Insert (na standardni klavesnici je v ¢asti mezi alfanumerickou a numerickou
klavesnici, nad ,,Sipkami). Na nékterych klavesnicich je jeji popisek zkracen
na ,,/ns*“. Malé notebooky n€kdy samostatnou klavesu /nsert nemaji, je nutné
pouzit kombinaci Fn + néjakou klavesu. Klavesa Insert je téz na numerické
¢asti klavesnice (kterou ale mensi notebooky opét nemivaji) + jesté je tieba
si davat pozor, aby numericka cast klavesnice byla vypnuta, takze radéji
pouzivejte samostatnou klavesu /nsert, pokud ji vas pocita¢ ma.

Pouziti klavesy Insert je zcela intuitivni, po jejim stisknuti vybrany soubor
zméni barvu pisma a soucasné se kurzor posune o fadek nize. Pokud chcete
vybrat tento soubor, znovu zmacknéte Insert. Takto lze rychle vybrat tieba

10 souborti za sebou (pro vétsi pocty uz bych volil jiné zptisoby). Nemusim
vybirat jen za sebou, sta¢i se posunout napf. Sipkou doll a vybrat tfeba aZ tieti
soubor. Insert soucasné funguje jako dvoupolohovy prepinac, tedy zrusi vybér
jiz oznaceného (bude se hodit i v kombinaci s dal$imi metodami).

Druhou zakladni metodou pro oznaceni menSiho poctu souboru je kombinace
klaves Shift+sipka dolu, tj. klavesu Shift zmacknu a drzim a poté opakované
klavesu ,,Sipka doli* (ev. ,,Sipka nahoru®). Zejména pokud vas notebook nema
samostatnou klavesu Insert, asi budete tuto metodu preferovat.

Tteti a posledni metoda je velmi rychla a jednoduché: jak vybrat vsechny nebo
skoro v§echny soubory v dané sloZce. VSechny soubory lze vybrat zkratkou
Ctrl+A (mnemotechnickd pomucka Ctrl+All), bez dal§iho potvrzovani se
oznaci v§echny soubory. Pokud chci jen ,,skoro vSechny*, par soubort poté
odeberu, napt. nékterym vyse popsanym zptsobem. Poznamka: zkratka
Ctrl+A funguje 1 v Prizkumnikovi.

Pozor: v soucasné verzi jak TC, tak DC je standardné nastaveno, ze Ctrl+A4
vybere nejen vsechny soubory, ale také vSechny vrnorené slozky (diive to bylo
nastaveno naopak). Velmi bych proto zvazil, zda v nastaveni neupravit. Pti
kopirovani ptipadny omyl az tolik nevadi, ale pfi mazani miiZe byt takovy
omyl velky problém. Pozdéji si jesté ukaZeme, Ze mazani je sice vzdy nutné
potvrdit, ale pfesto je dost snadné prehlédnout, Ze se bude mazat mnohem
vice nez si myslime.
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Kopirovani Zalohovat si (nejlépe kazdy den) soubory, na kterych pracujete, z pevného
jako disku na USB flash disk nebo externi disk, 1ze jenom doporucit. Dokonce je
zalohovani to uplné minimum — mit od kazdého dulezitého souboru aspon dvé kopie na

riiznych mediich. Ani to neni v nékterych ptipadech dostacujici, napt. hrozba,
ze vam soucasn¢ ukradnou notebook a externi disk je zcela redlna. U velmi
dualezitych soubort (napt. bakaldarka) byste si méli priibézné délat jeste tieti

kopii na né¢jakém online ulozisti.

Obrazek 13: Kopirovani souborti v Total Commanderu
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Do jednoho panelu (v principu je jedno do kterého — ale doporucuje se levy) nastavim odkud chci kopirovat,
do druhého panelu kam chci kopirovat.

Oznacim soubory, které chci zkopirovat. Zde bych typicky kopiroval asi vSechny soubory, ale chtél jsem ukazat také
nesouvisly vybér. V§imnéte si, Zze na panelu dole je ukdzano také, kolik soubor je vybrdno/celkem a v jaké celkové
velikosti. Nyni sta¢i F5 a potvrdit klavesou Enter (piip. mysi tla¢itko Kopirovat a opét potvrdit).
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I po dokonceni operace stale vidim zdroj i cil a na rozdil od Prizkumnika tak ve vteriné jedinym pohledem mohu
zkontrolovat nejen vysledek, ale také zda jsem napt. soubory omylem neptesunul (¢asta chyba v Prizkumnikovi).
Po dokonceni je oznaceni souboru pochopiteln€ zruseno, ale dole vlevo stale vidim 321/1153 kB a 5/17 soubori

pro kontrolu, coz 1ze potom snadno zrnovu vybrat napt. pro druhou zalozni kopii na jiny disk!

Zdroj: vlastni zpracovani
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Volby Nas ale ted’ zajima, jak je v Total Commanderu fesena typicka situace, kdy
hrozi-li v cilové slozce jiz existuje (star$i) verze t€hoz souboru. Stru¢na odpovéd’ je, ze
prepsani velmi dobre a velmi blbuvzdorne. Zbytek uz je na vas a nepodcenujte: mozné
soubori prepsani souboru star$i verzi je jedna z nejcastéjsich chyb uzivatelii.

Prvnim ptfedpokladem, aby vSe dobie fungovalo, pouzivate-li vice pocitact
(napf. vlastni notebook a PC ve skole), je stejny ¢as, maximaln¢ s odchylkou
do nékolika minut. Interni hodiny, které jdou i pfi vypnutém pocitaci, jsou
hodné nepiesné, ale nastésti v poslednich verzich Windows se vas pocitac
pravidelné synchronizuje s velmi pfesnymi hodinami na Internetu, ale stejné
je dobré alespon jednou za ¢as zkontrolovat.

Pokud kopirujete soubory a tfeba jen néktery z nich jiz v cilové slozce existuje,
vzdy se zobrazi dialogovy box s varovanim (viz Obrazek 14) kde pro oba
soubory se vypise presna lokalizace (se vSemi slozkami) a vSechny zakladni
udaje (datum a cas, velikost). A pro maximalni ndzornost TC jest¢ namaluje
vyraznou Sipku znazornujici smér kopirovani. V DC je dialogovy box velmi
podobny, jen zde bohuzel chybi ona nazorna Sipka.

Nabizi se mnoho voleb, které 1ze rozd€lit do dvou hlavnich skupin: vase
rozhodnuti plati jen pro tento jeden soubor (a znovu se nabidnou vSechny
volby) nebo dané volba bude pouzita na vsechny zbyvajici soubory (napft.

2413

»prepsat vSechny starsi). Jednotlivé volby jsou snad jasné.

Poznamka: Poznamka na okraj: u velmi dilezitych souborti (bakaléika, diplomka) bych

verzovani doporucoval prepisovani soubort se uplné vyhnout a vyuzit tzv. verzovdani.
Velmi primitivni, ale pro tyto ucely postacujici feSenti je, Ze jednotlivé verze
bakalarky pojmenovavate takto: Bakalarka.001.docx, Bakalarka.002.docx atd.
Doporucuje se mit vzdy alesponi tii posledni verze.

Uzitecné to neni jenom z hlediska zalohovani, ale také proto, ze pii psani
takovych textli nékdy zjistite, Ze minimalné v nékteré kapitole je mnohem
lepsi se vratit zpatky (nezZ ménit text v soucasné verzi).

Obrazek 14: Volby, pokud hrozi prepsani souborii

Vzdy peclive zkontrolujte datum, Cas 1 velikost a zvolte vhodnou volbu!

Total Commander x

Prepsat:
[\ Zaloha'SkriptatScreen4cap 1408b-ProGuest-Vysledky png

152 567 bajt, 09.07 2022 23:55:48 E
Souborem: {P
d:\Data Wyula'Skripta-...\Screendap 1408b-ProQuest-Vysledky png

190 988 bajta, 23.07.2022 23:45:01

] Minigtury [JVastni sloupes +
Stomo Prepsat pouze starsi Preskodit vie
Prejmenovat Pripaijit Vice moZnosti >

Zdroj: vlastni zpracovani
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Rizné zpiisoby vybéru soubort

Klavesové Budeme pokracovat vybérem souboru. TC nabizi mnoho klavesovych zkratek
zkratky pro vSechny zakladni operace a Casto to je mnohem rychlejsi nez pracovat
s mysi. Tim nefikdm, Ze se tyto zkratky mate ,,biflovat®™, spisSe se snazte je
pouzivat a tim si asponl ty nejbéznéjsi snadno osvojite.

Predpoklady V ptedchozi kapitole jsme béhem kopirovani souboru jen tak mimochodem
probrali n¢kolik zakladnich zptisobli vybéru mensiho i vétsiho poctu soubori
Ani ne tak samotny vybér, ten je jednoduchy. Ale aby tyto metody dobie
fungovaly, musi byt splnény dva ptedpoklady: (a) Dobré chapani pojmu
souborovd maska a vyznam tzv. zdastupnych znakii. (b) Je tfteba pouzivat
systematické pojmenovavani soubort a slozek.

Souborova JiZ jste poznali, Ze vSechny soubory lze snadno vybrat zkratkou Ctri+A. Velmi

maska podobn¢ funguji (pfesnéji mizou fungovat) také klavesové zkratky Num+ a
Num-—. Zkratka Num+ znamena, Ze musite pouzit klavesu ,,+* na numerické
klavesnici, ,,+* na alfanumerické nefunguje. Totéz i pro znak ,.—“. Plus logicky

znamena ,,vyber* nebo ,,ptidej ke stavajicimu vybéru®, minus ,,odeber*. Mate-li
notebook bez samostatné numerické klavesnice, pouzijte Fn+néeco.

Pfi prvnim pouziti plus nebo minus by se vam mélo nabidnout *.*, coZ znamena
vSechny soubory. Tato funkce si pamatuje predchozi volby a posledni nabidne,
nemusi proto vzdy byt *.*. Volba Ctrl+4 nebo Num+, Enter tedy mize dat
stejny vysledek — vSechny soubory. Ctrl+A vzdycky, druhd varianta jen tehdy,
pokud se nabidlo *.* a j& jsem klavesou Enter potvrdil. Jinak bych nejprve tzv.
souborovou masku musel zménit a teprve poté Enter.

Zastupné Ve Windows existuji dva zakladni tzv. zdstupné znaky (anglicky wildcards) a

znaky jesteé se rozliSuje ,,pred teckou a za teckou®, tedy jméno souboru v uz§im smyslu
a ptipona souboru (viz té€z strana 36, kde jsou téZ strucn€ vyjmenovany nékteré
béZné ptipony; za chvili budeme potiebovat).

Hveézdicka (*) znamena libovolny pocet libovolnych znak, zatimco otaznik (?)
znamena jeden libovolny znak na konkrétni pozici. UkaZeme si to na piikladech
a zacneme vybérem jen podle ptipony (jednoduché a Casto pouzivang).

Vybér Ptedpokladejme, ze ve slozce Dokumenty (ve Windows pro kazdého uzivatele
jen dle automaticky) mate vnotenou slozku ProjektGA (na jménu slozky ted’ tolik
pripony nezalezi) a zde mate vSechny soubory pro tento projekt: soubory ve Wordu,

Excelu a PowerPointu. Coz mimochodem je rozumné. Souvisejici soubory, zde
soubory stejného projektu, by mély byt ve stejné slozce. Tedy za piedpokladu,
ze jich neni pfili§ mnoho, pak by se to muselo fesit trochu jinak.

Rozhodné ale neni dobry presné opacny postup (ktery mnozi uzivatele voli), tj.
kdy v jedné slozce mam vSechny soubory Word (z riznych projektit), v dalsi
Excel a v dal§i PowerPoint atd. Sice mam ,,hezky pohromad¢* soubory stejného
typu, ale vécné souvisejici soubory stejného projektu mam roztrousené po
nekolika raznych slozkach. Pokud si soubory jesté ,,blbé pojmenuji®, je ukol
najit vSechny soubory daného projektu téméf nadlidsky. Ale vratme se k vybéru
soubortl podle pfipony.

: jen soubory  Nyni chci ve slozce ProjektGA vybrat vSechny soubory ve Wordu, pro jedno-

MS Word duchost ptredpokladdme, ze maji jen ptiponu .docx. Souborova maska pro vybér
tedy bude *docx (coz znamena, ze jméno muze byt libovolné, ptipona je pak
vzdy stejnd). Nyni uz pro vas bude hracka vymyslet souborovou masku pro
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soubory Excel a PowerPoint, opét predpokladame jen zakladni typy pfipon
(v MS Office jich maze byt vice): ano, bude to *.xlsx a * pptx.

Nyni ptfedpokladejme, Ze na projektu pracujete jiz delsi dobu a projekt mél
zatim tfi etapy. Vy jste nastésti soubory pojmenovali systematicky a prvni znak
ve jménu souboru je vzdy Cislice (1, 2 nebo 3) kterd oznacuje etapu projektu.
Potom je vybér soubort podle etapy opét hracka. Pro soubory Wordu z druhé
etapy souborova maska bude 2*.docx, chcete-li vSechny soubory z tieti etapy
(tj. soubory Word, Excel, PowerPoint), bude 3*.*.

vvvvvv

vétsinou soubory nebudou takto ,,dokonale systematicky* pojmenovany. Ale
ptiklad neni vymysleny, je to jen mirn€ upraveny realny piiklad a soubort bylo
ptiblizné tisic, takze jinak by se s nimi ani nedalo rozumné pracovat. Mame
tedy cca 1000 soubor ve Wordu a v Excelu, jméno soubort je vytvoteno jako
»RRRRMMDD-PrijmeniJmeno®, kde prvnich 8 znaki pochopitelné je datum
narozeni dané osoby.

Vybrat soubory dle roku narozeni je jednoduché, chceme dejme tomu vSechny,
kteti se narodili 1995. Potom souborova maska 1995*.docx vybere vSechny
soubory ve Wordu, 1995* xlsx v§echny excelovské soubory a 1995*.* v§echny
soubory bez ohledu na piiponu.

Najit vSechny osoby narozené napt. v fijnu libovolného roku je jiz malinko
slozitéjsi. Nejde (jak by moznd n€kdo myslel) ****10*.* (Spatn¢)! Hvézdicka
znamena libovolny pocet libovolnych znak, tedy prvni hvézdicka plati az do
teCky (do pfipony), jinak feceno vSe ostatni se ignoruje. Musime napsat masku
?777710*.* pokud ndm nezalezi na typu ptipony nebo ????710* xIsx, pokud
chceme osoby narozené v fijnu, ale jen Excel.

Posledni ptiklad, obdobny: chceme osoby narozené fijen az prosinec. Vybereme
pomoci souborové masky ????1*.*. Tento zapis by obecné vybral i nékteré jiné
soubory, ale my vime, Ze v naSem pfipad¢ plati nasledujici. Je-li na paté pozici
jednicka, na Sesté uz mize byt jediné 0 nebo 1 nebo 2, tedy fijen az prosinec.
Za ,.DU*“ zkuste napsat souborovou masku, kterd vybere vSechny soubory, kde
pfijmeni zacind na ,,Nov*.

Existuje jeste n€kolik uzite¢nych zkratek pro vybér, ale uvedu jiz jenom dve.
Num* invertuje (otoci) vybér, tedy oznacené se stanou soubory, které dosud
nebyly vybrané (a obraceng). Na noteboocich bez numerické klavesnice opét
pouzijte kombinaci s klavesou Fn. To je uzitecné napf. v situaci, kdy vyberu
jen nékolik malo souborti, které nechci a potom vybér obratim.

Num/ obnovi predchozi vyber. Uzitecné napft. pro ptipad, kdy pottebuji stejné
soubory kopirovat dvakrat. Tteba kopiruji fotky z SD karty na pevny disk a
soucasné je rovnou zalohuji na externi disk.

Zvlaste zkratky Num+, Num— jsou velmi intuitivni. Pokud si je (nebo ostatni)
piesto potiebujete pripomenout, najdete je v TC v menu Mark/Vybrat. V. DC
funguje vSe velmi podobné, ale s drobnymi odchylkami. Pfehled najdete

v menu Vybér, ale u polozek v menu bohuzel nejsou uvedeny piislusné zkratky
(alespon do soucasné verze). Zkratky Ctri+A4, Num~+, Num—a Num* funguji
zcela stejné€, pouze zkratka Num/neni v DC standardné definovéna.

Pak je zde mala, ale pomé&rné napadna odliSnost. Souborova maska se vam bude
nabizet ,,**, nikoli ,,*.*“. To souvisi s tim, Ze DC je multiplatformni a v jinych
operacnich systémech se s pfiponami zachazi trochu jinak. Ve Windows piesto
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muzete zadat napt. * jpg a budete fungovat stejné jako v TC. Navic je zde napf.
jesté volba ,,Rozlisovat velikost* (pismen), coz ale ma vyznam jen pro Linux
(vzdy) nebo pro MacOS (pokud je rozliSovani nastaveno).

Tabulka 1: Prehled uzitecnych zkratek pro vybeér souborii

Zkratka Vyznam a funkce
Insert Vybere soubor na pozici kurzoru (nebo zrusi vybér) a posune kurzor na dalsi soubor.
Shift+Sipka | Vybér jednotlivych souborii smérem dolti/nahoru (Sipka dolti/nahoru).

Vybere v§echny soubory (standardné véetné vnotenych slozek, pokud existuji)!
Ctri+A . ;

Lze upravit v Nastaveni.
Num+ Vybere/ptida do stavajiciho vybéru soubory dle nastavené/zadané souborové masky.
Num-— Odebere ze stavajiciho vybéru soubory dle nastavené/zadané souborové masky.
Num* Invertuje stavajici vybér (ptivodné vybrané nebudou oznaceny a obracenc).
Num/ Obnovi ptedchozi vybér (zkratka standardné neni v DC, lze ji nastavit).

Vybér soubort Ize nasledné pouzit pro vSechny typy operaci se soubory (kopirovani, pfesunovani,
mazani, komprimovani, vypocet kontrolnich souctii, zkopirovani seznamu soubort ad.).

Zdroj: vlastni zpracovani

Prace s vice panely

Vice
paneli

Novy panel
Ctrl+T

Piepinani
mezi
panely

Uz jsem pomérné podrobné vysvétlil, ze praveé dva panely (zdroj — cil) jsou
zakladem koncepce Total Commanderu nebo Double Commanderu pii vétSing
operaci se soubory. Tyto operace jsou diky tomu nejen efektivnéjsi, ale také

vevr

bezpecnéjsi (mensi riziko chyby, mj. stale vidim, co se d&je).

Soucasné jsem naznacil, Ze pocet panelll v zasadé neni omezen, bez ptehanéni
nasobne zvySuje efektivitu a zjednoduSuje vasi praci. S vice panely se v TC
pracuje podobné jako ve vétsiné prohlizecii véetné klavesovych zkratek.

Novy panel pfidate zkratkou Cerl+T (jako Tab) nebo pravym tladitkem mysi na
zalozce (,,ousku*) jiného panelu: v kontextovém menu se nabidne mnoho voleb
(v€etné zavreni jiz nepotfebnych panelll). Mate-li vice panell, kazdy ma svou
zélozku, ve kterém je nazev slozky (velmi dlouhy mtze byt ,,ofiznut®). Je tedy
praktické pouZzivat sice vystizné, ale spiSe krat§i nazvy slozek.

Je dobré to s poctem panelil nepiehanét, ale po péti panelech vlevo 1 vpravo
neni zadny problém. Doporucuji mit nejvyse tolik panell, aby se zobrazily
vSechny bez nutnosti se mezi nimi posouvat malymi tlacitky se Sipkami. To
zélezi jak na délce ,,ouSek®, tak na rozliSeni monitoru.

Pak se na libovolny panel dostanete jedinym kliknutim mysi. Vlevo i vpravo
samoziejm¢ muzu mit slozky z riiznych diskit, v tom neni viibec zadny problém.
Realny piipad z praxe: z USB flash disku, ktery jsem si z VSE po tydnu pfivezl
domt, stiidavé (z riznych slozek) kopiruji riizné soubory do riiznych slozek na
HDD a soucasné stejné, ev. i jiné, soubory zalohuji na externi disk.
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Zavieni
panelu/a
Ctrl+W
Ctrl+Shift+W

Ctrl+D

Efektivita a souCasné bezpecnost se vilbec neda srovnavat s tim, kdybych to
musel délat v Prizkumnikovi, to bych se obrazné, ale téméf i doslova ,,uklikal
k smrti*, protoze bych se neustale musel proklikavat tam a zpét z prvniho disku
na druhy, a pak na tfeti a zase na prvni.

Pokud uz né&jaky panel vyslovené nepotiebuji, tak aktivni panel zaviu, nejsndze
a nejrychleji zkratkou Cerl+W (ptipadné pravé tlacitko mysi a volba v menu).
Nebo panel necham otevieny a nastavim si do néj jinou slozku. Pokud mam
otevieno hodn¢ panelti, tak vSechny zaviu Cerl+Shift+W. Ob¢ zkratky jsou opét
stejné jako ve vétsSine WWW prohlizect.

Jiz jsem uvedl, neni vhodné nahromadit desitky paneld. Na druhou stranu bézné
zamérn€ nechavam cca 3 panely vlevo 1 vpravo, které dnes jiz nepotiebuji, ale
vim, Ze je opét budu potfebovat zitra nebo pozitii. Funguje to jako proménliva,
dynamicka zkratka pro ty slozky, které¢ nyni hodné pouzivam.

Napt. pfi psani téchto skript Casto délam snimky obrazovek (tzv. screenshoty).
Jejich sloZku si po dobu psani skript nechavam trvale na panelech, az skripta
dokon¢im, tak ji definitivné zaviu a nahradim jinou potfebnou.

Mozna vam to ponckud ptipomina tzv. ,,rychly pristup* v Prizkumnikovi, kde
se vam nabizi slozky jako jsou Dokumenty, Obrazky nebo Stazené soubory. Do
urc¢ité miry ano, ale je to (a) mnohem dynamictéjsi a flexibilngjsi, (b) panely
mam pristupné soucasné, (c¢) v TC existuje jesteé dalsi funkce, kterd je blizsi.

Tato funkce se v anglické verzi TC jmenuje Directory Hotlist, proto ma zkratku
Ctrl+D. Ta ma k funkci ,,rychly pristup* mnohem blize, ale opét je mnohem
flexibilnéjsi. I v Prizkumniku lze ,,rychly ptistup* upravit, ale jen omezen¢.

A to jesté zamérn& pomijim nesmysIné absurdity typu ,,3D objekty*.2

Navic tyto dvé funkce jsou v TC sice zcela nezavislé, ale sou€asné se vzdjemné
doplnuji. Sestavu otevienych panelll obvykle vytvaiim dynamicky dle potieby,
1 béhem dne se zpravidla méni. I kdyZ libovolnou sestavu panelt 1ze uloZit do
souboru a pozd¢ji kdykoliv obnovit.

Naproti tomu seznam pro zkratku Ctrl+D, ktery si postupné vytvoiim, bude
obsahovat spiSe ty slozky, se kterymi pracuji dlouhodobé. Kazdou polozku
muZu pojmenovat i zcela odlisné oproti jménu dané slozky. Volitelne 1ze
nastavit 1 slozku do druhého panelu. Nékdy je velmi vyhodné, protoze okamzité
a automaticky mam pfipravenu zdrojovou i cilovou slozku.

Doporucuji seznam maximalné 20-25 polozZek a pojmenovat prehledné, ale
pokud mozno tak, aby kazdé polozka zacinala jinym pismenem (da se vyieSit
1 tim, Ze pted realny nazev ptidam vhodné pismeno). Pak staci posloupnost
klaves Ctri+D, X: kde za X dosad’te jednotliva pismena a okamzit¢ mam
nastaveny panel nebo dokonce levy i pravy panel soucasné.

2 Pro nového uZivatele Windows se v jeho profilu automaticky vytvofi ,,napevno* na 20 rliznych sloZek (nejen nejznamé;jsi
jako jsou Dokumenty). Ptestoze k tomuto systému maji odbornici fadu vyhrad (mj. pro jeho rigiditu), z pohledu béznych
uzivateld, ktefi se v systému slozek moc nevyznaji, je relativné rozumny. Ale ani pokrocilejsi uzivatel nemize ,,normalné*
(editace registru opravdu neni normalni zptisob) smazat nebo alespon skryt slozky, které vitbec nepotiebuje (nemluvim

o ,,nutnych® jako AppData). A ve Windows 10 si Microsoft mj. umanul, ze vSichni musi mit slozku 3D objekty. Pro fadu
uzivateld jsou zcela nepotebné i mnoh¢ dalsi, ale po letech kone¢n€ i Microsoft uznal, Ze tuto slozku nepotiebuje viibec
nikdo, a pocinaje zimni aktualizaci 2021 je aspoii skryta. Ale zjevné to zatim plati jen pro anglickou verzi Windows,
protoze v Ceské verzi m¢ porad nesmysIné strasi na ,,Cestném® prvnim misté. Podrobnosti viz napt. Hoffman (2021).
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Komprimace a dekomprimace soubori

Pojem Komprimace dat (také komprese dat) je postup, jehoz cilem je zmensit objem

a druhy dat a usnadnit tak jejich ukladani, archivaci nebo ptenos (napft. pti pfenosu jsme
omezovani pienosovou rychlosti). Existuji dvé hlavni skupiny téchto algoritmu:
ztrdtova a bezztratova komprimace (podrobnéji viz prednasky).

Ztratova Pouziva se u statickych obrazkl (napft. fotografie), zvuku a videa. Algoritmy

komprimace zpracuji vstupni (nekomprimovand) data tak, ze ¢ast piivodni informace je vzdy
nevratn¢ ztracena. Jsou zalozeny na nedokonalosti lidského sluchu a zraku,
véetné toho Ze nakonec vSe zpracovava mozek. Bud’ si chybéjicich informaci
nevSimneme vibec (obdobné jako film je dostatecny pocet obrazkl za sekundu,
které vnimame jako pohyb) nebo nedostatky podvédomé zkoriguje mozek nebo
si jich vS§imneme, ale jsou ,,pfijatelné*.

Bezztratova Pouziva se u vSech ostatnich typl dat (druht souboril). Pfi opacném procesu,
komprimace tedy pti dekomprimaci dostaneme vzdy presné ptvodni data (tj. dekompri-
movany soubor bude mit stejnou velikost a kazdy jeho byte bude identicky
s ptivodnim). V Total Commanderu budeme vzdy pouzivat bezztratovou
komprimaci dat.

Kompresni Kompresni pomér je podil velikosti pivodnich (nekomprimovanych) dat a

pomér komprimovanych, napf. ptivodni soubor mél 20 MB a zkomprimovany 2 MB,
pak je kompresni pomér 10 (téz 10:1). Nekdy se vyjadiuje 1 obracené, fikame
ze jsme zkomprimovali na desetinu nebo 10 % plvodni velikosti.

Kompresni pomér je zpravidla nejvétsi pii ztratové kompresi, a algoritmy pro
obrazky, zvuk i video Ize rtizné nastavit. Cim vétsi ztratovost piipustime, tim
zpravidla dosdhneme vétsi kompresni pomér. Ale nesmi se ,,pfehnat®: urcité
kazdy vidél nekvalitni fotky, ,,kostickujici* video nebo slySel pisnicku s tak
hroznym zvukem, Ze se skoro nedala poslouchat.

U bezztratové komprese zavisi na (a) algoritmu: zde jiz nelze ¢ekat zésadni
zlepseni, a (b) hlavné na typu dat, resp. typu soubord. Fotografie (.jpg), zvuk
(napt. .mp3) nebo videa se pii opakované komprimaci v nejlepSim piipade
podaii zmensSit o par procent nebo soubor bude zhruba stejné velky. Pfipadné
z urcitych diivodi dokonce o trosku vétsi.

Vedlejsi Ale komprimace m4 jesté minimalné dvé vedlejsi vyhody, pro které ji dost Casto
vyhody pouzivame napt. pravé na fotografie, i kdyz vysledny ZIP soubor nebude mensi.
komprimace (a) Soucasti je tzv. kontrolni soucet, pti dekomprimaci se znovu spocita a pokud

nesouhlasi, je jasné, Ze soubor byl poskozen. Nestdva se Casto, ale hlavné pfi
pfenosu (stahovani z Internetu nebo z e-mailu) se to obcas stane. Zazil jsem to
jiz nékolikrat, ale vZdy jsem to hned zjistil a mohl fesit.

(b) V jednom komprimovaném souboru muze byt velky pocet souborii, dokonce
1 rozsahla adresarova struktura. Na webové 0lozisté nahraji jediny ZIP soubor

a kolega si jeden soubor stahne, coz je pro oba mnohem jednodussi, prestoze
obsahuje tfeba 100 fotografii.

Nebo kolegovi poslu vice soubort (rizna data pro dalsi zpracovani) vcetné
kompletni adresarové struktury, kolega tento jediny soubor sprdvné rozbali a
ma data rovnou spravné ,,rozskatulkované“ do mnoha slozek.

Pokud se soubory moc nehodi pro komprimaci (kde kontrolni soucet je auto-
maticky ,,uvniti*), Ize v TC snadno vytvotit kontrolni soucet do samostatného
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souboru (viz Prace s kontrolnimi soucty mimo archivy). Velmi doporucuji
vyuzivat, at’ nedopadnete jako jiny muj kolega.

Tomu kdysi spoluautor poslal mailem polovinu skript (soubor ve Wordu, jesté
ve starSim formatu .doc), ktery byl poskozen, coz nemohl zjistit. Zacal psat
svou pulku skript a asi po 14 dnech pilné prace se dostal k poskozenému mistu.
V tom okamziku nejen ze Word zkolaboval, ale soubor se jesté vice poskodil,
takZe uz se nedal vlibec oteviit a nemohl tedy ani aspon zkopirovat sviij novy
text do jiného souboru!

Pti bezztratové komprimaci kompresni pomér tedy zavisi hlavné na typu
souboru. Jako zdkladni pravidlo 1ze uvést, ze v prumeéru se podafi zmensit na
polovinu. Ale rozdily mohou byt zna¢né. Pivodni formaty MS Office (.doc,
xls, .ppt) 1ze zpravidla komprimovat velmi dobte, ¢asto 1 na méné nez 40 %
nebo dokonce na 30 procent.

Obdobné to plati pro PDF soubory, ale s velkymi rozdily (horsi pomér, maji-li
hodné obrazk, jak uz vite, ty jsou interné¢ komprimované). Minimaln¢ (n¢kolik
procent) l1ze zkomprimovat soucasné formaty MS Office (.docx, .xIsx, .pptx), to
ale neni prekvapivé, protoze uz jsou také interné komprimované.

Naopak velmi dobte se obecné komprimuji textové soubory (.txt, .csv ad.), Casto
na tfetinu, ctvrtinu i vice. Je-li soubor velky, napt. ceny urcité komodity (zlata,
ropy atd.), za dlouhé obdobi, takze se tam hodn¢ opakuje datum a jiné idaje,
muze to byt méné nez desetina! A to uz je zatracené rozdil: zkomprimovany
soubor 1,5 MB bez problémt poslete mailem, 15 MB se témért urcéité mailem
poslat nepodafi.

Formati komprimovanych soubort je hodné, i pokud pomineme nékteré

s kterym si poradi i Priizkumnik Windows (byt na velmi omezené urovni).

JiZ proto doporucuji pouzivat ZIP, zvlasté pokud n€komu néco posilate.

Naopak vyslovené nedoporucuji RAR. Sice miva lepSi kompresni pomér nez
ZIP a nékolik zajimavych funkci, ale jediny program, ktery ho plné podporuje
je WinRAR, a to je placeny program. Navic sam format RAR je uzavrieny. Total
Commander pifesto ma zakladni podporu: umi RAR soubory rozbalit (ojedinéle
se vyskytne nekompatibilni verze).

Format 7Z je (stejné€ jako ZIP) otevieny format, a kromé TC ho podporuje fada
dalSich programt v€etné 7-Zip (ktery mimochodem rovnéz pouziva koncepci
dvou panelit), a pti vhodném nastaveni dosahuje i lepsiho kompresniho poméru
nez RAR. Ale opét: pokud nékomu néco posilate, ujistéte se, ze dotycny si

s nim poradi (musi mit vhodny program).

Standardné Total Commander kromé& ZIP, 7Z a RAR podporuje n€kolik dalSich
formath (coz se muze né€kdy hodit), a podporu fadu dalsich (v¢etné nékterych
velmi exotickych) 1ze ptidat formou pluginu, nicméné ve vSech piikladech zde
dale budeme pouzivat forméat ZIP.

V TC existuji dva zdkladni zpiisoby préace pii komprimaci/dekomprimaci (fika

se téz pii praci s archivy). Oba jsou velmi komfortni a efektivni a je vhodné se

naucit oboje:

a) Pracuji s archivem jako celkem.

b) Pracuji s jednotlivymi soubory (ptidavam je do archivu, kopiruji z archivu).
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Vytvoreni
archivu
(komprimace)

Upozorneéni: pred prvnim pouzitim po vas TC muze chtit zakladni konfiguraci
(bude vysvétlena pozdéji). TC s archivy (na rozdil od Prizkumnika) pracuje
zcela transparentné | je to proto velmi podobné béznému kopirovani souboru.

Do aktivniho panelu (doporucuji vlevo, ale technicky je jedno) si nastavim
slozku, kde jsou soubory, které chci komprimovat. Do druhého panelu si
zvolim slozku, ve které chci vytvoreny archiv mit. Nejlépe prazdnou slozku
nebo slozku, kde jiz mam dfive vytvotfené archivy.

Klidn¢ to mtize byt i stejna slozka (technicky tomu nic nebrani), ale to zvlaste
zacatecnikiim nedoporucuji. Navic, pokud napt. chei soubory z disku zkompri-
movat a odnést si je na USB flash disku do skoly (ze skoly), je zcela piirozené
mit v aktivnim panelu disk a v pasivnim USB flash. Pokud bych archiv vytvofil
rovnéz na internim disku, musel bych ho v dalSim kroku jesté zkopirovat (nebo
spiSe presunout) na USB flash disk.

Pozor: nesouvisi piimo s komprimaci (problém i pti kopirovani a pfesunovani),
ale ujistéte se, Ze soubory, nejsou otevieny v jiné aplikaci. Obzvlasté problema-
tické jsou praveé aplikace MS Office. Jakmile oteviete soubor ve Wordu (Excelu,
PowerPointu), ve stejné sloZce se vytvoii zvlastni soubor. Poznate ho snadno
protoze jeho jméno zacina znakem tilda (Cesky vinovka) — podivejte se (musite
v TC), ktery zase automaticky zmizi. Pokud takové soubory omylem vyberete
(dle mych zkusenosti Casta chyba studentil), jsou s tim problémy.

Jednotlivé kroky pri komprimaci (vytvatreni archivu):

1. Mame vhodné¢ nastavené zdrojovy i cilovy panely (viz vyse).

2. Jakymkoliv diive popsanym zplisobem (/nsert, Ctri+A, Num+ a dalsi)
vyberte soubory, které chcete komprimovat.

3. Vmenu Soubor zvolte Komprimovat3 nebo kliknéte na ikonu ,,Balicku*
nebo pouzijte klavesovou zkratku Alt+F5 (mnemotechnickda pomiicka: F5
kopiruje, Alt+F5 také kopiruje, ale do archivu).

4. V dialogovém boxu, ktery se objevi pfi prvnim pouziti vpravo pohledem
zkontrolujte, Ze je zaskrtnuta volba ,,ZIP* (konfigurace vysvétlena pozdéji).
V okénku je automaticky vyplnéno presné umisténi souboru, pfipona je
priddna automaticky. Automaticky vytvofené jméno ZIP souboru bude:*
(a) Stejné jako jméno zdrojové slozky, pokud archivujete vice soubord.

(b) Stejné jako jméno souboru, pokud archivujete jeden soubor (ale
pochopitelné s ptiponou ZIP, ptipadné 7Z ap.).

5. Pod okénkem je fada zaskrtavacich voleb, pozdéji nékteré vyuZijeme. Nyni
staci operaci dokoncit/potvrdit klavesou Enter.

Popis vypada hodné sloZité a zdlouhavé, ve skutecnosti je velmi jednoduché a

rychlé, po kratké praxi zvladnete za sekundu a cely postup 1ze zjednodusenée

shrnout takto: vybrat soubory, Alt+F5, Enter.

3V &eském rozhrani Double Commanderu jsou tyto volby pieloZeny ponékud slangovym ,,Zabalit soubory* a ,,Rozbalit
soubory*. Bézn¢ se tika téz ,,zipovat®, ,,zazipovat™ a ,,rozzipovat™ (podobné jako se tiké ,,xeroxovat), coz jenom znovu
doklada, ze format ZIP je daleko nejpouzivané;jsi.

4 Pokud vam automaticky vytvofené jméno nevyhovuje, lze ho zde upravit. Neméiite ale nic pied poslednim zpétnym
lomitkem. Zac¢ateCnikim ho ale doporucuji spise ponechat (a pfipadné dodate¢né piejmenovat jiz vytvoreny ZIP).
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Obrazek 15: Vytvareni archivu: jen soubory v dané slozce
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V levém panelu jsou oznaceny soubory obdobné jako v pfipadé kopirovani (Obrazek 13, str. 44).
Je zobrazen jiz mezikrok: v dialogovém boxu ,,Zkomprimovat soubory* neni potfeba nic nastavovat.
Staci potvrdit klavesou Enter (nebo kliknutim na OK) a vysledek bude jako na obrdzku nize.

V levém panelu jsou na disku D: nezménéné ptivodni soubory,
v pravém panelu je na disku F: (pfedtim prazdna slozka) vytvoreny ZIP soubor.
Postup byl prakticky stejny jako pri kopirovani a mizeme zjednodusené shrnout takto:

kopirovani:
komprimovani':

oznaceni soubord,
oznaceni souboru,

F5,

Alt+F5,
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* 01b-CaslinMonografie-Vysledek

* 02a-CaslinMonografie-VysledekDetail
* (03a-CaslinCasopis-Dotaz

* 03b-CaslinCasopis-Vysledek

* 03c-CaslinCasopis-VysledekDetail

* 04a-CaslinCasopis-PodobnelNazvy

* 04b-CaslinCasepis-ChybnelS5M
3 noa FREN.Tadan:

w d:\Data'\Vyuka'\Skripta-Informatika'\Screen-kap1y*.*

Piipor Velikost  Datum

png
png
png
png
png
png
png
png

Zdroj: vlastni zpracovani

Archiv
véetné
slozek

a)

b)

<DIR>

08.09.2022 20:31 --

* v
Atribut

86 563 10.07.2022 14:33 -a--
128 059 10.07.2022 14:35 -a--
100 661 10.07.2022 17:43 -a--

30218 17.07.2022 17:08 -a--

24801 17.07.202217:12 -a--
43 209 17.07.202217:18 -a--

5255 17.07.2022 18:42 -a--

11596 17.07.2022 19:05 -a--
50 80N 92 A7 INID ITNA _aon

Ve oa o oe oo omom

[ush4] 1086 880 kB volnjch Kapacita disku: 3 924 932 kB L.
 f\Zaloha'\Skripta\Screen-kap1\%.* # -
+ MNazev Piipor Velikost Datum Atribul
B 4@ [ <DIR>  00.07.2022 20:40 ----
Zkemprimovat soubory X
Zkomprimovat soubory (celkem &) do archivu
|2in ‘Zaloha"Skripta.Screen+ap 1\ Screen-tap1 zip ‘ Archivator
@®zZIP ORAROTIAR
[ QAR ucr OGZ
g LHA® O ACE™ O TGZ
[] Déleny archiv na vice médii (ZIP. ARJ. RAR. ACE) O; ,Oh_ ;1 O
[[] Pfesunout do archivu extemi archivatar
] Vitvofit samorozbalovaci archiv (SFX) Nastaveni...
[] Vitvorit samostatny archiv pro kazdy vybrany soubor a slozku
Pfi komprimaci sloZek vynechat zakladni sloiku
[ Nastavit heslo Strom Stomo Napovéda
Enter
Enter
w f:\Zaloha\ Skripta\Screen-kap 1\ ¥ v
+Nazev Pfipor Velikost Datum Atribui
=L ] <DIR>  09.07.2022 20:40 ----
§ £ Screen-kapl zip 525994 25.08.2022 16:38 -a--
A

Zatim jsme archivovali jeden nebo vice soubort, ale pouze v dané slozce.
Postup vytvoteni archivu, ktery bude obsahovat 1 (n¢které nebo vSechny)
vnorené slozky je téemer shodny, jsou zde jenom dvé drobné odlisnosti:

Do vybéru pochopitelné musim zahrnout ptislusné slozky. Vsechny vnorené
slozky nejsnaze vyberu zkratkou Ctrl+A (klavesova zkratka pochopitelné
vybere také vSechny soubory, pokud nékteré nechci, z vybéru je odeberu).
Pokud chci jen nékteré vnorené slozky, vyberu je napt. klavesou Insert.

Pti vytvéreni archivu zaskrtnu prvni dvé volby pod okénkem se jménem
souboru (viz Obrazek 16). Do ZIP souboru se ulozi i kompletni vnorena
struktura slozek.
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Obrazek 16: Vytvareni archivu: véetné vnorenych slozek

Zacatek komprimace vice slozek najednou je stejny. Obvyklym postupem oznacim slozky. V ukazce jsou oznaceny
dvé slozky z vétsiho poctu slozek, ale miize to byt libovolnd kombinace soubort v dané slozce a vnofenych slozek.

Povsimnéte si téz systematického pojmenovani slozek v realné praxi: na disku D: se slozka prvni tirovné jmenuje

Foto, druhou troven tvoti jednotlivé roky (napt. zde 2020): ndzvy slozek prvni a druhé urovné jsou soucasné krdtke.
Na posledni tfeti trovei jsou v jedné slozce vzdy fotografie pouze z jednoho dne, pticemz nazev zacinda RRRRMMDD,
takze slozky se prirozené radi chronologicky. Nasleduje struény, ale vystizny popis.

Screen-kap2 2020 Screen-kap2 Foto
 d:\Foto\20204** #  fi\Zaloha'\Foto\** * v
+Mazev Piipor Velikest Datum Atribut '.'j + Nazev Piiper Velikest Datum Atribu
& L] <DIR>  19.08.2022 20:00 ---- &[] <DIR>  09.07.2022 20:39 ----
[20200131-NMuz-Tutanchamen-Kopule-Pantheon] <DIR=> 26.03.2020 2316 ---- k'
[20200205-HorniPocernice] =<DIR=> 08.07.2020 17:55 ----
[20200208-Pardubicelipsky] «DIR=  08.07.2020 21:39 -a-- Y
[20200225-KutnaHora-Historig] =DIR> 08,07.2020 271:06 ----

T

Malou, ale dilezitou zménou je nastaveni v dialogovém boxu volba Zkomprimovat soubory.
Témét vzdy budete chtit zachovat strukturu slozek a pak je teba zaskrtnout prvni dvé volby.
Dalsi postup je jiz opét stejny, potvrdite tlac¢itkem OK nebo kladvesou Enter.

Zkomprimovat souboery s
Zkomprimovat soubory (celkem 2) do archivu:
[2ip#:\Zaloha\Foto\2020.zip| | g“h“‘amb -
= T ZIP BAR" () TAR
Ulogit soubory véetné cesty QMRS (1UCZ OGZ

Zkomprimovat véetné podsloZek
[ Déleny archiv na vice médii (ZIP, ARJ, RAR, ACE)
[ Pfesunout do anchivu
] Wtvoit samorozhalovaci archiv (SFX) Mastaveni...
[ Vtvorit samostatry archiv pro kazdy wybrany soubar a slozku

Pri komprimaci sloZek vynechat zakladni slozku

[ Nastavt heslo Strom Stomo Napovéda

O LHA O AcE O TGZ
* extemn i anchivator

Vysledek je opét obdobny. V levém panelu jsou piivodni slozky/soubory, jiz bez oznaceni.
V pravém panelu je jeden ZIP soubor. Na prvni pohled se nijak nelisi, ale obsahuje nejen soubory,
ale tak vSechny vnorené slozky, které jsme pro komprimaci vybrali.

Povsimnéte si, ze ZIP soubor je pomérné velky (skoro 70 MB), coz je dano tim, ze v ZIP souboru
jsou fotografie v piivodnim rozliSeni a kvalité¢ a JPEG soubory jsou jiz interné¢ komprimovany.

A to jsem jesté vybral jen dvé slozky, kde fotografii bylo mimotfadné malo. Pokud bych vybral

jen prvni Ctyfi slozky, které jsou na obrazku, tak by vysledny ZIP mél vyrazné¢ pres 1000 MB.
Duvodem vytvoreni ZIP souboru tak zde neni Gispora mista, ale to, ze budu mit jediny soubor,

ktery 1ze mnohem jednoduseji napt. nahrat na nékteré webové ulozisté, odkud si ho kolegové stahnou.

Screen-kap2 2020 Screen-kap2 Foto
 d:\Foto\20200** * v « f\Zaloha'Foto\*." * v
+ MNazev Pfipor Velikost Datum Atribut ﬁ +Mazev Pfipor Velikost Datum Atribu
@] <DIR>  19.08.2022 20:00 ---- &I <DIR>  09.07.2022 20:39 ----
[20200131-MMuz-Tutanchamon-Kopule-Pantheon] <DIR>  26.03.2020 23:16 ---- |_l 2020 zip 67452 537 00.07.2022 20:42 -a--
[20200203-HomiPocernice] <DIR= 08.07.2020 17:55 ----
[20200208-Pardubicelipsky] <DIR>  08.07.2020 21:39 -a-- Y
[20200225-KutnaHora-Historie] <DIR>  08.07.2020 21:06 ----

T

Zdroj: vlastni zpracovani
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Dekomprimace Dekomprimace celého archivu je jesté jednodussi, proto popisu jiz strucnéji.

(cely 1. Do aktivniho panelu nastavim slozku, kde mém ulozen prislusny archiv
archiv) (ZIP soubor). Staci mit kurzor na pozici souboru, nent treba oznacovat.

2. Do druhého panelu slozku, kam chci soubory dekomprimovat (rozbalit),
zde zvlasté zacateCniklim opravdu doporucuji, aby byla prazdna
(technicky to vSak pochopitelné nutné neni).

3. Zvolim dekomprimaci (v menu Soubor oznaceno Extrahovat) nebo
piislusna ikona nebo Alt+F9). Pokud ZIP soubor neobsahuje slozky,
zaSkrtavaci volby nejsou dilezité.

4. Dokonceni potvrdim klavesou Enter. Vsechny soubory budou
dekomprimovany do nastavené slozky, archiv zlstava beze zmeény.

Zkracené lze tedy zapsat: ~ Alt+F9, Enter

Nebo take: Alt+F6, Enter

Alt+F6 je ptivodni zkratka, v urCité verzi prestala fungovat (chyba Windows).
Proto autor TC musel pouzit ,,novou* zkratku A/t+F9 (je uvadéna v menu), ale
nyni uZ funguji opét ob¢ zkratky. Jelikoz komprimace je A/t+F5, nékomu se
moznda bude 1épe pamatovat ,,sousedni A/t+F6 pro dekomprimaci.

Pokud ZIP soubor obsahuje vnorené slozky, témét vzdy je budu chtit zachovat.
Vyjimecné extrahuji soubory do jedné slozky, bez ohledu na to, Zze ZIP soubor
sloZky obsahuje. Ale opét nesmi byt vice soubori stejného jména. Pokud jste to
udélali omylem, nejjednodussi feSeni bude vSechny rozbalené soubory smazat a
ZIP soubor dekomprimovat jesté jednou spravné.

Pokud budu ZIP soubor extrahovat do neprazdné slozky, tak pokud nezaskrtnu
volbu Prepsat existujici soubory (doporucuji nezaskrtnout), TC se me bude ptat
uplné stejné jako pii kopirovani (viz Obrazek 14, str. 45).

Obrazek 17: Dekomprimace celého archivu vcetné vnorenych slozek

w f\Zaloha\Foto\*.* * v w e\Kopie\™™ * v
+ Nazev Piipor Velikost Datum Atribut + Nazev Piipor Velikost Datum Atribui
&1 <DIR>  09.07.2022 20:39 - B &1 <DIR>  10.07.2022 09:57 -
%, 2020 zip 67 452 537 00.07.2022 20:42 -a-- g
B Extrahovat soubory X

Extrahovat vybrané soubory z archivu do:

=\Kopie'] |

Extrahovat tyto soubory:  |** v |

Extrahovat soubory véetng cesty fpokud je uloZena)
[]Prepsat existujici soubary
[ Extrahovat archivy do samostatnyich podslodsk (ndzvy podle archivi)

Strom Stomo MNapovéda

ZIP soubor v ukazce obsahuje vnorené slozky, proto je zaskrtnuta prvni volba Extrahovat soubory véetné cesty.
Povsimnéte si téz, Zze Zdroj je na disku F: (USB flash), zatimco Cil je na disku E: (také USB flash disk).

V ukazce je také zamérné cilova slozka pojmenovana tplné jinak (a jde o slozku prvni irovné, zdroj druhé).
Automaticky vytvorené vnotené slozky na dolnim obrazku pochopitelné budou stejné, jsou soucasti ZIP souboru.

w f\Zaloha\Fote\".* w - e\Kopieh™* w7
+ Nazev Piipor Velikost Datum Atribut +Nazev Pfipor Velikost Datum Atribul
Q[,,] <DIR>  09.07.2022 20:39 ---- B @1 <DIR>  10.07.2022 09:57 ----
% 2020 zip 67452 537 09.07.2022 20:42 -a-- [20200203-HorniPocernice] <DIR»  10.07.2022 09:58 ----
I;l [20200225-KutnaHora-Historie] <DIR>  10.07.2022 0%:58 ----

5]

Zdroj: vlastni zpracovani
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Kontrola
integrity
archivu

Jiz diive jsem uvedl, Ze ZIP soubory (nebo jiné archivni formaty) obsahuji také
kontrolni soucty. Pti komprimaci nebo dekomprimaci se tato kontrola provadi
automaticky a pokud by cely archiv nebo néktery soubor byl poskozen, TC vam
to ihned nahlasi.

Nékdy si tieba stahnete velky ZIP soubor. Nyni s nim pracovat nebudete a je
tedy zbytecné dekomprimovat mnoho souborti. Chcete ale ovéfit, Ze soubor
neni poskozen. Proto je v menu Soubor jesté volba Test archivu (nebo zkratka
Alt+Shift+F9). U mensich soubort je proveden skoro ,,ihned*, u vétsich
soubort nebo pii jejich velkém poctu vidite priibéh testovani. Ale v obou
piipadech program na zavér nevypisuje zadné ,,OK*. Pokud nic nehlési,
vSechny soubory v archivu jsou v poradku.

Prace jen

s nékterymi
soubory

v archivu

Archiv
jako
slozka

Dekomprimace
jen vybranych
soubori

Pridani
souboru
do archiva

Z archivu
primo

do jiného
archivu

Tentokrat budu pti vykladu postupovat v opacném poradi: tj., nejprve si uka-
zeme, jak z archivu dekomprimovat jen nékteré soubory (nékteré slozky nebo
kombinace nékterych souboril a slozek) a teprve potom, jak do jiZ existujiciho
archivu pridat dalsi soubory (dalsi slozky) a provadét jiné upravy uvniti- archivu
(selektivné soubory v archivu pfejmenovat nebo smazat).

Total Commander umi s archivy zachdazet, jako kdyby to byly normdlni slozky.
A prave této skvélé vlastnosti vyuzijeme pii selektivnich operacich s archivy.
Opét staci mit kurzor na ptislusném ZIP souboru (plati i pro vSechny ostatni
formaty archivii, které TC podporuje), soubor bude mit jako obvykle ramecek
a podsviceni (neni tieba soubor oznacovat). Poté zmacknéte Enter, TC zobrazi
vnitini obsah archivu Gplné stejné jako u normalni slozky.

Dale budete postupovat stejné, jako pfi kopirovani z normalni slozky (tedy

nebude se pouzivat zkratka Alt+F9, ale F5):

1. Do druhého (pasivniho) panelu si nastavte slozku, do které chcete soubory
dekomprimovat (to pochopiteln¢ muzete udélat i predtim, dokonce je to
vyhodnéjsi, odpadne jedna zména panelu).

2. 'V aktivnim panelu (uvniti archivu) oznacte vybrané soubory (nebo také
slozky): mlzZete pouzit vSechny diive popsané zplisoby, napt. Insert,
Ctri+A, Num+ atd.)

3. Zkratkou F5 soubory (ev. vnotené slozky) dekomprimujte do cilové slozky
v druhém panelu.

Nyni by jiz m¢€lo byt zcela ziejmé, jak dodatecné ptidat dalsi soubory (dalsi

slozky) do jiz existujiciho archivu:

1. 'V cilovém panelu si oteviete prislusny archiv (kurzor, Enter).

2. Ve zdrojovém panelu nastavte slozku, kde jsou pozadované soubory.

3. Ve zdrojovém panelu ozracte (opét libovolnym zplisobem) pozadované
soubory anebo také vnotené slozky.

4. ,Kopirujte* zkratkou F5 (na pozadi soubory pochopiteln¢ budou
komprimovany).

Dokonce funguje 1 ,,z jednoho archivu pfimo do druhého archivu®. Postup uz
snad ani nemusim psat, ale pro jistotu.

1.V jednom panelu si oteviete jeden archiv (kurzor, Enter).

2. 'V druhém panelu si oteviete druhy archiv (kurzor, Enter).

3. Oznacte pozadované polozky (soubory/slozky) libovolnym zptisobem.

4. ,Kopirujte* zkratkou F35.
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Upravy Stejné tak by mélo byt zcela jasné, jak provést dodatecné upravy uvniti archivu.
uvnitf Soubor prejmenovat nebo nékteré soubory dodatecné smazat (napt. do archivu
archivu jsem nahral 20 soubord, jeden z nich je zbytecny a pfilis velky ZIP by nesel

poslat mailem).

V nékterém panelu si oteviete archiv (kurzor, Enter).

Pokud chcete nékteré soubory z archivu dodatecné smazat, oznacte je a smazte
klavesou F8. Zkontrolujte a potvrd’te smazani. Zbytek archivu ziistane beze
zmény.

Chcete-li n¢jaky soubor dodate¢né prejmenovat uvniti- archivu, umistéte na néj
kurzor a pouzijeme zatim neprobiranou zkratku Shift+F6. Upravte jméno

souboru dle potieby.
»Opusténi* Implementace ,,archivii jako slozek* vytvafi tak dokonalou iluzi, ze je pomérné
archivu snadné zapomenout, ze nejsem v opravdové slozce, ale uvniti archivu (i mné¢ se

to obcas stane). Vlastné jediny zptlisob, jak to poznat, je horni pruh nad
panelem. Tam se vypisuje bud’ celé jméno aktualni slozky nebo jesté pokracuje
jménem souboru, uvnitt kterého sem. Je dost dillezité, abyste archiv ,,opustili.
Nejsnaze a nejrychleji klavesou Backspace. Mé-li ZIP vnotené slozky, tak
Backspace zméacknéte vicekrat. Pokud byste méli uvniti archivu nedokoncenou
operaci a snazili se TC zaviit, tak TC vas na to upozorni.

Velmi uzite¢na klavesa Backspace funguje stejné i v normalnich slozkéach, vzdy
o slozku vySe az do korenové slozky (fada klavesnic ma tuto klavesu oznacenou
jen velkou rovnou Sipkou, ale vzdy je nad Enter).

Mozna Technicka poznamka: forméat ZIP nebyl navrZen na takovéto dodatecné upravy.
prodleva Z vaseho pohledu mal4d zména n€kdy znamena velké operace na pozadi. Dne$ni
PC jsou tak rychld, zZe si to vétSinou nev§imnete, obcas ale TC ,,usilovné*
pracuje, a¢ zdanliveé neni pro€. Obecné se tim, ale nemusite zabyvat a mate
k dispozici nebyvaly komfort prace s archivy, ktery je zcela nesrovnatelny
s velmi omezenou podporou jenom ZIP soubort v Prizkumnikovi.

Drobna Double Commander také umi préci s archivy jako sloZkami (,,pies* Enter).
omezeni Zatim vSak neumi uplné vSechny operace, co Total Commander. Nebudu psat
DC seznam, protoze se to v ¢ase meéni, n¢které diive nepodporované operace jiz

byly pfidany a dalsi se tieba objevi do doby, nez budete tato skripta Cist.

Obrazek 18: Prace s archivy jako se slozkami

w f\Zaloha\Skripta\Screen-kap1\Screen-kap.ziph*.* * w e\Kopie\*™* # v |
+Nazev Piipor Velikest Datum Atribut +Nazev Piipor Velikost  Datum Atribuf
&[] <DIR=>  09.07.2022 20:39 ---- B & <DIR=  10.07.2022 0%:57 ----
*DBa-CaslinCasopis-Dotaz png 30218 17.07.2022 17:08 -a-- -

*03b—Cas\mCasopls—\u’ysledek png 24 801 17.07.2022 17212 -a-- l_L

*03(-CaslinCasnpis-VyledEkDEta\I png 43 209 17.07.2022 1718 -a-- Extrahovat soubory %

3 08a-ProQuest-Zadani png a-- oy R

M 02b-ProQuest fslediy png R Extrahovat vybrané soubory (celkem 3) do:

*:9a-PI'UQLIE:t-"\"}’i|EC|k}'UpI'a‘-,’EI1E png a 4l |a:'-.Kop|e'-.

[[] Edtrahovat soubory vEetné cesty (pokud je uloZena) :
Frepsat exstujic] soubony

@ Strom Stomo Népovéda

V ukazce jsou v levém panelu oznaceny jen 3 soubory ze ZIPu (vSimnéte si, ze v zahlavi je ,,Screen-kap 1.zip®).
Obrazek zachycuje stav, kdyz jsem jiz stiskl zkratku F'5, staci potvrdit Enter nebo OK a v dalsim kroku budou
jen oznacené tii soubory dekomprimovany do slozky E:\Kopie.

Obdobneé lze provét vsechny ostatni typy operaci ,,uvniti* archivl (viz popisy v textu vyse).

Zdroj: vlastni zpracovani
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Prace s kontrolnimi sou¢ty mimo archivy

Proc? Uz jste vidéli, ze ZIP soubory vzdy uvniti obsahuji kontrolni soucty, které se
automaticky zkontroluji pti komprimaci i dekomprimaci, a kromé toho test
integrity mizu provést kdykoli samostatn¢.

Jak? Jak ale kontrolni soucty vyuzit u jinych typii souborii? Mam napt. na disku
archiv fotografii, peclivé ,,rozskatulkovanych* do mnoho slozek. Fotky ale
nejsou v ZIPu, protoze misto na disku bych neusettil a nemohl bych fotky
rovnou prohlizet. V TC lze snadno vytvofit samostatny soubor s kontrolnimi
soulty pro libovolné typy souborii a libovolny pocet soubort (véetn¢€ vnofenych
slozek, je-li potieba).

Vytvoreni TC nabizi n€¢kolik riznych algoritmii. V zasadé by stacil i1 ten nejjednodussi
kontrolnich (CRC32 neboli SFV), ale kdyz uz, radéji pouzijeme SHA256 (bez toho, Ze bych
soucti blize vysvétloval). Postup je nasledujici:

1. V jednom panelu oznacte soubory, zpravidla vSechny, tedy Ctri+A.
Pozor: ve slozce pochopiteln¢ musite mit pravo zapisu.

2. 'V menu Soubor zvolte ,,Vytvorit kontrolu dat* a zaskrtnéte SHA256 (ptisté
si uz budete pamatovat). Ostatni volby neméiite. Jméno souboru bude jako
jméno slozky (muzete ptipadné upravit), pfiponu nechte SHA256.

Pti velkém objemu dat mizou vypocty chvili trvat, nakonec vznikne zminény

soubor s ptiponou .SHA256. 1 kdyz ma tuto pfiponu, je to prosty textovy soubor

a v pristi podkapitole ho prozkoumame.

Ovéreni Nyni tedy v ptislusné slozce mame soubor s kontrolnimi soucty a kdykoliv
kontrolnich v budoucnu je mizeme zkontrolovat (samoziejm¢ pokud néktery soubor cilené
soucti upravime, neméli bychom zapomenout aktualizovat i kontrolnich soucty).

Ov¢étenti je jeste jednodussi. Staci kurzor na soubor s ptiponou .SHA256 a Enter.
TC dle ptipony rozpozna, Ze jde o soubor s kontrolnimi soucty, znova je spocita
a porovna (Ize téz pies menu Soubor, ale toto je jednodussi a rychlejsi). Vypise
vysledek pro kazdy soubor a celkové Shrnuti. VétSinou vSe bez chyb, ale
nasimuloval jsem dv¢ typické chyby (viz Obrdzek 19).

Kdy Zrovna pro archiv fotografii (nebo archiv jakychkoliv diileZitych soubori bych

vyuZzit? velmi doporucoval). Dale pti posilani/stahovani duleZitych souboriu. Chyby pfi
pienosu se stavaji ziidka, ale stdvaji. Za posledni roky jsem ja nebo moji kama-
radi, ktefi postup pouZivaji, zaZili nékolikrat a kontrolni soucty nés uchranily od
spousty problémi. At nedopadnete jako diive popsany kolega s poskozenym
nepouzitelnym dokumentem a 14 nebo jesté vice dni prace ztraceno.

Chybny kontrolni soucet miize znamenat, Ze jsem jenom zapomnél aktualizovat
soubor s kontrolnimi soucty, ale pokud ne, mame problém. Existuje dalsi druh
chyb, které nejde jednoduse nasimulovat: dany soubor vithec nejde precist.
Pokud se stane (nebo vice chyb kontrolnich souctlt), skoro urcité signalizuje
jediné: vas disk ,,odchazi do vécnych lovist™. Okamzite zalohujte vSechna data,
kde to jeste ptjde a bézte si koupit novy disk.
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Obrazek 19: Vysledek overeni kontrolnich souctii s chybami

CRC: Poet chyb: 2

- a pd

00-Kaopie sha25e:

Pocet chyb: 2

V poradku: 03a-CaslinCasopiz-Dotaz png

V poradku: 03b-CaslinCasopis-Vysledek png

W poradku: 03c-CaslinCasopis-Vysledek Detail png
Chyba kontroly dat CRC: (0
Vatupni soubor 08b-ProQuest-Vysledky png nelze otevrit.
W pofadku: 09a-ProCuest-Vysledkylpravene png

Ba-ProQuest-Fadani png

W poradku: 4 | Nenalezeno: 1| Chyby pfi éteni: 0 | Chyby kantroly dat: 1

~
W

V ukazce obsahuje textovy soubor ,,00-Kopie.sha256% kontrolni soucty pro 6 souborti.
Ale jen 4 soubory jsou v pofadku, program hlasi dvé riizné chyby:
a) U jednoho souboru nesouhlasi kontrolni soucty => soubor se zménil.
Pokud jsem ho nezménil ja a jen zapomnél aktualizovat kontrolni soucty, znamena poskozeni souboru.
b) Jeden soubor chybi, mozna jsem ho smazal nechténé omylem.
Pokud by se objevily jesté ,,Chyby pii ¢teni, signalizuje nejspise velky problém s diskem,
jak bylo popsano v textu — okamzité vSe zalohujte a kupte si novy disk!

Zdroj: vlastni zpracovani

DalSi uzite¢né jednoduché funkce

F3

F3:
textové
soubory

V této podkapitole kratce probereme jesté zbylé funkce, které maji svoji zkratku
na dolni listé, tj. F3 az F8, a jednu dalsi zajimavou funkei.

Funkce, dostupné ptes kldvesy F3 a F4 jsou vcelku jednoduché, nicméné je
vhodné vysvétlit zeyména, na jaké typy souborii je 1ze pouzit. Klavesa F3
vyvola interni prohlizec, anglicky Viewer, v TC oznacovany jako Lister. Je
urcen pro prohlizeni textovych souboru a nejbéznéjsich typu grafickych.
Standardné otevird soubor pod kurzorem (opét neni tteba ho oznacovat),

v nastaveni lze upravit nebo také definovat tzv. externi prohliZe¢, ale tim se
nebudeme zabyvat. Pokud jsme uvniti* archivu, TC dekomprimuje soubor na
pozadi. Ukonceni prohlizece provedeme nejjednoduseji klavesou Esc.

V ptipad¢ textovych souboru zvlada rychle nacist i obrovské soubory a
podporuje velké mnozstvi kodovani, takze ho 1ze pouzit i pro rychlé urceni
kodovani, pokud nevim, jaké soubor mé (budeme tesit v kap. o Excelu pti
importu tzv. CSV soubori).

Textové soubory maji obvykle piiponu .zxt, ale miize to byt i fada dalSich. Uz
jsem avizoval, ze soubory .SHA256 jsou také textové soubory (textové jsou téz
vSechny dalsi verze kontrolnich soucti, napf. .sfv a mnoho dalSich). Nyni si
soubor kontrolnich souctii pomoci F3 prohlédneme (viz Obrazek 20).

Soubory Wordu jsou sice dokumenty, ale viibec to nejsou textové soubory (jak si
nékteti uzivatelé mysli). Pokud byste F3 pouzili na dokument Wordu, zobrazi se
piisSerna zmét’ ,,paznaki®. Ale jinak se nic nedéje, pouzijte Esc.
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F3:
grafické
formaty

F4

F7
Shift+F7

F8
nebo
Delete

F3 1ze pouzit i pro zakladni prohlizeni nejbéznéjSich grafickych formata jako
jsou .bmp, .gif, .jpg nebo .png. Lze 1 WMF (format Microsoftu), ale standardné
je od jisté verze v TC vypnut, protoze format ma zavaznou bezpecnostni diru.
Osobné misto toho pouzivam IrfanView, ktery (a) je sympaticky maly podobné
jako TC a ptitom s grafikou toho umi fakt hodné, (b) Ize s TC krasné propojit.
Pokud ale IrfanView nemate instalovan, urcité je pouzitelny.

Slouzi k jednoduché rychlé editaci textovych souborii, opét otevie soubor pod

kurzorem, aniz by bylo tieba soubor oznacovat. Zkratka standardn¢ otevie tzv.
Poznamkovy blok od Microsoftu, na zakladni editace postaci. Lze nastavit také
alternativni textovy editor, napt. Notepad++, ktery toho umi nasobné vice.

Pozor: oteviit dokument Wordu pomoci F3 je sice nesmysl, ale nic se nestane
(jen zminéna zmét’ ,,paznakl’ na obrazovce). Dévejte pozor, abyste pomoci F4
neotvirali jakykoliv netextovy soubor. A pokud by se uz (tfeba omylem) stalo,
hlavné se nesmite pokouset soubor v Pozndmkovém bloku ulozit, protoze byste
ho mohli nenavratné poskodit. Poznamkovy blok mtze téz ,,zkolabovat*.

V Double Commanderu tunguje F3 velmi obdobné, F4 také, ale misto Poznam-
kového bloku se pouzije jejich vlastni editor (i ve Windows). Mimo jiné proto,
ze na Linuxu a MacOS pochopitelné zddny Poznamkovy blok neni.

Klavesové zkratky F5 a F6 jsme uz probrali (zejména Kopirovani dikladng).
Zkratku F7 tedy Nova slozka uz jsem také kratce zminil a neni tieba ji vice
vysvétlovat. UzZite¢na je téZ zkratka Shift+F7, ta funguje obdobné, ale tak, ze
vytvoti také Novou slozku, ale v druhém (pasivnim, cilovém okn¢), ktera se
bude jmenovat uplné stejné jako slozka pod kurzorem v zdrojovém okné.

Zde ani tolik nejde o vtefinu, kterou tim asi usetfime, ale o to, Ze mate jistotu,
ze sloZka (typicky na jiném diskovém oddilu, napf. flashce) se bude jmenovat
naprosto stejné. Pii kopirovani celych sloZek se samoziejmé nové vytvori
automaticky, pokud ale z jakéhokoliv diivodu kopiruji jen ¢asti slozek nebo
vytvaiim prazdné slozky, je to dost uzitecna zkratka.

Mazani souborii a slozek (misto F'8 1ze pouzit téZ klavesu Delete, pokud vam
vice vyhovuje) uz jsme probrali neptimo (pii kopirovani a v kapitole o riiznych
metodach vybéru soubortll). Ale protoZe mazani soubort je vzdy potencialné
nebezpecna operace, chcei se této funkei jesté kratce vénovat.

Pro oznaceni soubort a sloZzek mizete pouzit vSechny diive popsané zpusoby.
Znovu piipominam, ze Ctrl+A4 ve vychozim nastaveni oznaci nejen soubory, ale
téz vSechny vnorené slozky. Je opravdu na zvazeni, zda nastaveni nezménit.

Pti mazani souborti se vas TC pochopitelné vzdy pta, jestli to myslite vazne.
Navic pouziva tato bezpecnostni opatreni (oboje viz Obrazek 21).

(a) Pokud je polozek ke smazani nejvyse 5, vSechny je explicitn€ vypise do
dialogového boxu. (b) Pokud se ma smazat 1 jen jedna neprazdna vnorena
slozka, znovu se jesté zepta.

Zde opravdu plati ,,dvakrat mer, jednou rez*. Zvyknéte si vzdy kontrolovat, ze
(a) opravdu mazete ty soubory, které si myslite a (b) soubort neni vice (zapome-
nuty vybér, ktery byl ,,pod obrazovkou‘) nebo ze se méa mazat celé slozka.

I v ptipadé Total Commanderu plati, Ze soubory kon¢i v ,,Kosi%, ale rad&ji vse
dvakrat zkontrolujte a na ,,Ko$* nespoléhejte. Chybu mizete zjistit az po delsi
dob¢ a v ,,Kosi“ uz soubor nemusi byt. Pokud jste si absolutné jisti, 1ze misto
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F8 pouzit Shift+F§: pak soubor viibec nejde do Kose. Osobné obc¢as pouzivam
pro velké soubory, aby mi zbyte¢né nezabiraly misto na disku (v Kosi).

Je na flashce V soucasné dob¢ maji USB flash disky hodné velké kapacity, ale sebevétsi
dost mista? kapacita se diive nebo pozd¢ji zaplni. Zvlasté pokud kopirujete rozsahlejsi
strukturu slozek, ,,zakon schvalnosti“ funguje a na disku dojde misto az
v moment¢, kdy bude zkopirovéana vétSina soubort.

Ctrl+L Resit pak ve stresu (a) co na flashce miizu smazat a poté (b) co vlastné uz je
zkopirované a co jeste ne, je hodné nepiijemné, miize to zabrat spoustu ¢asu a
je velmi pravdépodobné, ze néjaky soubor nam pozd¢ji bude chybét. TC ma
velmi jednoduchou a uzitecnou funkei, kterd vam spocita kolik mista opravdu
bude potieba a kolik je volného: zkratka Ctr/+L (nebo v menu Soubor).

Skutecné pottebné misto ptitom je vzdy versi nez soucet velikosti soubord, jesté
bude ruizné na riiznych discich (zalezi na velikosti tzv. clusteru). TC vSe bere
v uvahu, viz rtizna ¢isla pro D: a E: (Obréazek 22).

Obrazek 20: Struktura textového souboru kontrolnich souctii: prohlizim zkratkou F3

a4df7al13779d6135c33d5511f9cladcll7e620be66a3a51b310c31af3fa694d3 *03a-CaslinCasopis-Dotaz.png
48a5c757853del5bb07207ad181c80cfd2adc6364b17da70280b5820a3f42618e *03b-CaslinCasopis-Vysledek.png
d8ed4da76£9d451d6c876618d2c9£d3520e8165£89d6d40e5efbf55e3601d9%9a72 *03c-CaslinCasopis-VysledekDetail.png
1c7ddeld4beel41474£5b061014b11c8928395f1d0d565¢ccale283e8c65¢c602f *08a-ProQuest-Zadani.png
b8d36398617c56aa31d7d68cd9cce3abel7553d4cdabacl2944335e083eble08 *08b-ProQuest-Vysledky.png
20de76a5afbf691407441£fbd7ab503257a7317d7b64e0a84e5%ac5b83e1831b2 *09a-ProQuest-VysledkyUpravene.png

Zdroj: vlastni zpracovani

Obrazek 21: Potvrzovaci dialogy pri mazani soubori

Trval
rvale smazat * Total Commander x
o gf’a“d“ cheete odstranit wbrané soubory 3 slozky (celkem SloZka e:\Kopie"\20200205-HomiPocemice neni prazdna.

Opravdu ji cheete odstranit véetné viech soubon a podslozek?
03a-CaslinCasopis-Dotaz.png
03b-CaslinCasopis-Vysledek.png
03¢c-CaslinCasopis-VysledekDetail.png

VEe Preskodt Stomo

Ano i Ne Storno

Vlevo: do 5 soubort je TC pro kontrolu ~ Vpravo: je-li ve vybéru i jen jedna neprdazdna vnorena slozka,
vypise individudlné vsechny. TC se vzdy pta (napf. ¢asta chyba: chci smazat jen soubory
ve slozce, ale omylem jsem oznagil i vnofené slozky).

Zdroj: vlastni zpracovani

Obrazek 22: Potiebné a volné misto pri kopirovani sloZek

Total Commander =
Obsazeny prastar: . Volba ,,Obsazeny prostor* (zkratka Ctrl+L) spociva potfebné misto
o 298 890 896 bajtu cet boru: 63, cet sloZek: 5

3t - poet souboris €3, poéet slafek: . haaes R ., f Ny
(= 291 335K, 285M pro vSechny vybrané slozky véetné vSech ptipadnych vnofenych.
i;;tgziga'zggubkutsg (dle wuZitjch clusterd) na zdrojovém disku:

ajtu
e V ukézce sice USB flash disk (disk E:) ma dost velkou kapacitu
¥ volnydl apacita disku: - . ’ v v v
7855 8 volngeh Kapacita ok 62 56 000 K5 (ptes 60 GB), ale je téméf zaplnén a cca 300 MB dat by se na ng¢j

uZ neveslo.

Zdroj: vlastni zpracovani
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Vybrané dalsi funkce

Z mnoha dalSich uzite¢nych funkci, které Total Commander nabizi, si ukdZeme jiz jen tfi. Nejprve se
budeme zabyvat vyhledavanim souborii véetné nékterych pokrocilejSich moznosti, dale vyuzijeme
hromadné prejmenovani souboru a na zavér si ukazeme, jak prehledné zobrazit velké mnozstvi tudaji
o urcitych typech soubort, v nasem ptipadé EXIF informace fotografii, ale velmi podobné si 1ze
zobrazit napt. ID3 tagy z MP3 souborii (4daje jako zpevak, album, zanr apod.)

Pokrocilejsi vyhledavani soubori

Hledani Funkce Hledéani je dostupna v menu Prikazy nebo ikonka ,,dalekohledu‘ nebo

Alt+F7 zkratka Alt+F7. Pti jednoduchém vyhledavani zadavate obvykle, co se ma
hledat a kde hledat (je zde jesté ne¢kolik doplnkovych parametrt).

Co Co se ma hledat: zpravidla zadate souborovou masku, véetné zdstupnych znakii.

hledat Podrobné v samostatné kapitole (viz str. 46), zde se pouziva naprosto stejné.

Mimo jiné 1ze zaskrtnout, Ze se maji prohleddvat téZ archivy, Casto uzite¢né. Ale
doba hledani se muze vyrazn¢€ prodlouzit, TC musi kazdy archiv (napt. ZIP)
béhem hledani aspon Castecné ,,na pozadi“ dekomprimovat.

Kde Kde se ma hledat: pokud chcete hledat jen v urcité slozce a vSech vnotenych,

hledat velmi doporucuji tuto slozku nastavit do aktivniho panelu diive, nez hledani
vyvolate. Tim se automaticky predvyplni, nemusite zapisovat ru¢né a vyhnete
se pfipadnym chybam v zapisu.

Pokud chcete prohledat cely diskovy oddil nebo dokonce nékolik najednou
(typicky napt. ¢:\;d:\), miizete zapsat ptimo do policka. Je-li polozek vice,
oddé@luji se strrednikem, spravné by mélo byt véetné zpétného lomitka jako

v ukdzce, ale funguje 1 bez ni (dvojtecka vSak pochopiteln€ byt musi).

Pro vétSinu uZivatel je asi jednodussi pozadované diskové oddily vybrat
interaktivné ze seznamu, ktery se nabidne, je zde 1 pfeddefinované tlacitko pro
vSechny lokalni disky najednou.

Kombinovany Opravdova sila vyhledavani v TC vSak jsou kombinované dotazy, kde dosud

dotaz probrané volby kombinujete s jednim nebo nékolika parametry na dalsi zalozce
vyhledavani: typicky stari souboru (nebo rozpéti dnit) anebo jeho velikost. Daji
se vyuzit jesté specializované pluginy nebo slozity dotaz ulozit pro piisti
pouziti, ale tim se zde nebudeme zabyvat.

Ukézeme si na porad jesté relativné jednoduchém dotazu, ktery vyuzivam casto:
ne pro sebe, ale pro své kolegy, ktefi nejsou informatici. A ze cviceni vim, Ze
podobny problém fesi i studenti. Napt. jste si zkopirovali soubor z USB flashky,
nebo ho stahli z Internetu a tieba aZ po n€kolika dnech ho nemuZete najit,
protoze omylem je v n¢jaké jiné sloZce.

1. Zadam souborovou masku. Protoze zejména po delsi dob¢ si uzivatelé
zpravidla nepamatuji ani piiblizné jméno souboru, obvykle zaddvam jen
piiponu, napt. *.docx nebo * pdf.

2. Takto by ale vysledek byl tieba stovky soubort, ve kterych bych musel déle
,»ruéné* hledat. Proto zadam alespon jednu dal$i podminku, ktera musi platit
soucasné. Pokud od ,,ztraty* souboru uplynulo jen pér dni, zpravidla
zadavam ,,Neni starsi nez“ a poté napft. 3 (dny). Pokud uplynula delsi doba,
volim spiSe ,,rozpéti dnii od-do*.

3. Pokud asponi ptiblizné vim velikost souboru, ptidam jesté tuto volbu
(s operatorem ,,<“ nebo ,,>*, lze i ,,=, ale to asi nevyuZzijete).
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Vysledky Pti kombinovaném dotazu v idedlnim pripadé bude vysledkem jediny soubor,

hledani presné nas hledany. Vétsinou i pii vagnim zadani jednotlivych podminek je
jejich kombinace natolik efektivni, Ze ziskdm tieba 5 soubort, kde ,,ztraceny*
uz dohledam ,,rué¢né‘ snadno.

Vysledek Vétsinou si ve vysledcich vyberete jeden soubor a ten oteviete. Hodné

do panelu zajimavou moznosti TC vs$ak je vlozeni vsech vyhledanych souboru do panelu
+ (at’ jich je 5 nebo tieba vice nez 1000). V seznamu ma kazdy soubor kompletni
navazujici lokaci (v€etn€ oznaceni disku). I zde 1ze pouzit obvyklé metody vybéru soubort
operace a pracovat tak s kompletnim vysledkem nebo jen s vybranymi soubory.

Nasledné¢ muzete délat obvyklé operace, napi. zkopirovat najednou viechny
tyto soubory do jedné slozky na USB flash disku (pfestoze se nachdzi tieba ve
20 rGznych slozkach, a jesté na disku C: 1 D:). Jen pochopitelné nejde zkopi-
rovat do jedné slozky vice soubort stejného jména.

To Ize ale snadno vyfesit tim, ze misto kopirovani soubory zkomprimujete do
jednoho ZIP souboru. MiiZete vSechny vyhledané soubory také prresunout nebo
smazat, jen v tomto ptipadé pochopiteln¢ bud’te opatrni.

Tim moznosti, co Ize dé€lat s panelem ale nekon¢i, napt. 1ze kompletni seznam
vyhledanych souborti ulozit do schranky a nasledn€ do textového souboru. Tuto
funkei, kterou lze pouzit i zcela samostatné na jakykoliv panel se soubory jsme
zatim neprobirali, ale najdete ji v menu Vybrat. Dokonce si muzete vybrat, zda
vlozit jen jména soubord, véetné cesty (ndzvu vSech slozek) a zda zahrnout
udaje jako datum/Cas a velikost.

Obrazek 23: Ukdzka Hledani souborii s kombinaci vice podminek

] Hiedani soubord — [m] x ] Hiedani soubori — O *
Obecné  Roziifené Dopliky Madist nebo ulozit Obecné Roziifené Dopliky Nagist nebo uloit
Hedat soubory: [ -] [l T— 5 =
Prohledat [c\Windows'System3z e[5> | dednatky Stomo [ Magmaini st&Fi: |1 dny Stomo
[JReq. wjraz Hledat pouze ve vybranych slozkach a souborech Napovéda NPT N Napovéd
[J'Eventhing' [ Prohledat archivy (viechny druhy kromé UC2) [ Migimaini stéFi ! L o
Hiedat v podglodkéch: éechny (bez omezeni) v Velikost soubon: | < - : \diobaty >
[ Hiedat text:
[ Atributy: SloZka Sifrovany
Komprimovany
[ Najit stejne soubory
HUJICI dany text Stejny ndzev Stejna velikost Stejny obsah
Stejné pole doplfku +
Vlevo: na zalozce Obecné jsme nastavili: Vpravo: na zaloZce Rozsirené jsme nastavili dalsi podminky,
a) Kde se ma hledat (System32 a vnoiené slozky) které musi byt splnény soucasné:
b) Souborovou masku: c*.dll a) Datum v rozmezi
(tedy soubory zacinajici na ,,c a s ptiponou dll) b) Velikost souboru mensi nez 100 kilobajti

Pochopitelné uzivatel bude hledat viastni soubory, ale pouzil jsem ukdzku ze slozky Windows, aby si kazdy mohl
vyzkousSet stejné nebo velmi podobné parametry hledani a ziskat podobny vysledek (¢asem asi bude nutné upravit
rozsah pro ,,Datum v rozmezi“, tak jak jsou Windows prubézné aktualizovany).

Zdroj: vlastni zpracovani
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Hromadné prejmenovani souboru

Hromadné
pFejmenovani
Ctrl+M

Nahrazeni/
odstranéni
Fetézce

Nahled

X
prejmenovani

Specialni
symboly

Pocitadlo

Funkce Hromadné prejmenovani je dostupnd v menu Soubor nebo ikonka na
nastrojové list€ nebo zkratka Cerl+M (mnemotechnickd pomiicka: zkratka je

z anglického Multi-rename tool). Funkci si ukdZzeme na prrejmenovani fotografii
(kde se casto vyuziva), ale je samoziejm¢ vyuzitelna vzdy, kdyz potiebujete
rychle a efektivné prejmenovat vétsi pocet souboru podle urcitého vzoru.

Nézvy souborti z mého digitalniho fotoaparatu Samsung vypadaji vzdy néjak
takto: SAM_9001.JPG, SAM 9002.JPG... Je to podobné pro témét kazdou
znacku fot’aktl, vyrobci se tidi de facto primyslovym standardem ,,.Design rule
for Camera File system*, zkratka DCF (CIPA, 2010), napi. Nikon ma soubory
DSC 9001.JPG, DSC 9002.JPG. Tedy prvni tfi (ev. Ctyfi) znaky jsou dle
vyrobce, posledni Ctyii jsou vzdy ¢isla 0001 az 9999 (jen u nékterych fot'aki

v mobilech to byva jinak).

Nejprve samoziejmé musime vybrat soubory. Casto to budou vsechny v dané
slozce (tedy Ctrl+A), ale mizete pouzit kteroukoliv metodu pro vybér soubord.
Poté zvolte Hromadné prejmenovani. V dialogovém okné je spousta riaznych
moznosti, nékteré probereme pozdéji. Zacneme ale nejjednodussim nahrazenim
nebo odstranénim tetézce znaki.

I kdyz ve Windows se nerozlisuji VELKA/mala pismena, lze nahradit piiponu
JPG ptiponou _jpeg nebo _jpg. Reseni je jednoduché, do pole Najit zadejte
,JPG®, do Nahradit ,,jpeg* (pochopitelné bez uvozovek). Pozor: kdyby se
fetézec JPG vyskytoval také v ndzvu souboru, nahradi se vsechny vyskyty, ale
dle popisu DCF specifikace vySe vime, Ze to nehrozi.

Jiste jste si vS§imli, ze TC v tzv. ndhledu ukazuje, jaky bude vysledek. Vzdy je
nutné explicitné provést tlacitkem ,,Spustit*“. Nahled je ale velmi uzite¢ny a
vzdy doporucuji si ho peclivé prohlédnout, zda jsme neudélali néjakou chybu
nebo napt. odhalili, Ze néjaky fetézec se vyskytuje 1 v nazvu.

Pokud bychom chtéli odstranit po¢atecni 4 pismena z ndzvu a ponechat jenom
¢isla fotek (pravdépodobné s tim, Ze pozd¢ji doplnime jinymi tdaji), feSeni je
opét ziejmé: pro Samsung zadame ,,SAM_“, pro Nikon ,,DSC_* a pole
Nahradit nechdme prazdné.

S ndhradou konstantnich fetézch ale nevystacime. V hromadném piejmenovani
se nepouzivaji standardni zastupné znaky (*, ?), ale specidalni symboly, které
jsou vzdy v hranatych zavorkach | | a vétsinou je to jedno pismeno, které ma
konkrétni vyznam. Nejcastéjsi jsou [N] Name (jméno), [E] Extension (ptipona)
a [C] Counter neboli pocitadlo.

Nyni piedpokladejme, Ze piivodné jsme méli 100 fotografii, které fotoaparat
ocisloval SAM_5400.JPG az SAM_5499.JPG. Z nich jsme vybrali nejlepSich
30 fotografii, které budeme promitat kamaradim. Pivodni jména ponechame
(napf. pro snadné vyhledavani originalni sady fotografii), ale na zac¢atek chceme
pfidat pocitadlo tak, aby Cisla tvofila souvislou fadu, pt. 01-SAM_5400.JPG,
02-SAM_5405.JPG, 03-SAM_5408.JPG ... 30-SAM_5486.JPG.

Z vice diivodu je vhodné pouzit vzdy stejny pocet Cislic (prvni soubory budou
mit na zacatku nulu), tj. minimalné& dvé. Pokud fotek bude vice nez 100, tak tfi.
Samoziejmée nic nam nebrani pouzivat vzdy tfi Cislice (001, 002, 003...).

Oznacime 30 vybranych fotografii a zvolime Hromadné pfejmenovani. Nyni
vytvotime jednoduchou masku pro prejmenovani soubort a to takto: [C]-[N].
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Datum/¢éas

do jména

souboru

[N] znamena ptivodni jméno souboru, pied nim bude nové vytvoiené pocitadlo
a mezi n¢j a ,,SAM™ bude jest¢ vlozena pomlcka. Misto pomlc¢ky miizeme
vlozit napt. podtrzitko [C]_[N] nebo tento znak zcela vynechat. Pak vysledek
bude bud’ 01 SAM 5400.JPG nebo 01SAM_5400.JPG.

To je téemer vse, ale prvni soubory by mély pocitadlo jednociferné (jak ukazuje

1 nahled), coz nechceme. Proto je jesté nutné nastavit parametry pocitadla zcela
vpravo. Potfebujeme upravit jen pocet ¢islic (na dv¢, ev. na tfi). Pocitadlo viibec
nemusi zaCinat od jedné, coz se hodi pomérné Casto (napi. dnes jsme vybrali 20
fotografii a precislovali), zitra vybereme zbylych deset a ocislujeme je 21..30.
Méng¢ Casto vyuzijeme také jiny krok nez jedna.

Obecné pocitadlo samoziejme nemusi byt jenom na zacatku stejné tak I1ze
masku zapsat napt. [N]-[C], ale v naSem konkrétnim ptipad€ se moc nehodi,
protoze by byla dvé cCisla za sebou (piivodni ¢tyfmistné a nové dvoumistng).
Pocitadlo na zac¢atku ma navic tu vyhodu, Ze se podle néj soubory i fadi.

Obdobné Ize ptimo do jména souboru vlozit datum anebo cas. Maska pro
prejmenovani je v tomto ptipadé trochu delsi a malinko slozitéj$i. Doporucuji
vzdy pouzivat datum v tzv. mezinarodnim formatu, tj. nejdiive rok, pak mésic a
den. Kromeé jiného jde o vyhodu pfirozeného fazeni. Pokud chceme datum opét
na zacatku a bez pomlcek uvnitt, 1ze zapsat dvojim zplisobem: [YMD]-[N]
nebo [Y][M][D]-[N]. Prvni zptisob je kratsi, ale druhy se 1épe upravuje.

Pokud totiz budeme chtit pfidat pomlcky (misto 20220131 bude 2022-01-31),
druhy zapis upravime na [Y]-[M]-[D]-[N]. Prvni musime pfevést také do toho
tvaru, poml¢ky nemohou byt uvniti zavorek, TC by vam hlasil chybu. Nyni jiZ
jisté zvladnete ptidat jesté cas. Jen pozor, ze u specidlnich symboli se rozlisuji
velkd a malé pismena a symboly pro ¢as musi byt malymi pismeny.

Hromadné piejmenovani ma jesté celou 7adu dalsich mozZnosti, véetné toho,
ze lze vyuzit tzv. regularni vyrazy (ty vhodné také pro pokrocilé vyhledavani
soubort, které bylo popsano v pfedchozi podkapitole), ale to je jiz nad ramec
tohoto zékladniho textu.

Obrazek 24: Hromadné prejmenovani: ukdzka vyuziti pocitadla

) Hromadné prejmencvani soubori a slozek - [m} X
Maska pfejmenovani: Nazev souboru Pfipona Majit a nahradit Nastaveni poéitadia [C]
[CHM]] v| |[E] | Najit: ~ | Prvni islo: :
NINazey ||/ [RMDIDatum [[EIPFipona Nahradt za: v|  Primistek: 2
[Nt Cagt # | [hms] Cas [Ef] Cast 02 DI M E DReg viraz | [ Z5mEns  poeyange [o v

Vellkost pismen )
[C] Pacitadio [=7] Dopingk [C] Pocitadlo Beze zmény ~| [&]| | F2Naéist a ulodit nastaw v
+ Plvodni nazev Pripc Novy nazev Velikost Datum Umisténi

SAM_54D0.JPG 01-5AM_5400.JPG 4842210 13.08.2020 11:42:38  :\Zaloha'Foto,

SAM_5405.0PG 02-5AM_5405.JPG 3680804 13.08.202012.03:18  \Zaloha\Fato'

SAM_5408.0PG 03-5AM_5408.UPG 4273332 13.08.2020 12.06:34  f\Zaloha“Foto

SAM_5411.PG 04-5AM_5411.JPG 4195100 13.08.2020 120%:00  f\Zaloha“Fotot

SAM_5412.0PG 05-5AM_5412.JPG 6115352 13.08.2020 120918 \Zaloha\Fato'

SAM_5415.PG 06-5AM_5415.JPG 5209306 13.08.202012:23:22  \Zaloha\Fato'

SAM_5421.PG 07-5AM_5421.JPG 5291897 13.082020 122728  [\Zaloha'Fatoh

SAM_5423.PG 08-5AM_5423.JFG 5156 802 13.08.2020 12:28:58  [:\Zaloha\Fato'

SAM_5424.0PG 09-5AM_5424.JPG 5839275 13.08.202012:29:28  [\Zaloha\Fato'

SAM_5427.PG 10-5AM_5427.JPG 6221718 13.08.20201235:26  [\Zaloha\Fato'

SAM_5428.JPG 11-5AM_B428 JPG 6252314 13.08.2020 12:36:58  F\Zaloha'Foto'

SAM_5431.JPG 12-5AM_b431.JPG 6130335 13.08.2020 12:38:26  F\Zaloha\Foto

Prejmenovani spustite kliknutim na tlaé itko "Spustit’. o Viysledek Zavfit

Poznamka: v textu popisuji piejmenovani 30 fotografii, na obrazku pro usporu mista jen 12
(dostacujici, aby bylo vidét, pro€ je velmi vhodné, aby pocitadlo mélo alespon dvé €islice).

Zdroj: vlastni zpracovani
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Plugin pro prehledné zobrazeni EXIF udaja

Funkce TC Dosud jsme probrali urCité méné nez polovinu funkci Total Commanderu. Na to,

a pluginy jak maly program to je (instalacka aktudlni verze ma jen piiblizn¢ 6 MB! — a to
v instalaci je jeSt¢ zahrnuta fada jazyki), je nabidka funkci az neuvétitelné
Sirokd a propracovana. Dalsi vyhodou je, jak pfirozené jsou vSechny funkce
propojeny a integrovany.

Napt. n¢které programy pro komprimaci a dekomprimaci nejsou Spatné, ale nez
bych jenom doty¢ny program spustil a dostal se do slozky, kterou potiebuyji, tak
v TC uz mém soubory zkomprimovany (dekomprimovany). Vzapéti jiné
soubory zkopiruji a v dalSim kroku (dle potieby) tieba znova pracuji se ZIP
souborem. Jak jste vidéli pti vykladu dané funkce, v TC je v zésad¢ jedno, zda
zrovna pracuji s normalni slozkou nebo se ZIP souborem. Podobné vyhody
nabizi také integrace dalSich funkcich.

Pted ¢asem jsem si sdm pro sebe pocital, kolik riznych jinych programi bych
musel instalovat, aby mi pokryly jenom ty funkce TC, které skute¢né pouzivam.
Dospél jsem k ¢islu minimaln€ 7 az 8 a instalacky téchto programii by mély
hodné¢ pies 100 MB (oproti 6 MB)!

Vice funkci TC uz probirat nebudeme. Ale na uplny zavér si ukazeme jesté
aspoil jeden plugin a zajimavou funkcionalitu, kterou nabizi. [ kdyz jsme
spoustu funkci TC jesté neprobrali, je dobré abyste méli alespon zakladni
povédomi o pluginech, k cemu muzou byt dobré a jak je instalovat.

I kdybyste zbytek této podkapitoly nestudovali a vitbec nechcete Zadny plugin
zkouset, podivejte se prosim alespon na zdver kapitoly (Obrazek 26, str. 70),
kde je tento plugin ,,v akci®.

Kde najdu Pomérné dost jich je na oficialnich strankach programu ghisler.com, zde zvolte

pluginy? ,»Addson®. Kromé Pluginil jsou zde také dalsi nastroje, ale t€mi se nebudeme
zabyvat. Jesté vice jich najdete na Unofficial Total Commander database of all
Total Commander's plugins/addons: totalemd.net (Piasetski, 2022). Provozuje
skupina fanouski programu (hlavné z Polska), zatimco autor Christian Ghisler
je ze Svycarska, kde je i oficialni web programu.

VétSina studentt asi pouziva pluginy pro néktery oblibeny WWW prohliZec.
S pluginy pro TC je to dost obdobné. Pti vybéru doporucuji byt konzervativni.
Bohuzel i oficidlni stranka plugint a hlavné ta fanouskovské by potiebovaly
aktualizaci. Nékteré pluginy jsou sice funkéni, ale dnes viceméné zbytecné,
protoze implementuji funkci, ktera diive v TC nebyla, ale dnes ano (coz praveé
zacCateCnici Casto nevi).

Dalsi jsou uzitecné, ale existuji jen v 32bitové verzi, zatimco vétSina uZivatelt
dnes pouziva 64bitovou verzi TC. Na druhou stranu existuje 1 fada starych, ale
ptesto plné funkénich pluginii — jednoduse nebylo tieba je aktualizovat.

vvvvvv

StaZeni Nekteré slozit€jsi pluginy vyzaduji dopliitkovou DLL knihovnu (ptipona .dll)

a instalace nebo dopliikovy program (.exe), je v navodu daného pluginu. Vétsinou ale
stahnete ZIP soubor, ktery obsahuje jen plugin. Umistéte kurzor na tento ZIP
a zmacknéte Enter, jako u jinych ZIP soubort. I kdyz to skute¢né je standardni
ZIP, ma urcitou strukturu, podle toho TC rozpozna, ze jde o plugin — a zepta se,
zda ho ma nainstalovat. Potvrd’te a provede se ,,instalace®.

Nejde o instalaci, tak jak ji znate, pokud jste instalovali n¢jaky jiny bézny
program. V zédsad¢ se ZIP soubor jen spravné dekomprimuje do urcité slozky
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(jako jakykoli jiny ZIP), navic je pouze to, ze se jeSté¢ (automaticky) upravi
konfigurace TC, aby ,,0 pluginu védél*“. Pro vétSinu plugind je to vSe a hned ho
muzete pouzivat.

Pozor: 1kdyZ nejde o ,,klasickou* instalaci, soubory se nahravaji do vnotfené
slozky v ramci slozky, kde je sdm program Total Commander. Pochopitelné zde
musite mit prdva zdpisu — a jiz diive jsem vysvétloval, Ze na pocitagich na VSE
z jasnych divodi nemadte na C: prava zapisu nikde. Pluginy tak musite zkouset
na vlastnim pocitaci.

Zrovna ,,nas“ plugin potiebuje jesté¢ dodate¢nou ,,rucni konfiguraci. To neni
chyba nebo $patné naprogramovani tohoto pluginu, ale vyplyva z jeho zvlastni
funkce. Konfigurace neni ani tak té¢zka, jako spise zdlouhava, protoze si musite
vybrat a nastavit fadu poli (co se ma zobrazovat a jak).

Jiz v nadpisu kapitoly jsem naznacil, Ze ptjde o plugin pro prehledné zobrazeni
EXIF udaju z digitalniho fotoaparatu (jde o tidaje jako jsou pouzitd ohniskova
délka objektivu, clona a Cas, ale také GPS soufadnice, GPS ¢as a dalsi). Tento
plugin najdete na oficidlnich strankach ghisler.com, v sekci Content plugins,
pod ndzvem Exif (v dobé psani verze 2.7 z 20. ledna 2022). Stazeny soubor se
jmenuje wdx-exif.zip a ma jen 129 KB (a to jest¢ v ZIPu je jak 32bitova, tak
64bitova verze).

Autorem tohoto programu je shodou okolnosti zrovna Christian Ghisler (autor
Total Commanderu), coZ by mélo byt zarukou kvality tohoto pluginu — napsal
jich pomérn¢ hodné, ale pochopitelné vétsina plugini ma jiné autory.

Existuji celkem 4 zakladni kategorie pluginu: Packer plugins, File system
plugins, Lister plugins a Content plugins. Nebudu jednotlivé kategorie blize
popisovat, ale Exif patii do posledni kategorie, jak nepfimo vyplynulo z popisu,
kde plugin stahnout. Prave tato kategorie je moZzna nejzajimavéjsi a soucasné
obvykle vyzaduje pomérné detailni konfiguraci, abyste plugin nastavili presné
tak, jak vyhovuje zrovna vam.

Po instalaci ZIPu kliknéte pravym tladitkem na policko ,,Jméno* (v anglickém
rozhrani ,,Name*) v zahlavi Panelu nebo pouzijte zkratku Shift+F1. Objevi se
malé kontextové menu: v horni ¢asti jsou obvykle 4 moznosti ,,standardniho*
zobrazovani panell, pod nimi oddélena vodorovnou carou je volba ,,Configure
custom columns* (Nastavit vlastni sloupce).

Pod dalsi vodorovnou ¢arou pozdéji budou volby jednotlivych kontextovych
plugini, které jsou vzdy o€islované 1, 2, 3... Téchto ¢islovanych voleb bude
prave tolik, kolik plugini tohoto typu je nainstalovano a nakonfigurovano,
napft. [ Exif, 2 Id3 (plugin pro zobrazovani tzv. ID3 tagh pro MP3 a podobné
soubory: jméno umélce, ndzev alba atd. — navolite si, jaké tagy a v jakém potadi
se maji zobrazovat).

Nyni si zvolte ,,Configure custom columns* (Cesky Nastavit viastni sloupce). Je
jedno zda konfiguraci budete provadét v anglickém, ¢eském nebo jesté jiném
jazykovém rozhrani TC, ale protoze sdm plugin neni lokalizovan, dalsi popis
tentokrat budu uvadét pro anglické rozhrani, odkud jsou také obrazky (jinak by
vznikl podivny ,,miSmas* anglictiny a ceStiny).

V dialogovém boxu ,,Custom columns* ktery se zobrazi, je mimo jiné patrné, ze
je dostupny téz z (obecného) Nastaveni. V hlavnim okn¢ tohoto dialogu se opét

objevi tolik oc¢islovanych fadk, kolik plugina tohoto typu mate. Kliknu tedy na
1 Exif a poté na tlacitko Edit v dolni ¢asti. Zpocatku zde budou jen obecnd pole,
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tedy pole, které se zobrazuji u béznych souborti (napt. nazev a piipona souboru,
jeho velikost, datum atd.).

Tato pole muzete libovolné kombinovat se specifickymi, tedy takovymi, ktera
maji smysl jen pro urcité typy souborti, v naSem ptipad¢ fotografie a tzv. EXIF
udaje (kazdy konkrétni plugin ma rizna pole pro urcité typy soubortt).

Jediné praktické omezeni, které zrovna pro EXIF udaje plati beze zbytku je, ze
téchto idajt je hodné (pokud mate digitalni zrcadlovku, tak jesté vice nez ma
bézny fot'’dk) a jste omezeni velikosti monitoru. Musite proto peclive volit,

(a) kterd obecna pole nechate a (b) ktera specificka pole vyberete jako nejdile-

vvvvvv

Ja jsem se rozhodl, ze z obecnych tdaji ponecham pouze jméno a priponu,
které EXIF udaje jsem vybral, v jakém potadi a s jakou Sitkou sloupecku
uvidite na zdvére¢ném podobrazku (str. 69). Sice bych docela rdd ponechal
z obecnych poli i velikost souboru (tedy zde fotografie), ale nakonec jsem ji
ozelel, aby vzniklo vice mista pro specialni pole.

Navic potad plati, ze mate dva panely, tudiz nic vam nebrani mit napt. v levém
panelu bézné zobrazeni soubori a v pravém panelu EXIF informace pro stejnou
slozku. Dalsi mozné resent, zvlasté mate-li zrcadlovku a chcete co nejvice
udaji, je pfepnout na zobrazeni dva panely pod sebou. Ziskate panel dvoj-
nasobné §itky, pochopiteln€ za cenu jeho mensi vysky.

Kromé vybéru sloupecki asi bude jesté nutné si trochu ,,pohrat s nastavenim
Sirky sloupeckii. To se dost Spatné odhaduje, nejspis bude tieba nastaveni ulozit,
prohlédnout zobrazeni na realnych datech a podle toho upravit.

Na podobrazku (c) na nésledujici strance je mé aktualni nastaveni a na dal$im
obrazku (str. 70) vidite, jak vypada realné pouziti na fotkdch z mého pfistroje.
Préave Sitku nekterych sloupecki by §lo jesté malinko upravit, ale jinak jsem
spokojen. Vesly se v zasad¢ vSechny EXIF udaje, které jsem chtél, dokonce
vpravo je jesté misto na jedno (kratSi) dalsi pole.

Jesté upozornéni na jeden uZitecny ,,trik*, i kdyz ho popisuji také u obrazku.
Skoro vzdy bude mit kazdy tidaj samostatny sloupecek, ale velikosti fotky, tj.
Sitku 1 vysku v bodech jsem vlozil spole¢né do jednoho sloupecku, je to nejen
usporngjsi, ale v tomto ptipadé bych fekl 1 pfehledné;si.

Uz proto, ze kontextové pluginy obvykle zobrazuji velmi specifické informace,
toto zobrazeni ma smysl jen ve sloZce, kde jsou fotografie, zobrazeni ID3 tagu
ma smysl jen ve slozkach, kde mate pisnicky a obdobné to plati i pro jiné
pluginy tohoto typu. Budete dosti ¢asto pfepinat mezi ,,béznym* a ,,specialnim
zobrazenim. Ale to uz vlastné umite: pouZzijte zkratku Shift+F1 nebo kliknéte
pravym tlacitkem na zahlavi nékterého sloupecku a zvolte pozadované
zobrazeni.

Jako ptiklad jsem popsal plugin pro EXIF informace, protoze ho pouZivam
nejvice. Ale dle vySe uvedeného navodu by vam jiz nemélo €init problém
nainstalovat a konfigurovat tieba plugin pro ID3 tagy nebo jakykoliv jiny.

Samoziejmé& EXIF data 1ze zobrazit (a podrobnéji) v fad¢ programil, pouzivam
mj. jiz zminény vyborny IrfanView. Ale kouzlo a vyhoda pluginu spociva prave
ve velmi usporném, a ptitom pirehledném zobrazeni pro desitky fotek najednou.
Fotografovani je mj velky konicek, bez prehanéni mizu fici, Ze jen pouzivani
tohoto pluginu mi jiz uSetiilo desitky hodin ¢asu. Staci jediny pohled a hned
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vidim, ze (napt.) GPS soufadnice chybi u 4 fotek: tfi na zacatku a ,,5412°.
Fotky rychle zkontroluji brzy po nafoceni (dokud si aspoii ptiblizné¢ pamatuji,
kde jsem fotil) a ,,ru¢né* doplnim v tomto piipad¢ Ctyti fotky.

Obrazek 25: Instalace a konfigurace pluginu Exif

a) Zakladni postup instalace je pro vSechny pluginy
(které nepotiebuji DLL nebo dopliikovy program)
stejny. Vlastn€ jde jen o rozbaleni ZIP souboru do
spravné slozky, které provede TC automaticky za
vas.

widx_exif-Verzed. 7.zip
This archive contains the following Total Commander
plugin/addon:
EXIF digital camera information [from JPG=RAW files) version
2.7,
To use with RAW files, please uninstall the old plugin via
Configuration - Options - Plugins - Content plugins!
Version: 2.7
Do you want to install it?
Yes Mo
1 Custom Columns - X
Configure view nr: 1 Mame:  |Exif
Caption Width  Align Field contents
Name 80 (Nl Name: +
L_Iw
Ext R I el =4
|
Width 80 : 25 o |[[=ef Width] +
"
8 |8e ~
Add column Delete active column
] Adjust Tabs to window width
[[] Horizontal scrollbar QK Cancel Aoply
Custom Columns — o
Corfigure view nr: 1 Name: | Bxif
Caption Wikh Aign  Feld contents
Name 0 |~ & Name 5
£ L
Bxt 20 : <« Ext -
SeeWH 35 |45 | et Widlh Lo Height] +
150 ERF R +
35mm 20 |2[> v |[ex FocalLenghin3bmmFin] +
Fhium ER N +
Speed 30 |5 e v|en ShutterSpeed] -
GPS Lattude [55 | |> v |[=exf GPS Lattude] -
GPS Longiude [55 | 2| > v [[-en.GPS Longiude] +
GPSDate 40 |2 [5 v [-ext GPS Datestam] +
GPSTme 40 |5 [> v [-ext GPS Tmestam] +
Flash ERE +
Add column Delste active column
[ Aduust Tabs to window width
Horizortal scrollbar 0K I Cancel Aoply

b) Zacatek konfigurace specifickych poli pro plugin
Exif. Z obecnych poli jsem ponechal jen Name a

Ext.

Ze specifickych poli jsem zatim ptidal jen Width
(sitku fotografie v pixelech), kde ,,Width* je
pojmenovani sloupce, jak je uvidi uzivatel
(mutizete zadat, co cheete), zatimco ,,exif. Width* je
jeho specifikace.

¢) Dokoncena konfigurace pluginu Exif.

Vybral, usporadal a §itku jednotlivych poli jsem
nastavil tak, jak vyhovuje mné (zvolte si vlastni
uspofadani).

Vsimnéte si, ze prvni specifické pole jsem z Width
pfejmenoval na Size W-H a v jednom sloupecku
jsou dvé hodnoty (Sitka a vyska) oddélena pouze
mezerou (ta musi byt mezi hranatymi zavorkami,
jinak by obé¢ ¢isla splynula v jedno).

Vsechna ostatni pole maji samostatny sloupecek.

Zdroj: vlastni zpracovani
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Obrazek 26: Plugin Exif pro prehledné a usporné zobrazeni EXIF udajii z mnoha fotografii

w d\Foto\ 202042020081 3-VelkyRybnik\**

+Mame Ext  SizeW-H IS0 35mmn FNurr Speed  GPS Latitude GP5 Longitude  GPSDate  GPSTime  Flash

&[]

|| SAM_5397 JPG 40003000 80 24 3.2 1/39% not fired, auto

| | SAM_5398 JPG 40003000 B8O 50 3.8 1/431 not fired, auto

| | SAM_5399 JPG 40003000 B8O B0 4.2 1747 not fired, auto

|| SAM_5400 JPG 40003000 B0 24 3.2 1/360 49°55'27.530"N  15°14'30.880"E  13.08.2020 11:28:00 not fired, auto

|| SAM_3401 JPG 40003000 80 24 3.2 1/609 49°55'38.,630"N  15°14'32.030"E  13.08.2020 11:36:00 not fired, auto

|| SaM_5402 JPG 40003000 B0 100 4.4 17362 49°55'38,120"N 15°14'33.130"E  13.08.2020 11:37:00 not fired, auto

|| SAM_5403 JPG 40003000 B0 24 3.2 1/360 49°55'38,120"N  15°14'33.410"E  13.08.2020 11:37:00 not fired, auto

|| SAM_5404 JPG 40003000 80 24 321/792 43°55'39.400"N  15°14'33.680"E  13.08.2020 11:38:00 not fired, auto

|| SAM_3405 PG 32642443 80 32 34 1/99 49°55'43,790"N  15°14'32.689"E  13.08.2020 11:48:00 not fired, auto

|| SAM_3406 JPG - 40003000 80 24 3.2 1/360 43°55'40,550"N  15°14'28.350"E  13.08.2020 11:32:00 not fired, auto

|| SAM_3407 JPG 40003000 80 G0 4.0 1/39 49°55'40,500"N  15°14'29.230"E  13.08.2020 11:32:00 not fired, auto

| ] SAM_5408 JPG 40003000 80 28 3417128 49°55'41,050"N  15°14'27.970"E  13.08.2020 11:53:00 not fired, auto

| ] SAM_5409 JPG 40003000 100 32 341799 49°55'41.210"N 1571428, 790"E  13.08.2020 11:53:00 not fired, auto

| | SAM_5410 JPG 40003000 100 24 3.2 1/30 49°55'41.490"N  15714'27.750"E 13.08.2020 11:54:00 not fired, auto

|| SAM_5411 JPG 40003000 B0 24 32 1/91 49°55'43,130"N 15714'29.840"E 13.08.2020 11:55:00 not fired, auto

|| SAM_ 5412 JPG 40003000 200 210 4.6 1/64 not fired, auto

|| SAM_5413 JPG 40003000 B0 24 4.6 1/360 49°55'38.140"N  15714'25.330"E  13.08.2020 12:08:00 not fired, auto

| | SAM_5414 JPG 40003000 B8O 32 34 1/942 49°55'38.140"N  15°14'24670"E  13.08.2020 12:08:00 not fired, auto

| | SAM_5415 JPG 40003000 B8O 32 34 1/942 49°55'38.,080"N  15°14'24.950"E  13.08.2020 12:08:00 not fired, auto

| | SAM_5416 JPG 40003000 B8O 32 34 1/118 49°55'37.970"N  15714'24.730"E 13.08.2020 12:10:00 not fired, auto

|| SAM_5417 JPG 40003000 8D 32 3417152 49°55'37.970"N  15°14'24.670"E  13.08.2020 12:10:00 not fired, auto

| | saM_5418 JPG 40003000 100 32 34 1/45 49°55'39.200"N  15°14'23.740"E  13.08.2020 12:11:00 not fired, auto

| | SaM_5419 JPG 40003000 200 120 44 1/34 49°55'39,180"N  15°14'23.520"E  13.08.2020 12:12:00 fired, auto

|| SAM_5420 JPG 40003000 200 120 4.4 1/32 49°55'39.200"N  15°14'23.470"E  13.08.2020 12:12:00 forced off

|| saM_3421 JPG 40003000 160 50 3.8 1/42 49°55'39.230"N  15°14'24.450"E  13.08.2020 12:13:00 forced off
SAM_5422 JPG 40003000 160 100 4.4 1/30 49°55'38.230"N  15°14'24.400"E  13.08.2020 12:14:00 forced off

L

| | SAM_5423 PG 40003000 200 40 3.6 1725 49°55'38,630"N  15°14'24.010"E 13.08.2020 12:15:00 forced off

| | SAM_5424 JPG 40003000 200 120 44 1/34 43°55'38,800"N  15°14'24.070"E  13.08.2020 12:15:00 forced off

| | SAM_3425 JPG 40003000 200 24 3.21/32 43°55'38,580"N  15°14'24120"E  13.08.2020 12:16:00 forced off

| ] SAM_3426 JPG 40003000 240 180 44 1/39 49°55'43.,020"N  15°14'30.110"E 13.08.2020 12:21:00 fired, auto

| ] SAM_5427 JPG 40003000 400 180 4.4 1/39 49°55'42,970"N  15°14'29.890"E  13.08.2020 12:21:00 fired, auto

| ] SAM_5428 JPG 40003000 200 210 4.6 1/35 49°55'43,190"N 15714'29.840"E  13.08.2020 12:23:00 forced off

| ] SAM_5429 JPG 40003000 200 210 4.6 1/38 49°55'42,860"N  15714'30.110"E  13.08.2020 12:23:00 forced off

Napf. na prvni pohled vidim, u kterych fotek mi chybi GPS soutadnice.

Zdroj: vlastni zpracovani
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Word: tvorba strukturovanych dokumentu

Tato kapitola se Cleni na tfi zakladni podkapitoly. Stézejni a nejrozsahlejsi je posledni podkapitola
Souhrnny priklad: slozitejsi dokument. Vyzkousite si tvorbu dokumentu, ktery je svou strukturou a
formatovanim velmi podobny semindrnim ¢i bakalaiskym pracim (s nékolika malymi odliSnostmi,
které jesté budou zminény).

Ptiklad je ,,souhrnny*, protoze dokument budeme postupné ,,vylepSovat*: zaéneme zakladnim
formatovanim textu a nadpist podle typografickych pravidel a soucasné dle zvyklosti pro bakalarské
¢i diplomové prace. Pfiddme (automaticky generovany) obsah, jehoz vzhled a piehlednost poté také
zlepSime, doplnime jednotné a automaticky ¢islované nazvy tabulek a obrazki atd.

Zatimco kapitola o Excelu obsahuje samostatné ptiklady (ale i mezi nimi jsou nékdy urcité
souvislosti), zde budeme pracovat na stejném dokumentu a jednotlivé ¢asti na sebe budou navazovat,
pripadné se ptimo podminovat. Proto postupujte ,,krok za krokem®, tak jak je uvedeno (jen nékteré
dopliikové funkce jsou relativn€ nezavislé). Probirame hlavné #y funkce Wordu, které jsou nezbytné
nebo alespon diilezité a uzZitecné prave pii tvorbé rozsahlejsich strukturovanych dokumentii, jako jsou
(nejenom) semindrni, bakalaiské nebo diplomové prace.
grafie dileZité pro tvorbu dokumentil. Seznamite se zde se zakladnim (zjednoduSenym) rozdélenim
druhii pisma na neproporcionalni/proporciondlni a serifova/san serifova. Soucasné se dovite, pro¢
volba vhodného pisma (zv1asté pro delsi dokumenty) mé zdsadni viliv nejen na vzhled, ale predev§im
na citelnost a srozumitelnost textu. Je zde také uvedeno, jak métime/udavame velikost pisma a jak je
vhodna volba velikosti pisma rovnéz dilezita, zejména pro rtizné tirovné nadpist.

Soucasné jsou uvedeny i n€které dalsi diileZité zasady a konvence pro psani seminarnich nebo
bakalarskych praci, véetné nejcastejsich chyb, které studenti délaji. Tuto podkapitolu si prostudujte
velmi peclivé, jinak nevytvofite ,,spravnou bakalarku®, byt tfeba technicky dané funkce textového
editoru budete umét — jesté je nutné ,,spravné pouziti.

Druhé podkapitola Pripomenuti zakladu MS Word shrnuje nékteré dilezité poznatky tykajici se
obecné uzivatelského rozhrani MS Word a také zékladnich principii psani dokumentil. Pfedpokladam,
ze vétSina studentl zna asponl zaklady MS Word ze stredni skoly. Na druhou stranu je dobré si tyto véci
pfipomenout, abychom se jimi uZ nezdrZovali pii praktické tvorbé dokumentt.

Kromé toho, na nékterych sttednich Skolach se misto MS Office uci LibreOffice, cozZ je velmi
kvalitni open-source kancelafsky balik (mj. to znamena, Ze ho mize pouZivat kdokoliv zdarma a bez
omezeni), ktery je k dispozici nejen pro Windows, ale také pro nékolik dalSich operacnich systémd.
Jeho uzivatelské rozhrani je vSak pochopitelné odlisné.

Az zvladnete tvorbu dokumentt ditkladnéji, asi zjistite, Ze postupy a funkce jsou koneckonct
velmi podobné, at’ uz pouzijete MS Word nebo Writer z LibreOffice nebo jesté jiny editor (ale rozdily
zde jsou a vZzdy budou). Zacatecnikiim se vSak tyto rozdily jevi zpravidla mnohem vétsi a nékdy méli
v MS Word problémy primarné proto, Ze ze stiedni Skoly byli zvykli na Writer — jak jsem si opakované
ovéril v uplynulych semestrech. Témto studenttim doporucuji podkapitolu prostudovat zv1asté peclive.
Vsem pak velmi doporucuji podkapitolu vénovanou styliim, které jsou praveé pro tvorbu rozsahlejSich
dokumentt zcela zasadni.



Word: tvorba strukturovanych dokumentt 72

Minimum z typografie

DilezZitost
typografie

Druhy pisma

ZjednoduSené
rozdéleni

Typograficka pravidla nejsou samoucelna, ale jsou zobecnénim zkusenosti
mnoha vyznamnych typografi. Jejich zakladnim cilem je vytvoftit takovy
dokument, ktery nejen hezky vypada, ale také se dobie ¢te. U rozsahlych text
je dulezita jesté navigacni funkce (orientace ve struktufe dokumentu a rychlé
vyhledani potiebné ¢asti). Proto je znalost zakladnich typografickych pojmui

vvvvvv

kazdého, kdo vytvaii slozit¢jsi dokumenty.

Zjednodusen¢ pisma délime dle dvou zékladnich kritérii:
e proporcionalni X neproporcionalni (monospaced)
e serifova (patkova) X sans-serifova (bezpatkova)

Neproporcionalni Neproporcionalni (ekvidistantni) pismo je takové pismo, kde rozte¢ pismen je

pismo

vzdy stejna (obdobné jako u klasického psaciho stroje), tedy na fadku je vzdy
stejny pocet znakl. Zfejmée nejznaméejsi neproporcionalni pismo je Courier,
ktery je soucasné pismem serifovym (patkovym) — pojem vysvétlime pozdéji.
Dalsi neproporcionalni pisma jsou napt. Consolas, Lucida Console nebo
Monaco (neproporcionalni bezpatkoveé).

Neproporciondlni pisma se dnes pouzivaji mnohem mén¢ nez diive, to ale
neznamena, ze se nepouzivaji vilbec. Maji t€z rizna specialni vyuziti, napf.

v bakaléafskych a diplomovych pracich pro ukdzky programovéeho kodu. Muze
to byt ,.klasicky program* nebo napt. makro v Excelu, které jste v rdmci své
bakalarky vytvofili.

zakladni rez (regular)

Courier New tuéné (bold)

Aa Ee Ff Gg
Aa Ee Ff Gg
Aa Ee Ff Gg
Aa Ee Ff Gg

Proporcionalni
pismo

Serifové
(patkové)
pismo

Jj Mm Qg kurziva (italics)

Jj Mm Qg tuéna kurziva

Jj Mm Qq Prilis Zzlutoucky kun upél débelské ody.
Jj Mm Qg P¥ilis zlutoucky kun upél dabelské &dy.

Prilis zlutoucky kan upél ddbelské ody.

Proporcionalni pismo ma rozte€ jednotlivych pismen riznou, na fadcich stejné
délky tedy bude rtizny pocet znakil (nejSirsi jsou pismena W, M, nejuzsi je I).
V pocitacové sazbé se v soucasnosti proporciondlni pisma pouZzivaji mnohem
vice nez neproporcionalni. Proporciondlni i neproporciondlni pisma mohou byt
serifova (patkova) nebo san-serifova.

Serifové pismo obsahuje vedlejsi (pticna) ukonceni vétSiny hlavnich taht, tyto
dotahy se nazyvaji serify (béZn¢ se pouziva také pojem patky, ale je dilezité si
uveédomit, Ze ,,patky* nejsou jen dole, ale 1 nahote). Typickym ptikladem je
napft. pismo Times New Roman, jeho ukazky jsou uvedeny dale.

Pro dlouhé texty je typografy doporu¢ovano serifove pismo: pomahaji jak patky,
tak proménliva tloustka taht. Dlouhy text patkovym pismem se 1épe ¢te nez
stejny text vysazeny (monotonnim) bezpatkovym pismem. Uvedené plati pro
hlavni text, nadpisy mohou byt patkovym i bezpatkovym pismem.
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Times
New Roman

DalSi Jiz bez ukazek dalsi patkovd proporciondlni pisma: Cambria (nové pismo, je
patkova v MS Office), Garamond (tradi¢ni pismo, dle navrhi francouzského typografa
pisma 16. stoleti), Palatino (po italském typografovi ze 16. stoleti, ale prvni ndvrh je
z roku 1949), Georgia (navrzené pro monitory s nizkym rozliSenim), Century
Schoolbook (1918—1923, navrZeno pro ucebnice a détskou literaturu), Bodoni
(zaloZeno na navrzich italského typografa 18. st.), Baskerville (vychéazi z navrhu
anglického typografa 18. stoleti, hodné knihy, zejména détskeé).
o zakladni fez (regular
Times New Roman it oty
Aa Ee FfGg Jj Mm Qq kurziva (italics)
Aa Ee Ff Gg Jj Mm Qq tucna kurziva
Aa Ee Ff Gg Jj Mm Qq P1ilis zlutoucky kan upél d’abelské ody.
Aa Ee Ff Gg Jj Mm Qq Piili§ Zlutoucky kun upél d’abelské ody.

Sans-serifové
(bezpatkové)
pismo

Helvetica
X

Arial

Trochu specificky pfipad jsou texty, které se nebudou tisknout a budou ¢teny
vyhradné na displejich. Pro monitory s nizkym rozlisenim miize byt vhodné&jsi
bezpatkové pismo, protoze serify se nevykresli dostatecné kvalitné.

RozliSeni monitora se vsak v poslednich letech vyrazné zlepsilo. Zacal s tim
Apple (tzv. retina displeje), nyni 1 vétSina mobili ma jiz tak vysoké rozlisent,
ze je srovnatelné s tisténym textem — vétSinou se udava jako dpi (dots per inch,
tedy kolik bodu displeje ptfipada na jeden palec).

Relativné nejhtife stale na tom jsou notebooky a PC s Windows (ale 1 zde se jiz
nabizeji tzv. 3K a 4K displeje). Rozhodné nedoporucuji notebook s Windows a
displejem s niz§im nez Full HD rozliSenim (stale se v omezené mife nabizeji).
Jsou velmi nepraktické i z mnoha dalSich diivodd, napt. fada dialogovych boxt
v MS Office se pak ,,nevejde* na obrazovku a je nutné je posouvat.

Typickym ptikladem serifového proporcionalniho pisma je 7imes New Roman.
Velmi univerzalni pismo, je dobfe ¢itelné v riznych velikostech a mj. vyborné
do tabulek (dilezité pro bakalatky). Pfedni ¢s. typograf Hlavsa (1976, str. 25)
zdiraziuje prave Citelnost a vhodnost pro odborné texty.

Times New Roman je nazev pisma, které je ve vSech verzich Windows, dalsi
varianty a odvozeniny pisma se mohou jmenovat napt. Times, Times Roman,
CG Times (na tiskarndch HP), Nimbus Roman ad.

Prilis Zlufoucky kun upél dabelské ody.

Sans-serifové pismo nemé vySe vysvétlené serify. Termin sans-serif pochazi
z francouzstiny (resp. z latiny), kde ,,sans* znamena ,,bez*. Jednoduchy vzhled
se povazuje za moderni, pisma byvaji dostupnd v mnoha fezech..

Sans-serifova pisma se ¢asto pouZzivaji ve velmi velkych velikostech (rtizné
informacni panely ap.), pro nadpisy v béznych textech, 1 jako zakladni pismo
pro kratsi tisténé texty nebo monitory s niz§im rozliSenim (kde je jednodussi
tvar vyhodou). Nejsou vSak vhodna pro delsi souvislé texty, pravé pro absenci
patek a ,,monotonnost” (dusledek stejné tloust’ky taht).

Pravdépodobné nejznaméjsi bezpatkové pismo je Helvetica, které je dostupné

v extrémnim poctu fezi (nejen obvyklé kurziva a tuéné). Je na vSech pocitacich
a noteboocich fy Apple, ve Windows ho vSak standardné nenajdete: misto n¢j je
zde pismo Arial, které ma dokonce stejnou metriku.
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Dalsi
bezpatkova
pisma

Arial

Originalni pismo Helvetica navrhli v roce 1957 dva Svycarsti typografoveé
(projevilo se v ndzvu pisma), vychazeli ptitom z pisma Akzidenz-Grotesk
z konce 19. stoleti a dalSich névrht.

Zatimco vétSina variant a odvozenin pisma Times New Roman ma v nazvu
, Times* (nebo aspoi ,,Roman*), Helvetice velmi podobnd pisma maji rtizné
nazvy. Vétsina laikt tak netusi, ze pod zcela odliSnym nazvem Arial je jeho
,microsofti“ témert kopie.

Univers byl nezavisle navrzen jinym vyznamnym Svycarskym typografem.
Prvni navrhy jiz 1952, ale vydan také 1957 (Hlavsa, 1976, str. 264). Je mj. na
vSech laserovych tiskarnach HP LaserJet. Déle Ize uvést napt. Swiss (nazev opét
odkazuje na Svycarsko) nebo Nimbus Sans. Dal$i verze Nimbus Sans L a také
pismo FreeSans jsou uvolnény pod GPL licenci (Liberation Sans pod jinou
svobodnou licenci) a jsou proto na vét§iné Linux distribuci.

Opét jiz bez ukazek uvedu nékterd dalsi bezpatkova pisma. Calibri je nyni
(bohuzel) vychozi pismo v MS Word a dalsich aplikacich MS Office. Bohuzel
proto, ze vétsina uzivateli pak timto pismem pise vSechny dokumenty. A jiz
jsme si vysvétlili, ze pro dlouhé texty by se vzdy mélo pouzit patkové pismo.
Naproti tomu, v programu Writer z LibreOffice ziistava vychozim pismem
patkoveé Times New Roman (dtive vychozi téz v MS Office).

Frutiger (1976) je dobfe Citelné pismo (pro velké napisy zdalky i pro malé
pismo), pojmenované po Svycarském autorovi. Futura (1927) ma vyrazné
geometrické tvary, typické pro obdobi, kdy vzniklo.

Tahoma a Verdana jsou dvé podobnd pisma stejného autora. Tahoma ma obecné
uzsi pismena a tésnéjsi sazbu (letter spacing). Ob¢ pisma se hodné pouZzivala ve
star§ich verzich MS Office i Windows, dodnes v fad€ programu.

Optima (1958 Hermann Zapf, jeden z nejvyznamnéjSich typografti, dale navrhl
mimo jiné vySe zminéné patkové Palatino) je hodné vyjimecné pismo. Optima
je oficidln¢ bezpatkové pismo, ma ale vyrazné promeénlivou tloustku hlavnich
tahil (jinak charakteristické pro patkova pisma) a par pismen ma navic aspon
naznak jednoho serifu (viz napt. dolni dotah malého ,,a*).

zakladni fez (regular)
tucné (bold)

kurziva (italics)
tucna kurziva
zakladni fez (regular)

Arial Narrow tuéné (bold)

Arial Black

kurziva (italics)

tuéna kurziva

zakladni rez (regular)
kurziva (italics)

Aa Ee Ff Gg Jj Mm Qq PFiliS Zlutoucky kan upél dabelské ody.
Aa Ee Ff Gg Jj Mm Qq Prilis Zlutoucky kun upél dabelské 6dy.
Aa Ee Ff Gg Jj Mm Qq Prilis ZlutoucCky kari upél débelské o6dy.

Aa Ee Ff Gg Jj Mm Qq Prili§ Zlutoucky kan upél dabelské ady.

Aa Ee Ff Gg Jj Mm Qq Prili$ zlutoucky kan upél d'abelskeé ody.

Aa Ee Ff Gg Jj Mm Qq PFilis zlutoucky ki ipél d'abelské 6dy.
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Pisma V tivodu jsme pisma rozdélili dle dvou kritérii: neproporcionalni a proporcio-
pro jiné nalni, serifova (patkova) a sans-serifova. Vznikaji tak celkem ¢tyfi kombinace
ucely (napt. Courier je patkové neproporciondlni, Monaco bezpatkové neproporcio-

nalni, Times New Roman je patkové proporcionalni a Arial nebo Helvetica jsou
bezpatkova proporcionalni pisma.

N¢ktera pisma nam vSak do toho zjednoduseného déleni pisem nezapadaji. Jde
zejména o zdobna pisma a tzv. skripty (psaci pisma, napodobujici ru¢né psané
napojované pismo). Tato pisma se pochopitelné viitbec nehodi pro bézné texty
a uz viibec ne pro odborné prace.

Vyuziji se zejména pro rizné tzv. akcidencni tiskoviny jako jsou pozvanky,
diplomy, certifikaty ap. Jako priklad zdobného pisma, které je ve Windows je
mozné uvést napt. pismo Algerian (vyzkousejte v MS Word). Pro psaci pisma
Casto (ale ne vzdy) plati, ze slovo ,,script” je soucast nazvu: viz Freestyle Script
nebo Brush Script MT, ale Lucida Handwriting.

Tato pisma zpravidla byvaji jen v jednom nebo ve dvou rezech (béZzna pisma
obvykle maji nejmén¢ Ctyti fezy) a nékdy ve znakové sadé nepodporuji vsechna
Ceska pismena (je tfeba vyzkouset, idealni pro tyto tcely je vySe pouzitd véta
,,PTliS Zlutoucky kun apél d’abelské 6dy. ).

Velikost pisma

Typografické  Velikost pisma (typograficky stupen pisma) se udava v typografickych bodech
body (zkracené bod). Piesnéji jde o kontinentalni (francouzsky ¢i Didotiiv systém:
po typografovi, ktery jej navrhl jako zdokonaleni starSiho systému).

Spojené kralovstvi a USA pouzivaji (jak jinak) vlastni typograficky systém,
jehoz zakladem je point (rovnéz bod, ale nepteklada se), zkratka ,,pt*, zatimco
,»nas“ je ,.b“. V anglosaské oblasti se pouzivaji dokonce dva mirné€ odlisné
systémy (celkem tedy jsou ti1), ale tim se nebudeme zabyvat. I kdyz k zaméné
riznych systémi a tim k problémtm pfii sazbé ob¢as dochazi.

Pro¢? Jeden (Didotliv) bod je pfiblizné 0,376 mm (point je mensi). Pii pouZiti
metrické soustavy by nam vychézela ,,08kliva ¢isla® s mnoha desetinnymi
misty. Pfi volbé velikost pisma v MS Word se zadava jen cislo (neni nijak
vyznaceno, Ze je to v typografickych bodech).

Ale pii tvorb¢ a uprave stylli, napt. menu Format, Odstavec se ve stejném
dialogovém boxu velikost odsazeni udava v centimetrech, zatimco (ptidavna)
mezera pied nebo za odstavcem se zadava v typografickych bodech, proto

u v8ech cisel je uvedena zkratka mérné jednotky.

Referenéni Za zakladni (referencni) velikost pisma pii tvorbé dokumentli na papir A4 lze
velikost povazovat 12 typografickych bodii (= 1 cicero), Casto se pouziva téz 11 bodi.
pisma V anglosaském systému 12 pt = 1 pica (Cti pajka).

Mensi velikosti se pouZivaji pfi tisku na papir A5 nebo pro vétSinu menSich
knih, pro poznamky pod ¢arou ap. Naopak knizky pro malé déti se tisknou az
velikosti 14 bodii (aby se jim dobfte Cetlo) a jesté vétsi velikosti se pouzivaji
hlavné pro rizné nadpisy.

Stredni Nize uvedené referencni velikosti pro nadpisy plati pro patkové pismo. 1 zde je

vyska mozné nékdy pouzit (vhodné odstupniované!) trochu mensi velikosti, ale ty jsou
typické hlavné pro bezpatkové pismo. Ta mivaji veétsi stredni vysku (anglicky
tzv. x-height), laicky vyska pismen jako je ,,x* nebo ,,a e m n z* je procentualné
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vyssi proti pismentim jako je ,,X AE M N Z*. Také¢ ,,biiska* pismen jako je ,,b*
nebo ,,p* jsou vétsi. Proto ve srovnani s patkovymi pisma vypadaji opticky
veétsi. Plati obzvlasté pro pismo Helvetica, resp. Arial.

Tabulka 2: Velikost pisma a typickeé vyuziti

36

24

18

14

12
11
10

7
6

P¥ilis Zlut'oucky
PriliS Zlut'oucky k
PriliS Zlut'oucky kiin upé

Prili§ Zlutoucky kiin upél d’abelské

W

Ptili§ Zlutoucky kin upél d’abelské ody

Piilis Zlutoucky kit up&l d'abelské 6dy

Piilis zlutousky kit up&l d’abelské ody

Ptilis zlutoucky kun upél d'abelské ody
P1ili§ zlutoucky kun Gpél d’abelské 6dy
Piilis Zlutousky kit tipél d'abelské ody

Piili§ zlutoucky kin Gpél d'abelské ody

Zdroj: vlastni zpracovani

O

un

1

A4

Nazev celého dokumentu
(MS Word: styl Nazev)
Pro diplomy a podobné tiskoviny

Referencni velikost pro nadpisy
1. tirovné (MS Word: styl Nadpis 1)

Referencni velikost pro nadpisy
2. urovn¢ (Nadpis 2)

Referencni pro nadpisy 3. Grovné
(Nadpis 3); knihy pro malé déti

Vychozi velikost pro A4 (= 1 cicero)

Casto tabulky, mensi formaty papiru,
vétsina knizni produkce

Rada casopisi

Drobné poznamky pod carou

Nejmensi bézné pouzitelna velikost

Tabulka 3: Srovnani stredni vysky a tim optické velikosti pisma

24
24
24

12
12
12

Patkové misto (Times New Roman)
PriliS Zlutoucky
PriliS Zlutoucky
PriliS Zlutoucky

Piilis zlufoucky ki Gpel d'abelské 6dy

Piilis zlufoucky ki Gpel d'abelské 6dy

Piilis zlufoucky ki Gpel d'abelské 6dy

Zdroj: vlastni zpracovani

22
21
20

12
11
10

Bezpatkové pismo (Arial)

P§ili§ Zlutouéky
PFili§ zlutouéky
PFili§ Zlutouéky

PFili§ Zlutoucky kan upél dabelské 6dy

P¥ili§ Zlutouc€ky kan upél dabelské ody
PFilis ZlutouCky kan upél dabelské 6dy
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Nejcastéjsi chyby a problémy
Néktera
dalsi
pravidla a
konvence

Vybér vhodného pisma pro nadpisy a text, spravné formatovani odstavcu

a dal$ich zakladnich prvkl upravy riznych dokumentt (nejen bakalafskych
a diplomovych praci) Ize do zna¢né miry zajistit pouzitim vhodné sablony
pro dany typ dokumentu (napt. prave Sablony bakalaiské prace).

Samoziejmé za predpokladu, ze autor textu bude sprdvné a diisledné pouzivat
v Sabloné preddefinované styly, tedy mimo jiné se nebude pokouset o nespravné
odli$né a nekonzistentni formatovani né¢kterych ¢asti texti — coz se bohuzel

Casto v praxi d¢je.

Krom¢ toho ale je nutné dodrzet urcita (obecna) typograficka pravidla nebo
specificke konvence pro dany typ dokumentu, ktera se tykaji psani odkazi,
kalendatnich tidaju, procent, zkratek, mérnych jednotek atd. A zde vam zadna

Sablona (téméf) nepomuiize.

Tabulka 4: Nejcastejsi chyby a problémy pri psani odbornych textii

Spatné Spravné

viz. kapitola 3 viz kapitola 3

viz. str. 17 viz str. 17 nebo viz s. 17
12.4.2016 nebo 12.4. 2016 12.4.2016

12. dubna 2016

12% 12 % (12 procent)
ale 12% (dvandctiprocentni, viz vyklad v textu)
100m, 25,5cm 100 m, 25,5 cm
§7 §7
18-25 let nebo 18 - 25 nebo 18 — 25 18-25 let (18 az 25 let, viz vyklad v textu)
100-120 cm 100-120 cm (100 az 120 cm)
v letech 2015-2020 v letech 2015-2020
§§7-9 § 7-9
Prvni ¢ést véty - vsuvka - pokracovani. Prvni ¢ést véty — vsuvka — pokraCovani.
a pod. ap. nebo apod.
a td. atd.

slovo "uvozovky" slovo (tzv. rovn¢)
slovo “uvozovky” slovo (anglické)

slovo ,,uvozovky* slovo (Ceské uvozovky)

Cast véty , pokradovani véty.
Négjaka véta .
N¢éjaka véta.Dalsi véta.

Cast véty, pokracovani véty.
Négjaka véta.
N¢éjaka véta. Dalsi véta.

N¢éjaka véta (text v zavorce ) pokracovani.
Néjaka véta (text v zdvorce) pokracovani.

N¢éjaka véta ( text v zdvorce ) pokra¢ovani.

N¢jaka véta (text v zavorce) pokracovani.
N¢jaka véta (text v zavorce) pokracovani.
N¢éjaka véta (text v zavorce) pokracovani.

$
€

USD
EUR
EUR/CZK

Zdroj: vlastni zpracovani
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BIizsi
vysvétleni

Odkazy
L, Viz*

Datum,
procenta,
zkratky

Procenta
(promile)
podrobnéji

Vécna chyba
u procent

Tabulka shrnujici nejcastéjsi chyby je viceméné samovysvetlujici. Nicméné
nasledujici text jednotlivé priklady blize komentuje, coz je dulezité hlavné

pomlcky, kde je nutné rozlisit dva odlisné ptipady).

Navic krom¢ univerzalne platnych typografickych zasad zde uvadim i nékolik
dualezitych konvenci specifickych pro odborné prace (BP, DP, seminarky). Tento
ptehled pochopitelné neni a nemuiize byt kompletni, ale na zédklad¢ dlouholetych
zkuSenosti s vedenim bakalafskych praci jsem vybral takové piipady, ve kterych
nejen studenti nejéastéji chybuji ¢i maji pochybnosti, a které soucasné¢ pokryvaji
naprostou vetsinu pripadii.

Ptitom jsem se snazil o jednoduchost (velka cast piikladi v tabulce je zaloZena
na pouhych dvou typografickych pravidlech), proto neuvddim nékteré odliSnosti
pro specifické ptipady.

Slovo ,,viz* (fidce se pouziva mnozné ¢islo ,,vizte®) se piSe zasadné bez tecky,
nejde o zkratku, ale je to rozkazovaci tvar slovesa ,,vidét” ve smyslu ,,podive;j
se* (jedna z viibec nejcastéjSich chyb, obcas miizete vidét dokonce v nékterych
tisténych materialech).

Skoro polovina tabulky (az po ptiklad § 7-9) stale aplikuje jediné typografické
pravidlo: pokud néco slovné napisi jako dvé (t7i) slova, tak to tak musim zapsat
i tehdy, pokud pouziji ¢islice, symboly (pro procenta, promile nebo paragrafy)
anebo zkratky mérnych jednotek. Tedy napt. 10 kilometrii, ev. deset kilometrt,
proto také /0 km. V soucasnosti vam napt. MS Word vétsinu téchto piipada
podtrhava jako chyby (ale ne vZdy a vSechny!).

Psani procent je identicky ptipad (stejné pravidlo), ale chybuje se zde nejcastéji,
protoze (a) v angli¢tin€ je opravdu bez mezery, (b) také v Cestin€ 1ze zapsat bez
mezery, ale znamena néco Uplné jin¢ho. PiSeme 12 procent (dvanact procent) a
proto také 12 %. Ale ,,dvanéctiprocentni* (pfidavné jméno) zapisu jako ,,12%".
Casto je mozny oboji zapis, ale musi odpovidat stavba véty (sleva 12 procent,
dvanactiprocentni sleva)! Jindy je zapis bez mezery nesmyslny.

Stejny piipad jsou 1 (méné Casto pouzivan¢) promile a dalsi ptipady. Lze napf.
zapsat ,,10km*, ale opét to pochopitelné znamena néco jiného nez ,,10 km*.
Pokud budete psat BP napt. o dalnicich v CR, je mozné napsat ,,otevieni 10km
useku dalnice mezi obcemi ... se planuje aZ na rok 2028 (i kdyZ osobné bych
v téchto ptipadech u jednoduchych ¢islovek radéji vypsal slovné, tedy ,,otevieni
desetikilometrového useku...*.

V souvislosti s procenty se Casto vyskytuje jesté jedna, tentokrat vécna chyba.
Momentalnég je inflace mnohem vyssi, ale pro jednoduché vypocty uvazujme
napf. lonskou inflaci 2 % a leto$ni 4 %. Pak nelze napsat, Ze inflace vzrostla
o 2 procenta, ale o dva procentni body (vzrostla na dvojnasobek).

Obdobné je-li DPH nyni 21 % a pokud by ji néjaka pfisti vladla zvedla na sazbu
22 %, musime napsat, ze vzroste o jeden procentni bod. Pokud by se zménila
na 25 %, vzrostla by o Ctyfi procentni body. Nebo pokud urcita politicka strana
ziskala v pfedchozich volba 7 % hlasti a nyni 10 % hlast, opét musime fici, Ze
sviyj podil na ziskanych hlasech zvysila o tfi procentni body.

Diivody pro pouzivani pojmu procentni bod jsou snad z uvedenych piikladi
ziejmé. Pokud bychom zmény chtéli vyjadrit skutecné procentualng, vétSinou
by ndm vychazela ,,slozita desetinna Cisla“ (pouze pro inflaci jsem si vybral
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Datum
podrobnéji

Casové
udaje

Spojovnik
X
Pomlcka

Druhy
pomléek

Riizné
pouziti
pomicky

Mezi Cisly,
ve vyznamu

273
990 aZ

,hezka jednoducha ¢isla®). Kromé toho pocitat ,,procenta z procent* je samo
0 sob¢ dost problematické.

Pro datum plati stejné pravidlo, ale ma t7i casti (12. dubna 2016, 12. 4. 2016),
a pokud jsou vSechny ¢asti Cislicemi je zde vzdy ,,tecka mezera®. Je-1i datum
v textu bézného odstavce, mélo by pokud mozno byt celé na jednom fadku,

v nouzi se pripousti rok na novém fadku (tj. den a mésic vzdy ,,pohromadé®).
Existuje jeste¢ jedna moznost, jak datum v potadi ,,den, mésic, rok* psat, ale

chybnym zpiisobem.

Vétsina lidi si to neuvédomuje, ale datum je z hlediska psani mérnych jednotek
vlastn€ anomalie: maratobn ma délku 42,195 km neboli 42 km 195 m. Ale nikdy
bychom nenapsali 195 m 45 km. Datum tak vétSina evropskych néarodl pise: od
nejmensi jednotky (den) po nejvétsi (rok). Lisi se jen oddélovac: tecka ¢i jiny
znak. Jesté vetsi anomalie je americky format (MM-DD-YYYY): pozor téz na
chyby pfi importu amerického formatu.

V bézném textu pouzivejte ,,Cesky* format. Nicméné tieba v Seznamu literatury
se doporucuje tzv. mezinarodni format (RRRR-MM-DD), ktery je se spojovniky
namisto mezer, napt. pro ¢lanek online uvedete [cit. 2022-10-24].

Pro Casové udaje v odborné prdci se vzdy pouziva 24hodinovy systém (tedy
bez zkratek dop. nebo odp.; uz viibec ne AM nebo PM). Prvni ¢ast je obvykle
bez ptipadné vedouci nuly. Mezi udaji je teka (pfip. dvojtecka) bez mezery,
jsou-li tfeba i desetiny (setiny) sekundy, pouzije se standardné desetinna ¢arka.
V nutnych ptipadech lze uvést i zkratku ¢asového pasma.

Priklady: 3.20 (3 hodiny 20 minut brzy rano), 17.35, 18.00 SEC, 18.00 UTC
(sttedoevropského nebo koordinovaného svétového casu — je-li nutné rozlisit).
Variantné 3:25:15, 12:20:00 x 0:12:20 (je-li tfeba rozlisit).

Je tieba rozliSovat minimalné tfi rizné znaky. Spojovnik (téZ divis): je jediny
znak na klavesnici, vétSina lidi mu tiké ,,pomlcka®. Ve skuteCnosti to Zadna
pomlcka neni. Jak napovida nédzev, slouzi ke spojovani slov (je-li, chcete-li;
anglicko-Cesky a ¢esko-anglicky slovnik; Praha-Ruzynég; Sedlec-Préice nebo
Frydek-Mistek, datum v mezindrodnim formatu, viz pfiklad vyse).

Piilctvercikova pomlicka: vystizné a srozumitelné je anglické oznaceni N-dash,
protoZze je Sirokéa zhruba jako velké ,,N* v daném pismu. V MS Word oznacena
jako ,,kratka pomlcka® a vlozite ji nejlépe zkratkou Ctrl+minus (na numerické
v MS Word ,,dlouha pomlcka* a zkratka Ctrl+Alt+minus (na noteboocich bez
numerické kladvesnice pouZijte jeji emulaci v alfabetické Casti).

Ctver&ikova pomléka se v &esting pouziva mélo a nebudeme se ji zde dale
zabyvat (Castéjsi je v anglicting, véetné nekterych pripadi, kde se v Cesting
pouziva pulétverc¢ikova pomlcka).

Pokud jde o pulctvercikovou pomicku, rozliSujeme dva odlisné zpiisoby pouziti.
Mezi ¢isly ve vyznamu ,,az*“: pak se piSe bez mezery, napt. respondenti ve véku
21-30 let (21 az 30 let), v letech 2015-2022 (v letech 2015 az 2022), § 21-25
(paragrafy 21 az 25; znak paragraf se nikdy nezdvojuje, viz ukazka v tabulce,
sloupec ,,3patné*). Casto ji vyuZijete v citacich a seznamu literatury pro rozsah
stranek, napf. str. 21-25 nebo s. 21-25 (pouzivejte v celém dokumentu vzdy
jednotné bud’ ,,str.“ nebo ,,s.%).
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Ve vété

Kdy ,,az*
radéji
vypsat

Znaménko
»minus*

Interpunkce

Ve véte pro oddéleni dvou casti véty nebo jako tzv. vsuvka ve véte. V téchto
ptipadech je vzdy mezera pied i za (viz ukazky v tabulce). Pokud v MS Word
(pfi standardnim nastaveni Moznosti automatickych oprav) zapiSete spojovnik
s mezerou pred i za, Word po ,,chvili premysleni* (musite nejprve dopsat celé
dalsi slovo) nahradi spojovnik pomlickou.

Neda se ale na to spolehnout (napi. kdyz text zkopirujete nebo pred dopsanim
dalsiho slova pfesunete kurzor jinam, jiz se nenahradi), takze osobn¢ rad¢ji
vzdy rovnou vkladam uvedenou zkratkou Ctrl+minus (numericka klavesnice).
Ve vyznamu ,,az* (21-30 let) ji Word nenahradi nikdy.

Uvedl jsem jen dvé zakladni ,,jasnd* a jednoducha pravidla, kde neni zadnych
pochyb o tom, zda psat ,,s mezerou nebo bez*. Zrovna psani pomlicek je docela
komplikované: nékde se pomlcky pisi i tam, kde byste podle ptikladii diive
mozna o¢ekavali spojovniky (ale nikdy obracené: tj. nikdy se misto pomléek

prestoze jde o vyznam ,,az".

Uvedu jen jeden ptiklad, ktery je snad srozumitelny. Kdyz chei napsat ve vété
napf. ,,1. inora az 31. bfezna®, tak bych mél zapsat ,,1. inora — 31. bfezna®.
Jelikoz datum ma dvé (nebo i tii) ¢asti oddélené mezerou, priddm mezeru pred
1 za pomlc¢ku. Jinak feceno, dostavaji se zde do konfliktu dvé pravidla: o psani
pomlcek a psani viceslovnych vyrazu.

Osobné¢ bych v tomto ptipad€ radéji pomlcku vitbec nepouzil a vypsal slovem
,,az (prakticky stejny ptipad jsou dvé velka ¢isla: o 5 a vice Cislicich). Vypsani
slovem je vhodné i pokud vdm vychazi nevhodné na konec fadky a ptfipadné
jesté vznikaji velké mezislovni mezery.

Kromeé toho existuje jesté znak ,,matematické minus®, ktery pochopitelné
rovnéz neni na klavesnici. Znaménko ,,minus* je ,,polovina +*, tedy jeho
vodorovna ¢arka je presné stejné dlouha, silna a ve stejné vysi.

Pokud znamena zdaporné cislo (—10 stupiilt), pise se bez mezery. Jako symbol
pro odcitani se piSe mezera pied 1 za (10 — 2 = 8). V¢tSina lidi misto néj piSe
spojovnik (protoze je na klavesnici), ale to je zcela nevhodné, rozdil je na prvni
pohled velmi viditelny (-10 stupiilt), zvlaste pokud je blizko i znaménko ,,+.
Nikoli spravné, ale pro bézné ucely ptijatelné je pouzit pomlcku (—10 stupnii),
kde 1ze vyuzit zminénou zkratku Ctrl+minus.

Pravé znaménko ,,minus* vlozite pies menu VloZeni, Symbol: coz je pomerné
zdlouhavé (klavesovou zkratku standardn€ nemad). Pokud ale bakalarské nebo
diplomova prace méd mit hodné vzorct (kromé jednoduchych), naucte se editor
rovnic (tim se v téchto skriptech vilbec nezabyvame — automaticky ¢islované
titulky neboli téZ popisky pro rovnice se vSak vytvareji tiplné stejné jako pro
obrazky a tabulky, coZ ve skriptech popsano je).

Pravidla, jak psat interpunkci ve vété jsou naopak velmi jednoducha. Mysleno
z hlediska #ypografického — kde u interpunkénich znamének (ne)délat mezery.
Mit v souvéti ¢arky spravné z hlediska jazykového miize byt slozité.

Pro vSechna interpunk¢ni znaménka uprostred véty (Carka, stfednik, dvojtecka)
1 pro vSechna na konci vety (tecka, otaznik, vykticnik) plati, Ze mezera nikdy
neni pied, ale vzdy za. Obzvlasté nepfidani mezery za konec véty mi piijde
naprosto nepochopitelné, ale obcas se s tim stale setkavam. Nejen, Ze to vypada
piiserné, ale takto ,,slepené véty* se hrozné Spatné Ctou.
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Zavorky

Uvozovky

Cisla

Za teCkou se d€la mezera i v ptipad¢€ zkratek (vCetn¢ inicialy jména, napf.
autorem Sherlocka Holmes byl A. C. Doyle). Vyjimkou je zkratka za jménem
obchodni spolecnosti, ktera oznacuje jeji pravni formu (s.r.o. nebo a.s.) a je
soucast oficidlniho nazvu spolecnosti. Ale pozor: plati az pro zapisy od roku
2014. U spolecnosti zapsanych diive vzdy rozhoduje to, co je v Obchodnim
rejstiiku (tedy napt. s. r. 0., ale také spol. s 1. 0.).

Na konci véty je vzdy jen jedna tecka, i tehdy kdyz véta konéi napft. zkratkou

s teCkou. Obdobné, je-1i na konci véty vypustek (tti tecky), dalsi tecka za nim
se jiz nikdy nepise.

Dvojtecka se kromé funkce interpunkéniho znaménka (kde vzdy plati vyse
uvedené, tedy neni mezera pied, je mezera za) pouziva pro ruzné dalsi pripady,
kde je 1 odlisné pouzivani mezer. Pro oznaceni poméru (kinofilm ma pomér
stran 3 : 2), méfitka (turistickd mapa v méftitku 1 : 100 000), téz symbol pro
déleni (20 : 5 = 4, nékdy se misto toho pouziva lomitko, ptipadné 20 + 5 = 4;
posledni varianta je typicka pro anglické texty).

Trochu paradoxné¢, v pripadé¢ skore sportovnich zapast je psano bez mezer
(Ceska republika porazila Finsko 3:2), ziejmé autofi Internetové jazykoveé
ptirucky skore za pomér nepovazuji (UJC, 2022b).

Obdobn¢ je mezera vzdy na vnéjsi strané zdvorek, tedy pied levou zavorkou
a za pravou zavorkou, uvnitf zdvorek mezera neni. Viz priklady ,,Spatn¢ a
spravné® v tabulce. Pokud ale text zavorky tvoii jen ¢ast véty a soucasn¢ za
pravou zavorkou kon¢i celd véta, teCka je hned za zadvorkou. (Pokud by byla
v zavorce cela veta, nejprve konci cela véta, a proto je nejprve tecka a potom
zévorka: jako v tomto piipad¢.) I kdyZ vizudln€ se mi toto nelibi, a proto se
snazim celym vétam v zavorce vyhybat.

Typografické uvozovky v &eiting jsou tzv. ,,09 %6 (99 66), tj. na zacatku jsou
dole a pfipominaji svym tvarem c¢islice 99, na konci jsou nahofe a pfipominaji
Cislice 66. Pokud mate Cestinu jako vychozi jazyk, MS Word automaticky pii
psani nahradi tzv. rovné uvozovky (které¢ jsou na klavesnici) ¢eskymi, ale to
nebude fungovat, mate-li (tfeba omylem) nastaven jiny jazyk (napf. anglicky).
Pozor téz pii kopirovani textu z WWW, kde Casto byvaji uvozovky rovné nebo
anglické (které jsou oboje nahote, navic jinak zatocené).

Ve slovenstiné se pouZivaji uvozovky jako v cestiné, potfebujete-li vice druht,
(napf. vnotena piima fe€) pouzijte ,jednoduché’ (9 6), ptipadné 1 »takovéto«.
Ale jinak se pro evropské jazyky vyrazné lisi, napf. anglictina mé Gplné jiné
uvozovky neZ francouzstina. Pokud byste bakalatskou praci psali anglicky,
zkontrolujte si, Ze jsou pouZity ty “spravné anglické”.

V cCestin€ se v Cislech samoziejmé pouziva desetinna carka (zde nema funkei
interpunk¢niho znaménka — tedy neni za ni mezera). Pii importu dat z anglo-
saskych zdrojii do ¢eského Excelu se desetinna tecka zméni na desetinnou carku
(spravny postup je detailn€ popsan v n€kolika ptikladech v kapitole o Excelu).
Pokud ale zkopirujete bézny text napt. z anglickych WWW stranek, zistanou

v ném desetinné tecky, ptip. téz ¢arka jako oddé€lovac tisici. Potom vSe musite
,ruéné* nahradit, ponechani v préci je nepiijatelné.

V bézném textu pouzijete oddelovac tisict vZzdy pro Cisla, kterd maji 5 a vice
cifer (napft. 25 000) — pochopiteln¢ takové Cislo nikdy nesmi byt rozdéleno
koncem tadky, proto pouzijte pevnou mezeru. Neplati jen pro néktera atypicka
Cislovani, napft. ¢isla ¢eskych ¢i mezinarodnich norem (ISO 27001).
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Tituly
a hodnosti

Mezinarodni
kody mén

XDR
a drahé
kovy

Pro Cisla, které maji prave 4 cislice jsou ptipustné ob¢ varianty (1000 i 1 000).
Preferovana varianta je ale prvni, vyhnete se tim nutnosti pouzit pevnou
mezeru a zvlaste je-li prvni Cislice ,,1, osamocena uprostied textu se trochu
ztraci. Pro letopocty (napt. v roce 2015) se mezera nepouziva nikdy.

V tabulkach musi byt ¢isla vzdy zarovnana jako Cisla (tj. zprava nebo dle
desetinné ¢arky) a odd€lovac tisicti se pochopitelné pouziva u vsech cisel, tedy
také u Ctyfmistnych.

Pomérné Casta chyba nékterych studentd je zdména Cislice ,,1* anebo ,,0“ za
,podobna* pismena. Oboje je v BP nepfijatelné, i kdyz v prvnim piipadé to
v nékterych pismech neni na prvni pohled moc vidét (pouziti pismena ,,0% je
naopak vidét hodné, je mnohem §irsi nez nula).

Na titulni strance BP (DP) a v obdobnych ptipadech je nutné uvést vsechny
tituly pred a za jménem v presné stanoveném potadi a dodrzet psani velkych a
malych pismen (napt. JUDr. nebo PhDr. nebo PaedDr.), psani tecky bez mezery
(typickym piikladem je Ph.D.) nebo viceslovnych titulii (Ing. arch.).

Akademicko-védecké tituly (napt. CSc., DrSc., Ph.D., dr. h. c.) se pisi za
jménem a vzdy se odd¢€luji ¢arkou od jména.

V citacich a v seznamu literatury se tituly nikdy neuvadéji, pouze jména autort
(opét Casta chyba nékterych studentit).

Pravée studenti prvni fakulty budou ve svych pracich ¢asto psat o riznych
meénach. V novinovych a popularnich ¢lancich se ¢asto pouziva zejména
symbol $ pro americky dolar, pfipadné € pro euro (jednoznakové specialni
symboly existuji minimaln¢ jesté pro britskou libru a japonsky jen).

V odbornych textech byste v§ak vzdy méli pouzit bud’ oficialni nazvy men
(americky dolar, kanadsky dolar, japonsky jen atd.) nebo mezindrodni kod
meény, ktery je tfiznakovy a je definovéan v ISO 4217.

Priklady: CZK, EUR, USD (na anglické wikipedii se pomérné ¢asto pouziva
podivny hybrid USS$, to ale ignorujte). Seznam mén snadno najdete na mnoha
mistech, viz napt. IBAN.cz (2022).

Snad se vam ale bude hodit tato mnemotechnicka pomicka: prvni dvé pismena
jsou vzdy kod zemé (dle dalsi ISO normy), tieti je obvykle prvni pismeno
nazvu mény. Proto USD, CAD a AUD pro americky, kanadsky nebo australsky
dolar. CZK, NOK a SEK pro ¢eskou, norskou a §védskou korunu.

Znate-1i doménova jména zemi na Internetu, ta jsou opét stejna (jen domény se
piSi malymi pismeny a zpravidla s te¢kou pted dvojici pismen). Uvedené nyni
pochopitelné neplati pro eurozonu, ale pokud se ve své BP budete zabyvat
pivodnimi ménami téchto zemi, tak DEM je podle stejnych pravidel némecka
marka (doména .de), ATS je rakousky Silink atd.

Jedina ¢aste¢na vyjimka, o které vim, je britska libra (pound). Kod této mény je
GBP, zatimco Spojené kralovstvi jako internetovou doménu pouziva .uk
(doména .us pro USA existuje, byt’ se pouziva malo).

Kod XDR je vyhrazen pro zvlastni prava cerpani (jednotnd ménova a ucetni
jednotka Mezindrodniho ménového fondu). Na ,,X* zacinaji 1 kody pro drahé
kovy, pokud jde o jejich cenu za jednu troyskou unci. Nasleduji dvé pismena
chemické znacky kovu (zde ale opét velkymi pismeny): XAU je tedy zlato,
XAG je stiibro, XPT platina atd.
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se pouzivaji hned dva kédy: XBT neni oficialni soucast ISO 4217, ale dodrzuje
pravidla této normy (mj. tzv. globalni komodity zacinaji na X) a tuto zkratku
pouzivaji napt. znamé spolecnosti Bloomberg nebo CNN. Koéd BTC je obecné
asi znamg;jsi, ale odporuje ISO 4217 a navic BT je kod pro Bhutan.

Pro Ethereum (druha nejvyznamnéjsi kryptoména + podporujici tzv. decentra-
lizované chytré kontrakty) se pouziva zkratka ETH, ktera ale opét odporuje
pravidlim ISO 4217.

Menové pary se vzdy zapisuji s lomitkem, napt. EUR/CZK. Stejny zapis se opét
pouziva i pro drahé kovy, napt. XAU/USD znamend cenu zlata v USD za jednu
troyskou unci.

Odborné prace téz museji pouzivat spravnou odbornou terminologii a pokud
cesky odborny termin neni jesté vSeobecné znamy nebo ustaleny, obvykle se
uvadi téZ plivodni (zpravidla anglicky) termin. Dale je nutné spravné pouzivani
jednotek, tedy predev§im mezindrodni systém jednotek (soustava SI).

Jiné jednotky Ize pouZivat jen tam, kde je to obvyklé (napt. zminéné troyské
unce pro drahé kovy, ropa se obchoduje v barelech, anglicky barrel). Pti pte-
poctech jednotek musite davat velky pozor na piivod zdroje: angloamericka
soustava je neuvéritelné nepiehledna a komplikovana.

Je bézné, Ze stejna jednotka ma jinou hodnotu ve Spojeném kralovstvi a v USA,
nebo dokonce 1 v ramci jedné zemé podle ucelu atd. Jen par ptikladi: kromé jiz
zminéné barelu pro obchodovani s ropou se pouziva tzv. barel piva, ktery ma
vyrazné jinou hodnotu v UK a USA. TotéZ plati pro ¢asto pouzivany galon, jeho
objem v USA je navic jesté odliSny pro kapaliny a sypké latky.

Studenti z prvni fakulty budou Casto prekladat clanky s financni tématikou. Je-1i
zdroj americky, anglickému vyrazu billion v ¢estin€ vzdy odpovida miliarda

(a ceskému bilion v anglictiné odpovida trillion). Plati také pro dalsi anglicky
mluvici zemé, zatimco Francie, Némecko a vétSina dalSich evropskych zemi
pouzivéa miliardu jako v ¢esting.

vlada zménu uskutecnila v roce 1974, ale v novinach 1 odborném tisku se vliv
USA objevoval uz diive. Asi do roku 1945 jsou v britské anglictin€ vyrazy jako
v ¢esting. Poté az do 1974 je moZné oboje: nutné urcit dle kontextu, ale ¢im
bliZe k roku 1974, tim je billion jako miliarda ¢ast&jsi.

Jde o velmi ¢astou chybu nejen nékterych studentd, ale obcas se s ni 1ze setkat
dokonce napt. na riznych webech. Pokud ¢esky web neuvadi odkaz na ptavodni
zdroj, 1ze chybu urcit jen tehdy, pokud je zjevné, Ze napt. prezentovand tabulka
nemuze obsahovat bilionové ¢astky.

Zde jsem nemohl (ani nechtél) probrat vSechna typografickd, pravopisna a jina
uskali pti psani odbornych texti. VSem proto doporucuji zejména Internetovou
jazykovou prirucku (UJC, 2022a). Jeji zaméfeni je mnohem §irsi: mimo jiné se
dale zabyva sklofiovanim, tvaroslovim, vétnou stavbu a dal$imi tématy. Néktera
témata jsou az velmi detailni, v€etn€ vSech odliSnosti. Ojedinéle se téz vyskytuji
1 kontroverzni nebo jinym pravidlim odporujici doporuceni. Celkove vsak jde

o vybornou pomticku nejen pro studenty.
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Pripomenuti zakladu MS Word

V této Casti struéné pripomeneme uzivatelske rozhrani MS Word (a celého baliku MS Office) a zakladni
principy psani dokumentii nejen v MS Word, ale v kazdém editoru. Predpokladam, Ze toto znéate, piesto
doporucuji tuto podkapitolu aspon rychle procist a ptipadné neznamé (nové) véci si doplnit.

Uzivatelské rozhrani MS Word

Pas
karet

Zobrazit
v§e

Stavovy
radek

LibreOffice

Vétsina uzivatelil je na toto rozhrani jiz patrn€ zvykla. Stoji vSak pfipomenout
jeho podstatu a odlisnost oproti tradi€nimu systému roletovych menu, které stale
pouziva fada jinych programd.

Zakladem uzivatelského rozhrani MS Word (a celého MS Office) je jiz fadu let
tzv. pas karet (nebo jen karty, anglicky Ribbon). Karta Soubor mé volby velmi
podobné jako u programt s tradi¢nimi roletovymi menu, dalsi karty se vSak jiz
vyrazné li8i (karty Domt, RozloZeni atd.). Microsoft toto rozhrani velmi prosa-
zuje, proto je nyni i v dalsich programech, které jsou soucasti Windows (napf-.
Pruzkumnik, zatimco ve starSich verzich také pouzival roletova menu). Rovnéz
nékteré programy jinych firem pas karet prevzaly.

Kazdy pas karet (standardné pii hornim okraji obrazovky, umisténi 1ze zménit,
ptip. pas karet skryvat) obsahuje mnohdy riiznorodou smésici ovladacich prvk,
nejcastéji jsou to vsak tlacitka, ptip. tlacitka se Sipkou (kliknutim na tlacitko se
ptimo provede standardni, resp. naposledy pouzita volba), Sipka rozbali dalsi
moznosti. Kromé hlavnich karet se v programu pouzivaji tzv. kontextoveé karty
(obdoba kontextovych menu). Tlacitka a dalsi ovladaci prvky na kartach jsou
jesté sdruzena do tzv. Skupin. Nékteré volby na kartach nakonec rovnéz
vyvolaji bézné dialogové boxy.

Zvlastni zminku zaslouZi tlaitko Zobrazit vse (symbol ,.q*) na kart¢ Domu. Po
kliknuti na tlacitko se pfimo v textu zobrazi rizné pomocné symboly, které vam
ukazuji pouziti rznych duleZitych formatovacich funkci, napt. kazda mezera je
zobrazena ,.,teCkou nahote* (mj. je tedy vidét, pokud jsou v textu omylem dvé
mezery za sebou), zatimco tzv. pevna mezera je pro odliSeni zndzornéna malym
koleckem. I v nerozdéleném slove jsou vidét vSechna volitelna déleni, dale jsou
vyznaceny pevné konce stranek atd. (vSechny tyto funkce a klavesové zkratky
budou déle probrany).

Stavovy radek pti dolnim okraji slouzi nejen k zobrazovani riiznych stavovych
informaci, ale lze vyvolat rtizna uZitecna nastaveni (napt. kliknutim na ¢islo
nasledované znakem procenta, které je zcela vpravo vyvolé funkci Lupa, kde si
muZete zvolit napf. zobrazeni vice stranek na jednu obrazovku, text na Sitku
stranky nebo rizné velikosti stranky udavané procentem).

LibreOffice pouziva tradi¢ni roletova menu, hlavni menu (hlavni nabidka) tedy
ma v &eské verzi polozky Soubor, Upravy, Zobrazit, Vlozit... Tyto ndzvy jsou
do znacné miry standardizovany a pouziva je 1 mnoho dalSich programd, viz
napi. webovy prohlize¢ Firefox.

Po volbé nekterého hlavniho menu se dal§i menu rozbaluji smérem doli (proto
nazev roletova menu) a nékteré polozky menu vyvolaji razné dialogové boxy.
Stavova radka v LibreOffice funguje velmi podobné jako v MS Office (stejné
tak dialogové boxy). Od verze 6.2 1ze v LibreOffice piepnout t€Z na pas karet,
ktery je obdobny jako u MS Office.
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Zakladni principy psani dokumentu
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(vhodné)
styly!

Formatovani
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Prepisovani
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ZKkratky

Zakladni pravidla pro psani a editaci textu plati v kazdém textovém editoru
(nejen MS Word, ale také Writer z LibreOffice atd.). VEtSinu nejspiSe znate.
Soucasné¢ ale moje zkusenosti ze cviceni ukazuji, Ze 1 bézné funkce nekteti
studenti bud’ neznaji nebo je naopak pouzivaji Spatn¢ (nevhodn¢). Oboje poté
velmi komplikuje a ztéZuje veskeré tipravy dokumentu. Velmi proto doporucuji
tuto podkapitolu peclive precist. VSechny zde zminéné a mnoh¢ dalsi funkce si
pozd&ji ukazeme a procvicime na realnych dokumentech.
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pouzivali vhodn¢ upravené styly, nikoli tzv. primé formatovani. To je naprosto
zéasadni a pozdéji si ndzorné vysvétlime pouziti zakladnich stylii a jejich Gpravu
tak, aby dokument nejen dobte vypadal, ale také se dobte Cetl.

Zakladni jednotkou textu jsou odstavce. Pti psani se text rozdéluje na fadky
automaticky, klavesu Enter pouzijeme jen na konci odstavce (kazdy nadpis,
tedy i jednotadkovy, je logicky rovnéz odstavec).

Zde problémy mezi studenty obvykle nevznikaji, potize s tim miva hlavn¢ starsi
generace, kterd jesté psala na mechanickych psacich strojich. Ale s vhodnym
logickym ¢lenénim textu do primérene dlouhych odstavel jiz mnozi studenti
potize maji — a veliké. Text bakalarky s odstavci o délce ptil stranky az cela
stranka (!) je velmi nepiehledny az necitelny.

Pokud misto Enter pouzijeme zkratku Shift+Enter, ukon¢ime tim radek bez
ukonceni odstavce. V nékterych (velmi specifickych) ptipadech je to funkce
velmi uZitecna a nenahraditelna. V béznych odstavcich ji vSak nepouzivejte!
Né&kolik studentli mi nezavisle na sobé feklo, Ze je to tak ucili na stfedni Skole,
je to tedy chyba téchto uciteltl, nikoli studentt.

Pokud stranka jeSté neni popsana, ale potfebujeme nepodminéné ptejit na novou
stranku nebo potfebujeme mit ur€ity text na samostatné strance (typicky napf.
Obsah), nejjednodussi je pouZit tzv. pevny konec stranky (zkratka Ctrl+Enter).
Néekteti studenti stale jesté nespravné vlozi desitky prazdnych fadkl za sebou,
coz pii dalSich pravach zplisobuje zna¢né komplikace. Nekdy (Casto prave

v bakalafce) ale s pevnym koncem stranky nevystacime.

Pokrocilejsi moznosti kontroly strankovani (paginace) nabizeji Oddily: napt.
text zacne nejen na nové strance, ale soucasné na liché strance. Lze mit odliSné
formatovani pro razné oddily: viz kap. Konce stranek a oddily.

Je-1i n&jaky text oznacen a zaénete psat, oznaceny text je smazdan a nahradi ho
nove napsany text. Pokud toto nechcete, zmacknéte nejprve napt. Sipku vlevo
(vpravo). Mimochodem toto plati téZ ve vSech dialogovych boxech Windows a
také napt. v adresnim fadku libovolného WWW prohlizece.

Pro jednoduché opravy pfi psani pouzivejte jak klavesu Backspace (maze text
vlevo od kurzoru), tak kldvesu Del (Delete), kterd maze text vpravo od kurzoru.
Zvyknéte si pouzivat obé klavesy. Ptekvapivé mnoho lidi pouziva vzdy jen
jednu z téchto klaves, bez ohledu na pozici kurzoru, coz je velmi neefektivni.
Hlavné pro dlouhé slova jsou uzitecné rovnéz kombinace Ctrl+Backspace a
Ctrl+Del (vyzkousejte, jak funguji).

Naucte se (pouzivanim, nikoli ,,biflovanim*) alespon nékteré dalsi klavesové
a ,,mySoidni* zkratky z tabulky nize. Existuje jich samoziejm¢ mnohem vice.
Nesmirné to zefektiviiuje tvorbu a editaci dokumentu.
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Pro vlozeni mezery, ktera na konci radku zabrani nezddoucimu rozdé€leni
riznych vyrazi (napt. 10 km) pouzijeme tzv. pevnou mezeru (nazyvana téz
nezlomitelna mezera), nejlépe zkratkou Ctrl+Shift+mezernik.

Pevna mezera je v mnoha situacich nenahraditelna, jeji pouzivani v MS Word
ale bohuzel ¢asto vede k obrovskym problémiim s forméatovanim odstavcti.
Navic MS Word ve standardnim nastaveni vklada pevnou mezeru automaticky
za kazdou neslabi¢nou predlozku, coz ale pii zarovnani ,,do bloku* ptinasi
,vice Skody nez uzitku®.

MS Word ani v nejnovejsi verzi naprosto nepochopitelné stale neumi ,,pevnou
roztazitelnou mezeru®. Podrobnéjsi vyklad, jak to fesit véetné ukazek k jakému
katastrofickéemu formatovani to nékdy vede, je uveden dale.

Tabulka 5: Néktere zkratky pro pohyb v dokumentu, oznaceni textu a pro tabulky

Skupina funkei

Klavesové zkratky a jejich vyznam, pouziti mysi

Pohyb
po dokumentu

Home: zacatek tadky
End: konec fadky

Ctrl+Home: zaCatek dokumentu (velmi uzite¢né!)
Ctrl+End: konec dokumentu (velmi uzitecné!)

PgUp (PgDn): ptesné o obrazovku nahoru (doli): rychlé, pfitom mnohem
presnéjsi nez ,,rolovani‘ pomoci mysi

Ctri+sipka vlevo/vpravo: o slovo vlevo/vpravo (uzite¢né hlavné pii opravach)
Ctrl+Sipka nahoru/doli: o odstavec nahoru/dolt

Oznaceni
(vybér) textu

Shift+,, Sipka . Shift drzime a mackame napft. Sipku vlevo nebo vpravo
Shift+, ,neco “: 1ze kombinovat s velkym mnozstvim klaves, napft.
Shift+Home: od pozice kurzoru na zacatek fadky

Shift+End: od pozice kurzoru na konec fadky

Shift+Ctrl+End: od pozice kurzoru do konce dokumentu (tj. zkombinuje
Shift + vyse popsany Ctr/+End; obdobné Shift+Ctri+Home)

Ctrl+A: oznaci cely dokument (veskery text)

Pfipominam, Ze v Total Commanderu (i v Prizkumniku) oznaci vSechny soubory

Oznaceni mysi

Vyzkousejte postupné dvojklik, trojklik a ctyrklik

Pohyb v tabulce

Tab: posun do dalsi buiiky, v posledni soucasné automaticky ptida novy fadek!
Shift+Tab: zpét do predchozi buniky (policka)

Alt+Home (Alt+End): na prvni (posledni) buitku v daném tadku

Alt+PgUp (Alt+PgDn): na prvni (posledni) buiiku v daném sloupci:

velmi uzite¢né zejména ve vétSich tabulkach

V tabulkach maji nékteré (i vyse uvedené) zkratky pozménény vyznam!

Zdroj: vlastni zpracovani
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Souhrnny priklad: slozitéjSi dokument

Zdrojovy
text
dokumentu

HKratka“ a
,dlouha*
verze

Nacéteni
L kratké«
verze

Jak uz jsem uvedl, funkce MS Wordu budeme probirat na stejnem dokumentu,
ktery budeme postupné ,,vylepsovat“. Musi to byt aspon trochu realisticky text
piiméfené délky a s urcitou strukturou. Abychom se na cvic¢enich nezdrzovali,
pfipravil jsem pro vas dvé verze textu o Ceskoslovenském a ¢eském filmu od
roku 1945.

,.Krdatkou verzi“ budeme pouZivat na cvi¢enich. Ma dvé hlavni kapitoly: Uvod
a Vybrané filmy z obdobi 1945-1960. Uvod ma tfi podkapitoly, které stru¢ngé
shrnuji historii filmového pramyslu. Kapitola ,,Vybrané filmy...*“ ma devét
podkapitol, kazd4 je vénovana jednomu konkrétnimu filmu z daného obdobi.
Po naformatovani (v€etné titulni strany a obsahu) ma asi 8 stran, to uz je délka
dostacujici k ,,rozumnému* procviceni probiranych funkci.

»Dlouha verze* ma prvni dvé kapitoly stejné, v dalSich jsou jednotliva desetileti
(filmy z let 1961-1970, 1971-1980 atd., az do roku 2020), podkapitoly v kazdé
kapitole jsou opét jednotlivé filmy. Celkova délka je asi 35 stran (dle pfesného
naformatovani), tedy odpovida bakaldarské praci.

VVVVV

styly (zejména Normalni, Nadpis 1, Nadpis 2: viz ddle), ale zdamérné& kriklave
Spatné (napft. nadpisy jsou zarovnany vpravo a je pouzito nevhodné pismo), aby
bylo na prvni pohled jasné, Ze styly a formatovani je nutné podstatné upravit.
Dlouha verze je uréena pro nepovinny ,,domaci ukol®, pro ty, ktefi si probrané
funkce chtéji dale procvicit na delSim dokumentu.

Kratka verze je v souboru CS-Film-000-Kratky-Neformatovany.txt, neni to tedy
ani dokument v MS Word, ale prosty textovy soubor. Zamérné totiZ neobsahuje
Zadné formatovani. Abyste dostali stejny vychozi stav, oteviete soubor prosim
nasledujicim zptsobem (pfedpokladam, Ze jiZ je uloZen na pevném disku
vaSeho pocitace).

V Total Commanderu (ptipadné v Prizkumniku Windows) dvojklik na souboru
nebo klavesa Enter. V Prizkumniku se standardné nezobrazuje ptipona, tedy

v tomto ptipad¢ .zxt (ale doufam, Ze jste si jiz alespoii toto nastaveni upravili,
je to dilezité bezpecnostni opatfeni — viz str. 37).

V obou piipadech se soubor standardné otevie v Pozndmkovém bloku Windows,
zde oznacte veskery text (nejrychleji a nejjednoduseji zkratkou Ctrl+A4), potom
spust'te MS Word, zvolte Prazdny dokument. Nyni text z Poznamkového bloku
zkopirujte do Wordu.

Pokud byste soubor otevirali pfimo z MS Word, standardné se textové soubory
vubec nenabizi. V Soubor, Oteviit je nutné kliknout na tlacitko Prochazet a ve
vnofeném dialogu Oteviit nastavit souborovou masku na ,,VSechny soubory*
(kousek nad tlacitkem Oteviit). Objevi se dialogové okno ,,Pfevod souboru®,
tlac¢itkem OK potvrd’te nabizené¢ kodovani ,,Unicode (UTF-8)“. Ale nastavi se
vam neproporcionalni pismo Courier (viz kap. Druhy pisma). Proto je jesté
nutné vybrat veskery text ve Wordu (také Ctrl+A) a poté na karté Domui
kliknout na tlac¢itko (styl) Normalni.

At jste postupovali kterymkoliv zptisobem, nyni byste méli ve Wordu vidét
dokument naformatovany do odstavcui a bezpatkovym pismem (Obrazek 27).
Je vidét 1 zarodky budoucich nadpisi, které budeme upravovat.
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Obréazek 27: Vychozi naformatovani dokumentu o Ceskoslovenském filmu

Ceskoslovensky a esky film v letech 1945-2018

Primarni Gcel tohoto textu je poskytnout dostatecné dlouhy smysluplny text pro procviceni riznych
funkei pro formatovani textu. Nejde o uceleny obsahovy prehled daného tématu. Byly pouzity texty z
Eeské Wikipedie a databazi ¢eské filmu.

Uvod

Filmovy praimysl mé| v tehdej$im Ceskoslovensku velkou tradici jif v dobé& prvni republiky. V roce 1921
zaloZil Milo$ Havel akciovou spoleénost A-B spojenim nékolika distribuénich spoleénosti. Na poéatku 30.
let 20. stoleti jeho bratr Vaclav planoval vystavét luxusni komplex rezidenci 5 km od Prahy. Milo§ Havel

Barrandov.

navrhl, Ze k tomu zacleni i moderni filmové studio véetné podpurnych zafizeni. Jako misto byl zvolen

Vznik Filmovych tovaren AB na Barrandové

Stavba byla zaloZena na navrzich Maxe Urbana a zacala 28. listopadu 1931. Pfi vystavbé hylo
pamatovano na dostate¢ny prostor pro administrativu, sklady rekvizit a kostymd, Satny hercl, mistnosti

Zdroj: vlastni zpracovani

Zakladni formatovani odstavcii a nadpist

Jenom Budu se opakovat, ale toto je zdsadni. Zejména u rozsahlejsich a slozitéjSich

styly! dokumentil je stéZejni, abyste témeér veskeré formdtovani délali pomoci styli.
Zjednodusené feceno, tzv. primé formatovani pouzijete jen tehdy, kdyz malou
cast textu v odstavci potiebujete zvyraznit kurzivou (ptipadné tucné, ale kromé
ucebnic byste tucné pismo méli pouZzivat velice stitidmé) nebo kdyzZ potiebujete
napsat horni nebo dolni index (napt. km?).
Ale pro tuéné (kurzivu) v nadpisech jiz pouzijte styly. MS Word uz v prazdném
dokumentu obsahuje celou fadu prreddefinovanych stylu (mnoho je standardné
skryto, pozdéji si neékteré dulezité ukdzeme). Mezi zakladni styly patii (za chvili
vyuzijeme) Normalni, Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3 a Nazev.

Styl Styl Normalni (ptipadné jeho varianty) se obvykle pouZije na vetsinu bézného

Normalni textu (tzv. hladky text). SouCasn€ z n¢j vychazi fada dalSich styll, predevsim
vSechny styly nadpisii, ale téZ styl pro poznamky pod ¢arou nebo styl pro titulky
tabulek a obrazkl (vysvétlime pozdéji).

Styly Styl Nadpis 1 je uréeny pro nadpisy prvni urovné (hlavni kapitoly). Prakticky

Nadpis 1 vSechny rozsahlejsi dokumenty soucasné dodrzuji pravidlo, Ze hlavni kapitoly

az zacinaji na nové strance (plati 1 pro bakalaiské prace).

Nadpis 3

Styl Nadpis 2 je uréeny pro nadpisy druhé urovné (podkapitoly). Styl Nadpis 3
je uréeny pro nadpisy tieti urovne. Styly pro nadpisy maji zasadni diileZitost
nejen pro jednotné formatovani vSech nadpist, ale jsou téZ nastaveny tak, ze
text napsany pomoci téchto stylll je automaticky vyuzit pti generovani obsahu
dokumentu (viz kap. Generovani a upravy obsahu, str. 97).

V cviéném dokumentu jsou jen styly Nadpis 1 a Nadpis 2, Nadpis 3 neni vyuzit.
Existuji i Nadpis 4, Nadpis 5 atd., ale v dokumentu o rozsahu bakalarky (nebo
diplomky) byste styl Nadpis 4 méli pouZit jen vyjimecné (pokud viibec). Pokud
mate potfebu pouzit 5 irovni nadpist, sveédci to spiSe o Spatné navrzené logickeé
struktute kapitol. VétSina odbornych knih (bézné maji 500 a vice stran, né¢kdy
vice nez 1000 stran) si vystaci se 3—4 trovnémi nadpist. Pro¢ by to tedy nemélo
stacit pro bakalatrské nebo diplomové prace?
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Styl Styl Nazev je urCeny napft. pro nazev celého dokumentu, ktery obvykle byva na
Nazev samostatné titulni strance. Tak to bude i v naSem cvi¢ném dokumentu. Pozdé&ji

budeme upravovat jesté dalsi preddefinované styly a pochopitelné si miizete
vytvofit libovolné mnozstvi vlastnich stylt.

Pouziti V MS Word (jiz n€kolik verzi) jsou styly standardné dostupné na karté Domui,
stylu v jeji pravé Casti (pozdéji si ukdzeme jesté jeden velmi uzite¢ny zplsob, jak se

styly pracovat). Styl, ktery plati pro aktudlni text (v kterém se nachdazi kurzor),
je zaramovan. To je uziteCna kontrola (zejména kdyz dokument upravujeme,
ptipadné i po jiném autorovi). Bohuzel ne stoprocentni, pokud n¢kdo pres styly
pouzil pfimé formatovani, takto jednoduse nezjistime.

Odstavcove styly plati vzdy pro cely odstavec, proto neni tieba odstavec oznacit
(,,vysvitit*), jak bylo nutné ve starSich verzich MS Word. Staci kurzor umistit
kamkoli do odstavce a kliknout levym tlacitkem na styl, ktery chceme pouzit.
Pro upravu stylu na ngj kliknéte pravym tlacitkem (Uprava styll je popséna

v dal$i podkapitole). Pro tzv. znakoveé styly je oznaceni nutné, protoze jinak
nejde urcit, na jak velkou Cast textu se ma dany styl aplikovat.

Obrazek 28: Cast karty Domii: vlevo ndstroje pro Odrazky, hlavni ¢dst sekce Styly

o, © Nt~
CiZe = moElg ’ D g
Normalni Bez mezer MNad pis 1 Madpis 2 N azev Podnadpis ~ % Nahradit

b Vybrat~
Odstavec ] Styly ] Upravy

oy

Zdroj: vlastni zpracovani

Prirazeni Dost bylo ,teorie® (ale diilezité). Pustime se do upravy dokumentu o Cs. filmu.

stylu Momentalné (viz Obréazek 27) je cely text dokumentu naformatovan jen stylem
»Normalni“. Pro b&zny text (viz vyklad vyse) styl ponechame, ale potiebujeme
piifadit dalsi spravné styly predevSim riiznym nadpisiim, navazné pak jesté
vytvofit nejjednodussi verzi titulni stranky.

kapitola Zatim presko¢ime pozdgjsi titulni stranku a zaéneme nadpisem kapitoly Uvod.
Uvod Jak bylo vysvétleno, sta¢i mit kurzor kdekoli v textu daného odstavce (nadpisy

jsou také odstavce, byt trochu specificke) a kliknéte na styl ,,Nadpis 1.

V bakalaiskych pracich se Uvod zpravidla ne¢leni na podkapitoly (neni to ale
vylouéeno), zde viak v ramci Uvodu jsou #7i podkapitoly druhé urovng: Vznik
Filmovych tovaren AB na Barrandove¢, Doba protektoratu, Obdobi po druhé
svetové valce. VSem postupné pritad’te styl ,,Nadpis 2.

kapitola Nasleduje kapitola Vybrané filmy z obdobi 1945—1960. To je po Uvodu prvni
Vybrané hlavni kapitola (a v nasi vyrazn¢ zkracené verzi dokumentu také posledni).
filmy... Podkapitoly tvoii jednotlivé filmy. Hlavni kapitole pochopitelné ptifad’te styl

»Nadpis 1 (v nezkracené verzi jsou dalsi hlavni kapitoly).

Ale jeste je tieba (rozumnym zpiisobem) zajistit, aby hlavni kapitola zacinala
na nové strance, bez ohledu (napft.) na to, jak zménime pismo (brzy udélame),
formatovani, ptidame nebo ubereme text atd. Existuje vice zptsob, asi nej-
jednodussi je tzv. (pevny) konec stranky (pozdéji probereme jesté oddily, které
maji $irSi moznosti a nekdy jsou nutné).
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(Pevny)
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Ur¢ité vétSina zna, ale pro jistotu: (pevny) konec stranky na pozici kurzoru
vlozite nejrychleji zkratkou Ctrl+Enter. Mnemotechnickd pomticka: Enter
znamena konec odstavce, stranka je vice nez odstavec, ptidame Crrl.

Nyni mame hlavni nadpis spravnym stylem, a také je zajisténo, Ze kapitola bude
vzdy zacinat na nové strance, bez ohledu na jakékoliv jiné upravy dokumentu.
Nez oznacime zbylé podkapitoly, vytvotime jeste jednoduché odrazky.

Text vhodny pro tzv. odrazky (téz necislovany seznam) za¢ina kousek pod
nazvem hlavni kapitoly a tvoii ho seznam filmut (kazdy na samostatném fadku)
pocinaje ,,Jan Rohac z Dubé* az po ,,Vynalez zkazy*. Vytvoreni odrazek je
snadné a urcité vétSina z Vas to také jiz umi.

Oznacte ptislusné radky a poté kliknéte na ptisluSnou ikonu na karté¢ domt (viz
Obrazek 28; prvni ikona vlevo nahofe — na obrazku jen ¢ast karty). Obdobné se
vytvafi i ¢islovany seznam (sousedni ikona), ob jednu ikonu jsou téz tlacitka
zmensit nebo zvetsit odsazeni, zde ponechame vychozi odsazeni.

Dokoncime jesté pfifazeni stylll ke vSem zbylym podkapitolam o jednotlivych
filmech. Celkem 9 podkapitol neboli nadpisti druhé urovné, vS§ude pochopitelné
pouzijeme styl ,,Nadpis 2.

Zbyva vytvofit jesté nejjednodussi verzi titulni stranky. Vratime se proto uplné
na zacdtek textu (nejrychleji zkratkou Ctrl+Home, analogicky Ctrl+End je
piesun uplné na konec dokumentu).

Nadpisu ,,Ceskoslovensky a ¢esky film v letech 1945-2020% (zde je zdmérné
typograficka chyba, vytesime pozdé&ji) prifadime styl Nazev. Text pied nadpi-
sem Uvod ponechéame, ale bezprostiedné za n&j opét vlozime konec stranky
(Ctrl+Enter), na strané 2 vloZime jeden prazdny fadek (Enter) a hned za tento
prazdny fadek vloZime znovu pevny konec stranky (Ctrl+Enter).

Nyni tedy mame titulni stranku, za ni nasleduje prdazdna stranka 2 (tu jsme si
,predpfipravily* pro pozdéjsi vytvoreni Obsahu) a kapitola Uvod zafina na
stran¢ 3 a to nepodminéné (pted ni je pevny konec stranky).

Obrazek 29: Castecné upravené formatovani (polodetail cdsti tieti stranky)

|Uvod

Filmowy pramysl mél v tehdejsim Ceskoslovensku velkou tradici jiZ v dobé prni republiky. V roce 1921
zaloZil Milo& Havel akciovou spoleénost A-B spojenim nékolika distribucnich spoleénosti. Na pocatku
30. let 20. stoleti jeho bratr Vaclav planoval vystavet luxusni komplex rezidenci 5 km od Prahy, Milo3
Havel navrhl, Ze k tomu za€leni i moderni filmové studio vEetné podplrnych zafizeni. Jako misto byl
zvolen Barrandow.

Vznik Himowyeh tovaren AR na Barrandové

Stavba byla zaloZena na ndvrzich Maxe Urbana a 2adala 28, listopadu 1931, Pfi vystavbé bylo
pamatovdno na dostateény prostor pro administrativu, sklady rekvizit a kostymd, $atny hercd,
mistnost produkénich Stabi i restauraéni zafizenl, Budovy mély viastni elektrické sité a wytopny, byly
wystavény dvé natafeci haly o rozmérech 25 krat 35 krat 10 metrd s mofnost propojeni. \ dobé svého
vzniku patfily Barrandovské ateliéry svym technickym vybavenim k nejmodernéjéim v Evropé, 14
mésicl po zahajeni vystavby zde byl natofen prvni film Vraida v Ostrovni ulici. Objem vyrabénych
filmi se velmi rychle zved!: studia méla 300 stdlych zaméstnancd, produkovala 80 filmi roéné a zaéala
zajimat zahraniéni producenty. V roce 1939 ui ateliéry zabiraly plochu 4850 metrd étvereénych a
celkova vyméra pozemki byla 45 000 metr( Etverecnych.

Doba protektoratu

Den po nacistické okupaci Ceskoslovenska, 16, bfezna 1939, se ateliérd pokusili zmocnit zdstupci
ceskych fadistl. General Radola Gajda povéfil timto tkolem barrandovského asistenta refie Josefa
Krause, ktery se rozhodl se swymi spolecniky zbavit funkce feditele Lavoslava Reichla a propustit i dalsf

Zdroj: vlastni zpracovani
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Obrdzek 30: Castecné upravené formdtovani (strankovy pohled)

Ceskoslovensky a gesky film v letech
1945-2018

Zdroj: vlastni zpracovani

Uprava stylii podle obecnych typografickych zasad

Uprava
styli

I'Jprava
stylu
Normalni

Nyni tedy mame vsem ¢astem dokumentu ptirazeny logicky ,,spravné*“ styly a

dokument ma strankovani (typograficky termin paginace) nastaveno tak, zZe po
upravé formatovani se ndm nestane, aby jednotlivé kapitoly najednou zacinaly
nékde uprostied stranky.

Je dokument také typograficky sprdavné naformatovan? S ohledem na charakter
dokumentu a rozsah. Aktualné ma 8 stran, to uZ je docela dlouhy dokument.
Vsechny kapitoly ale maji cca 35 stran, na cvi¢eni pouzivame zkracenou verzi
jenom z ¢asovych ditvodii. U dokumentu takového nebo jesté vétsiho rozsahu je
dodrZeni zdkladnich typografickych zdasad naprosto klicové.

Co konkrétné je zde typograficky sSpatné? Struénd odpoveéd’ je ,,skoro vSechno®.
Nejedna se o milj subjektivni nazor, v poslednich letech jsem mluvil s nékolika
profesionalnimi typografy a vSichni se nezavisle (nikdo nevédé¢l, co tikal dalsi)
ptesné shodli na tom, co je ve vychozi Sabloné Spatné&. A konec koncti dokonce
neni az tak dualezity ndzor (byt’ profesiondla), ale to jak lidské oko, resp. mozek
dokument ¢te (viz kap. Minimum z typografie).

Je vhodné zdlraznit, Ze to neni chyba uzivatelt MS Word. Problém dokonce
neni ani v Sabloné samotné. Pro urcité typy dokument 1ze tuto Sablona celkem
dobte pouzit. Pokud takto naformatujete napt. kratky dopis, je vysledek pfija-
telny. Problém je v tom, Ze jiz nékolik verzi MS Word ma4 tuto Sablonu jako
vychozi. VéEtSina uzivateld pak tuto Sablonu logicky pouziva na vSechny typy
dokumenti, véetné dlouhych strukturovanych dokumentt, pro které je bohuzel
naprosto nevhodna.

Obecné je vhodné zacit vzdy upravou stylu Normdalni. (a) Zména se projevi na
davod. Mezi styly existuje tzv. dédicnost stylu a vétSina ostatnich styli véetné
stylii pro nadpisy vychazi ze stylu Normalni. Pokud byste napf. styl Nadpis 1
zménili prvni, a poté upravily styl Normdlni, je dost pravdépodobné, ze ¢ast
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Volba
pisma

Velikost
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zmén ve stylu Normalni se vam poté automaticky ,,prokopiruje* také do stylu
Nadpis 1, Nadpis 2 atd., a museli byste je upravovat jeste jednou.

Umistéte kurzor do kteréhokoliv odstavce, ktery ho pouziva a pravym tlacitkem
kliknéte na tlac¢itko ,,Normalni‘ na list€ Domui. V kontextovéem menu zvolte
,.Zménit“. Dialogovy box Upravy stylu (viz Obrazek 31, je zachycena Gprava
stylu Nadpis 1, kde zmén bude vice — nikoli stylu Normalni).

Dialogovy box Upravy stylu obsahuje (trochu skrytd) desitky voleb (nékteré
jesté probereme pozdéji), ale nékolik Casto pouzivanych voleb je duplicitné
,»vytazeno* do hlavniho okna, aby byly snaze dostupné. Pov§imnéte si téz, ze
na fadku ,,Styl zalozeny na: “ je zadny styl, zatimco styly Nadpis I az 3 zde
budou mit prave ,,Normalni* (také dalsi, zatim neprobrané styly).

Uprava podle typografickych zasad by méla byt ziejma. Bezpatkové pismo
Calibri zmé&nime na patkové pismo Times New Roman. Jedna se o univerzalni,
vSestranné pouzitelné pismo, které dobie vypada a dobte se ¢te nejen v bézné
velikosti (styl Normalni), ale téz v mensi velikosti, napt. poznamky pod ¢arou.
Z urcitych divodi je mimoradné vhodné do tabulek (oboje typické praveé pro
BP/DP). Hodi se té¢Z do nadpisii vSech velikosti.

Dulezitou vyhodou (zvlaste pii praci na vice PC) je také to, ze je standardné ve
vSech verzich Windows. N¢kdy se tikd, Ze pro svou oblibenost je ,,okoukané®.
Muzete proto zvolit i jiné patkové pismo, ale ne kazdé je tak univerzalni. Times
New Roman bylo vychozi pismo ve starSich verzich MS Wordu a je to vychozi
pismo v LibreOffice, kde tedy nic ménit nemusite (a doufam, Ze to tak ziistane
1 v dalSich verzich LibreOffice).

Vychozi velikost stylu Normalni je /1 typografickych bodi. Na rozdil od volby
pisma to ani pro dlouhé dokumenty neni sSpatné. My vsak pouzijeme referencni
velikost 12, kterd ma dvé vyhody (jednu uvidite za chvili). Pokud v pokynech
pro psani BP budete mit 11, respektujte to. Vice nez 12 bodi se pro format A4
nepouziva (kromé& kniZek pro déti), stejné tak se pro A4 nepouzivd méné nez 11
(vyjimeéné 10 napt. pro tabulky, aby se viibec ,,vesly* na stranku).

Obrazek 31: Dialogovy box Uprava stylu

Vychozi nastaveni pro styl Nadpis 1

Uprava stylu vhodna pro dokument typu BP/DP

Uprava stylu 7 X Uprava stylu ? X
Viastnosti Viastnosti
Nazew: Madpis 1] Nazev: Nadpis 1
Typ stylu Propojeny (odstavec a znak) v Typ stylu Propojeny (odstavec a znak) ~
Styl zalozeny na: T Normalni v Styl zaloZeny na: A Norméini ~
Styl nasledujicho odstavee: A1 Mormalni. hd Styl nasledujicho odstavce: A1 Normalni hd
Formatovani Formitovani
Calibri Light (Nadg/| 16 |~|| B I U | N - Times New Roman | 24 w|| B I U [ Altomaticks 1w
S === |===|1[= i = 3= E = ==|= = =|1[2 i = =
bved Uvod
Pismo: fvjchozi) +Nadpisy (Calibri Light), 16 b., Barva pisma: Akcent 1, Mezera ~ Pismo: 24 b, Tuéné, Mezera ”
Pred: 12 b. i i Pied: 12b.
Za 0 b, Svazat s nasledujicim, Svazat fadky, Uraveri 1, Styl: Propojeny, Zobrazit v Galerii styld, Priarita: 10 Za: 0b., Svazat s nasledujicim, Svazat fadky, Urovedi 1, Styl: Propojeny, Zobrazit v Galerii styld, Priorita: 10
bz [ecio il Zalozeny na: Normaini
Piidat do Galerie styld [] Automaticky aktualizovat Piidat do Galerie styld [ Automaticky aktualizovat
(® Jen vtomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZené na této tabloné [@)enx Teminidokumentall Nove dakumeniy alozenEina Léla Sablons
Format ~ B Format » oK o

Zdroj: vlastni zpracovani
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Jestlize styl ,,Normalni* je z hlediska rozsahlejSich dokumenti standardné
nastaven v MS Word velmi nevhodné, spravné nastaveni nadpist je docela
obtizny ukol obecné. Plati zejména pro rozsdhlé strukturované dokumenty,
kde velikost a duktus pisma jednotlivych Grovni nadpisi ma vytvaret dulezitou
navigacni pomiicku, tedy vyrazné napomahat orientaci v celém dokumentu a
rychlému vyhledani potiebné ¢asti dokumentu.

Zatimco volba patkového pisma pro styl Normalni je jasnd, pro nadpisy mate
vice moznosti. Nejjednodussi volbou je 1 v nadpisech pouzit stejné patkové
pismo (samoziejmé jiné velikosti), v nasem ptipad¢ tedy Times New Roman.
Variantou je pouzit pro nadpisy jiné vhodné patkové pismo (predpoklada se, ze
mate ,,typograficky cit“ ¢i znalosti pro vhodnou kombinaci dvou patkovych
pisem). Jednodussi a Casto pouzivana je kombinace patkové pismo pro styl
Normalni a bezpatkové pismo pro nadpisy (nikdy obracen¢!).

My si ukaZeme nadpisy rovnéZ pismem 7imes New Roman a poté jesté variantu
nadpisy bezpatkovym pismem, konkrétn¢ Arial. Variantu ,,jiné patkové pismo*
zkousSet nebudeme. VSechny varianty samoziejmé spliuji jednu ze zédkladnich
typografickych zasad: nejvyse dva zakladni druhy pisma v jednom dokumentu
(). zde jeden nebo dva).

Referencni velikosti pro patkové pismo a jednotlivé tirovné nadpisii jiz byly
ukazany v kapitole Minimum z typografie. Existuji dvé verze typografické
pomucky, jak ur€it priblizné velikosti, vzdy jsou odvozovany z velikosti

pro hladky text, tedy v MS Word pro styl Normalni. Uvedu jen prvni verzi,
druha se pocita trochu odlisné. Ale neni to dogma, velikosti pisma lze ptizpu-
sobit (1 z ryze pragmatickych diivodi) a také se tento postup ponékud odliSuje
pro bezpatkové nadpisy.

Pro patkové pismo a spiSe jako horni mez lze spocitat takto: nadpisy prvni
urovné cca dvojnasobek velikosti hladkého textu, nadpisy druhé trovné
1,5nasobek a teti irovné 1,2ndsobek. Ma-1i styl Normalni 12 typografickych
bodii, pak vyjdou velikosti 24, 18 a 14,4 typografického bodu.

Zde je vidét 1 slibena vyhoda velikosti ,,12* oproti ,,11%, cela ¢isla vyjdou pro
Nadpis 1 i Nadpis 2. Ale ani ve Windows 10 z nepochopitelnych diivodii nelze®
nastavit 14,4 bodi — zpravidla se pro Nadpis 3 pouziva 14 bodd.

Styl pro Nadpis 1 upravime stejnym postupem jako styl Normdlni. Jen nasta-
vime vice atributu pisma: celkem Ctyfti (viz Obrazek 31, str. 92). Variantu pro
pismo Arial si ukdzeme pozdéji.

e Pismo jsme se rozhodli pouzit také Times New Roman.

o Jelikost pisma nastavime na 24 typografickych bodt (vypocty vyse).

e Dale jesté¢ nastavime atribut fucné (tlacitko B).

e Barvu zménime na ,,automatickou‘ (de facto ,,Cernou®, vysvétlivky nize).
Porovnani a vysvetlivky: Pouziti pisma Calibri v nadpisech (na rozdil od pouZziti
bezpatkového ve stylu Normalni) neni chybou, ale naprosto absurdni je volba
fezu Light, tedy zeslabené pismo. Nadpisy by naopak vétSinou méli mit tucné

5 Nepochopitelné je to ze dvou diivodi. (a) VétSina pisem ve Windows uz mnoho let nejsou tzv. rastrova pisma, ale

vvvvvv

algoritmu upln€ jedno, jestli se tvar pisma dopocitava na velikost 14 nebo 14,1 nebo 14,4 typografickych bodu.

(b) Skalovat pisma s krokem po desetiné typografického bodu umél uz WordPerfect v DOS verzi pred vice nez 30 lety!
Nebo pro interni fonty to umi vSechny tiskarny HP LaserJet od verze I1I (z roku 1990, oboje je v IT opravdu pravek).
Tak pro¢ to vice nez 30 let poté Windows stale neumi?!
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: pomlc¢ka

pismo, nadpisy musi byt vyrazné. Pivodné mél styl Normalni 11 bodu (ted’ 12),
ale i tak je 16 bodu pro Nadpis 1 nepfiméfené mala velikost.

Naopak vhodnou barvu 1ze v nadpisech pouzit, ale za dulezitého predpokladu,
ze se prace vzdy bude tisknout barevné. Barevny tisk vam piijde samoziejmy,
doma asi ¢asto mate barevnou inkoustovou tiskarnu. Ale ve firmach (a na VSE)
se skoro vse tiskne na cernobilé laserove tiskarné, nebot’ je mnohem levnéjsi

(a také je takovy vytisk odolnéjsi proti rozmazani). Barvy se pti Cernobilém
tisku namapuji do riznych odstinii Sedi a nadpisy tak budou velmi nezietelné,
u urcitych barev az skoro necitelné.

Zde jsme tedy barvu nahradili Cernou, ale za vysSe uvedenych podminek miizete
barvu v nadpisech pouzit. V ptivodnim stylu v§ak barva byla ,,z nouze ctnost®.
Pismo mélo prilis malou velikost, a ptedevS§im zcela nesmysIné bylo pouzito
pismo Light. Kdyby autofi nepouzili barvu, nadpisy by byly zcela nevyrazné a
v textu by se ,,naprosto ztracely* (muzete vyzkousSet: pouzijte vSechny ptivodni
styly, jen zménte barvu nadpisii na ¢ernou).

Uprava styltt Nadpis 2 a Nadpis 3 je jesté jednodussi. Postupujeme jako u stylu
Nadpis 1, velikost nastavime na 18, resp. 14 bodt, zbylé¢ tii atributy nastavime
stejn¢ jako u Nadpis 1. Styl Nadpis 3 nebude v naSem dokumentu vyuzit, ale

z cviénych divodi ho také nastavime. Mimochodem ptivodni styly pouZzivaly
velikosti 13 a 12, tedy vzdy pouze o jeden typograficky bod vice. Nebyt barvy,
oko téméf nerozlisi nadpis od bézného textu, coz znovu doklada, jak Spatné
bylo odstuprniovani vsech velikosti nadpist v ptivodni Sablong.

Na zaveér jeSt€ upravime styl Ndzev a také provedeme dveé mensi, ale dilezité
typografické upravy ptimo v textu ndzvu. Pro nazev zvolime velikost 36 bodi,
dalsi atributy jsou stejné, tedy pismo 7imes New Roman, tuéné, barva automa-
ticka (Cernd). Navic nastavime jesté zarovnani na stied, které se u hlavniho
nazvu ¢asto pouziva.

U styldt Nadpis I az Nadpis 3 jsme ponechali zarovnadni vievo. Zarovnani na
stted by zde Slo také pouZzit, ale to moc dobfte ,,neladi s ¢islovanymi nadpisy
(které jsme zde zatim nenastavili, ale u bakalarek se pouzivaji). Radé&ji proto
nechame zarovnani vlevo. Rozhodné pro nadpisy nepouzivejte zarovnani do
bloku, protoZe u delsich, vicetddkovych nadpist (typické pro bakaléaiky) se
tém¢er jist¢ dostanete do neresitelnych problému se zarovnanim textu nadpisa.
V nadpisech se nikdy nedéli slova!

Doufam, Ze po uprave stylu Ndzev jste si v§imli hned dvou typografickych
problémii. Presnéji, je zde jedna typograficka chyba (ta zde zamérné byla jiz
diive) a nové zde vznikl jesté jeden typograficky problem.

Chyba spociva v tom, ze v nazvu je ,,1948-2020%, ale ma tam byt ,,1948-2020.
Mezi Cisly ve vyznamu ,,az* je zde spojovnik, ale ma zde byt (pilctvercikova)
pomlcka. Problém vyfeSime velmi snadno: spojovnik smazeme a zkratkou
Ctrl+minus (na numerické klavesnici) vlozime typograficky spravnou pomlcku.
Pro jistotu dodavam bez mezery (podrobnéjsi vyklad viz Minimum z typografie,
podkapitola Nejcastejsi chyby a problémy).

Podobna situace je také na zacatku druhé kapitoly (zde jsem uZ za vés opravil).
Zajimavé je, ze se zde kratce za sebou ,,sesSly* ob¢€ riizné varianty vyuziti stejné
pomlcky v praxi. V nazvu hlavni kapitoly je ,,...z obdobi 1945-1960%, tedy

Mee

opét bez mezery (ve vyznamu ,,az*, jde o upln¢ stejnou situaci).
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Jen o par fadku nize je ,,Cisaftiv pekar — pekaitv cisar* a pozdéji jeste jeden
podobny nazev. Zde neni ve vyznamu ,,az", proto je mezera pied i za pomlckou.
Typictéjsi pripad stejného zapisu je tzv. vsuvka ve vete.

Druhy problém vznikl po naformatovani nazvu, na konci prvniho fadku je nyni
predlozka ,,v* (tzv. neslabicna predlozka). Plati, ze neslabi¢né predlozky nemaji
byt na konci fadku nikde, tedy ani v bézném textu. Ale také fada dalSich znaki a
situaci, ktera za vas zadny editor automaticky nevytesi!

V textu to zatim ani nemélo smysl resit, protoze jsme ménili pismo a velikost
pisma, tedy formatovani textu se zasadné ménilo. Obecné doporucuji v textu
resit az uplné na zaver, kdyz mame finalni verzi textu.

V nazvu celého dokumentu je to (a) velmi kiiklavé a (b) jelikoz se tento text
uz ménit nebude, mizeme ho upravit nyni. Smazeme ,,obycejnou’ mezeru a
vlozime tzv. pevnou mezeru (zkratka Ctrl+Shifi+mezernik). V naSem piipadé
jsme vyfiesili snadno, a hlavné nam nevznikl jiny problém nékde jinde, coz se
pii pouziti pevné mezery obcas stava.

Pevnéa mezera textovému editoru fika: slova spojend pevnou mezerou povazuj
za jedno slovo a radkovy zlom proved n€kde jinde. Je to dillezita, uzitecna a
Casto pouzivana funkce, ale nékdy mtize doslova ,,napachat vice skody nez
uzitku® — plati ptedevSim pro pevné mezery, které automaticky vklada sam
MS Word. Pozdéji si ukédzeme, jak toto fesit.

Uprava Ndzvu je sou¢asné vhodna pro pfipomenuti uzitecné funkce, kterou asi
znate a jiz byla téZ zminéna. Oficialn¢ se jmenuje ,,Zobrazit vse*, ale bézné se ji
tika téz: ,,Zobrazit skryté znacky®, ,,Zobrazit pomocné znacky* nebo ,,Zobrazit
formatovaci znacky*.

Funkci najdete na karté Domii v horni fad€ tésné pted sekci Styly. Obecné se
tim zobrazi velké mnozstvi znacek, podle toho, jaké formatovaci funkce jsou
zrovna realné vyuzity. Vzdy se zobrazi vyrazna znacka konce odstavciu, ktera
je pouzita takeé jako ikonka na tlacitku této funkce.

Vsechny ,,oby¢ejné* mezery jsou zvyraznény ,.teCkou (vysoko umisténou, aby
nedoslo k zaméné se skute¢nou teCkou), zatimco pevna mezera je zndzornéna
pomérné velky , krouzkem®. Vyrazné je vyznacen téz pevny konec stranky nebo
oddil, stejné jako fada dalSich funkci, které teprve probereme. Ukazka funkce je
pro Nazev dokumentu pred i po upravé (viz Obrazek 32).

Obrazek 32: Oprava dvou typografickych problémii v Nazvu dokumentu

Nazev dokumentu: 2 typografické problémy Nazev dokumentu: opravena verze

Ceskoslovensky a ¢esky film v Ceskoslovensky a ¢esky film
letech 1945-2018 v letech 19452018

Pomocné znacky: 2 problémy Pomocné znacky, napt. vyznacena pevnd mezera

Ceskoslovensky-a-¢esky-film-v- Ceskoslovensky-a-¢esky-film-
letech-1945-20189 Vietech-1945-20189

Zdroj: vlastni zpracovani
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Varianta
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nadpisy

Na zavér si jesté kratce ukazeme variantu, kdy Nadpis 1 az Nadpis 3 jsou
bezpatkovym pismem, konkrétné pismem Arial. Pro nadpisy bezpatkovym
pismem se obecné pouzivaji trochu mensi velikosti nez referen¢ni. Dlivod je
prosty: bezpatkova pisma maji vetsi tzv. stedni vysku, a tudiz se zdaji byt vetsi
(podrobné&ji viz Minimum z typografie, Cast od str. 75).

Referencni velikosti pro patkové pismo jsou 24, 18 a 14, vhodné velikosti pro
bezpatkové pismo mohou byt napt. 22, 17 a 14. Velikost pro Nadpis 3 je stejna
ze dvou diivodu: (a) hodnota 14,4 jiz byla zaokrouhlena dolii a (b) hodnota
mensi 14 by méla moc maly odstup od velikosti pro styl Normalni. Ostatni
atributy pisma jsou nastaveny stejn¢ jako u patkového pisma (tucné, ¢erna,
zarovnani vlevo).

I v ptipadé patkového pisma lze pouzit o néco mensi velikosti, ¢asto z ryze
pragmatickych divodl (jak uz jsem zminil). Odborné prace mivaji dlouhé
nazvy kapitol a neni dobr¢, aby nadpisy zabiraly hodné fadkl. ZmenSeni napf.
pro Nadpis 1 z 24 na 22 muze tento problém vyiesit. Vzdy je ale dilezitd nejen
absolutni velikost konkrétniho nadpisu, ale také pomery a rozestupy mezi vemi
urovnémi nadpist, napt. 22, 15 a 14 je urcité Spatné.

Obrazek 33: Dokoncena uprava vsech zakladnich stylii

Varianta v§e patkovym pismem Times New Roman.

Uvod

Filmovy primysl mél v tehdejsim Ceskoslovensku velkou tradici jiz v dob& prvni republiky.
V roce 1921 zalozil Milo§ Havel akciovou spole¢nost A-B spojenim nékolika distribuénich
spole¢nosti. Na pocatku 30. let 20. stoleti jeho bratr Véaclav planoval vystavét luxusni
komplex rezidenci 5 km od Prahy. Milo$ Havel navrhl, Ze k tomu zacleni i moderni filmové
studio véetné podpirnych zafizeni. Jako misto byl zvolen Barrandov.

Vznik Filmovych tovaren AB na Barrandové

Stavba byla zaloZena na navrzich Maxe Urbana a zacala 28. listopadu 1931. P¥i vystavbé bylo
pamatovano na dostateény prostor pro administrativu, sklady rekvizit a kostym, $atny herct,
Imistnosti produkénich $tabii i restauraéni zafizeni. Budovy mély vlastni elektrické sité a

Varianta text patkové pismo Times New Roman, nadpisy bezpatkové Arial.

Nadpis ,,Uvod“ ma v ptipadé patkového pisma 24 typografickych bodi, u pisma Arial jen
22 bodd, pfesto se opticky jevi obdobné velky, ne-li nepatrné vétsi. Bezpatkova pisma maji
vetsi stiedni vysku, jak jiz bylo vysvétleno.

Uvod

Filmovy priimysl m&l v tehdejsim Ceskoslovensku velkou tradici jiz v dobé& prvni republiky.
V roce 1921 zalozil Milo§ Havel akciovou spole¢nost A-B spojenim nékolika distribuénich
spolecnosti. Na pocatku 30. let 20. stoleti jeho bratr Vaclav planoval vystavét luxusni
komplex rezidenci 5 km od Prahy. Milos Havel navrhl, Ze k tomu za¢leni i moderni filmové
studio véetné podpurnych zafizeni. Jako misto byl zvolen Barrandov.

Vznik Filmovych tovaren AB na Barrandoveé

Stavba byla zaloZena na navrzich Maxe Urbana a zacala 28. listopadu 1931. Pfi vystavbé bylo
pamatovano na dostatecny prostor pro administrativu, sklady rekvizit a kostymu, Satny herct,
mistnosti produkénich §tabu i restauraéni zafizeni. Budovy mély vlastni elektrické sit¢ a

Zdroj: vlastni zpracovani
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K dokonceni zékladni verze ,,rozumné naformatovaného dokumentu* zbyva jiz
jen vytvoreni Obsahu. Protoze jsme pro nadpisy pouzily preddefinované styly
Nadpis 1 az Nadpis 3, vytvoteni obsahu je velmi snadné, témét automatickeé.
Potiebné jsou jenom dva jednoduché tikony:

e Zvolit vhodné (spravné) umisténi obsahu a toto misto ,,pfipravit™.

e Zvolit vzhled obsahu a nechat obsah tzv. vygenerovat.

Obsah se u odbornych textt a knih jiz desitky let umistuje zasadné dopredu.
Jen v opravdu velmi starych knihach ho najdete vzadu (i kdyz neddvno jsem
narazil na jednu knihu vydanou v roce 2019, kterd ze zdhadnych a nepochopi-
telnych diivodi ma obsah také vzadu).

Konkrétné u semindrnich a bakalarskych (diplomovych) praci je to vzdy pted
Uvodem. U BP a DP je nejprve titulni stranka, poté nékolik dalsich povinnych
stranek a nasleduje Obsah. Mezi Obsahem a Uvodem miiZe jesté pripadné byt
Seznam obrazkd a Seznam tabulek. Zde respektujte pokyny nebo zvyklosti na
vasi katedie. N&které katedry tyto Seznamy vyZaduji jen pfi velkém poctu (tedy
n¢kdy nemusi byt viibec) nebo pro né pouzivaji odlisné umisténi.

Obsah se tém¢t vzdy umist'uje na samostatnou stranku (stranky), proto potie-
bujeme alespor jiz dtive popsany pevny konec stranky (zkratka Ctrl+Enter).
Bakalatské nebo diplomové prace vétSinou budou potiebovat novy oddil (coz
zjednodusené feceno je sofistikovanéjsi verze pevnych konct stranek). Oddily
probereme v nasledujici podkapitole.

V naSem cvicném dokumentu o ¢eskoslovenském filmu jiz vhodné misto pro
obsah méme piedpfipraveno na stran€ 2. Prvni (titulni) stranu jsme ukon¢ili
pevnym koncem stranky, na stran€ 2 je jeden prazdny fadek (prazdny odstavec)
a hned za nim je opét pevny konec stranky (nebo novy oddil).

To je nezbytné, protoze Obsah je tzv. generovan a jeho délka se méni. Jen pevny
konec stranky (nebo déle popsany oddil) zajisti, aby dalsi text vZdy zac¢inal na
nové strance, bez ohledu na délku obsahu.

Nyni kurzor umistéte na prdzdny radek mezi obéma pevnymi konci stranek.
Ujistéte se, ze kurzor mate opravdu na tomto prazdném tadku. Pokud si nejste
jisti, rad€ji na karté¢ Domuii kliknéte na tlacitko Zobrazit vse. Tuto funkci jsme
probrali pted chvili a zobrazi vam jak znak konce odstavce (tedy zviditelni
tento prazdny fadek), tak nepfehlédnutelnym zplisobem vyznaci oba pevné
konce stranek. Obzvlasté pozor, abyste kurzor omylem neumistili do zahlavi
dokumentu. Duisledky mohou byt dost katastroficke.®

Pro vytvofeni obsahu zvolte menu Reference a na této karté hned prvni ikona
je Obsah. Kliknéte na Sipku pod ikonou. Nabidne se vam né¢kolik preddefino-
vanych vzhledii obsahu, zvolte prvni (stejné ho za chvili budeme upravovat).
U kratSich textl se cely Obsah zobrazi prakticky okamzité. U rozséhlych texti
to chvili trva, vygenerovani obsahu je docela slozita operace.

Abyste se vyhnuli zbytecnym chybam, které se u bakalarskych a diplomovych
praci bohuzel vyskytuji dost Casto, je dobré aspoil ramcove rozumét tomu, jak
to celé funguje, véetné pojmil jako jsou generovany text a jazykove zavisly text.

® Na cvicenich se to studentiim stava dost ¢asto. Ocekaval bych, ze MS Word viibec nedovoli tzv. definici obsahu do
zahlavi umistit. Bohuzel to dovoli, ale nasledky mohou byt skute¢n€ pomerné katastrofické, predevsim u rozsahlejsich
obsah, které se do zahlavi logicky nemtizou vibec vejit.
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Obsah na prvni pohled vypada jako bézny text (az na Sedy podtisk a ptipadné
oramovani, je-li kurzor uvnitf), neni to vSak ,,obycejny text®, jak se za chvili
piesvédcite. Presto a kupodivu vam Word dovoli text obsahu i formatovani
,hatvrdo* upravovat, nikdy to vsak nedélejte (viz dale).

Aktualizace neni automaticka (uz proto, ze u rozsédhlych texti i na dnesnich
vykonnych pocitacich prece jen chvili trva). Po Gprave textu kliknéte kamkoli
do textu vygenerovaného obsahu. Obsah bude ohranicen zvlastnim rameckem
(je to tedy uzitecné 1 tehdy, pokud chcete jen védét, kde piesné obsah konci)

a na hornim okraji rdmecku se mimo jiné objevi tlacitko ,,4ktualizovat tabulku*
(stejnd volba je téz na karté Reference).

Po kliknuti na tla¢itko se zobrazi dvé volby: pouze ¢isla stranek, cela tabulka.
I kdyz zaSkrtnuta je prvni volba, doporucuji vZdy volit celou tabulku. Vyhnete
se tim moznym problémuim. MS Word poté zjednodusené fe¢eno smaze Gplné
vSe v tomto ramecku a cely obsah znovu vygeneruje (u kratSich dokumentt je
operace tak rychla, ze rovnou vidite vysledek).

Nejcastejsi chyba studentii je pravé ta, ze odevzdaji seminarku nebo bakalarku,
ale zapomenou ptedtim provést aktualizaci obsahu. Stranka s obsahem se pak
nékdy trochu, jindy vyrazné lisi od upraveného textu. Pomijim, ze obcas i dnes
se najdou studenti, ktefi zcela zbyte¢né obsah ,,d¢laji rucné* (obsah a kapitoly
v textu pak obvykle nesouhlasi také).

Pokud zjistim néjakou chybu v fextu obsahu, feseni je jednoduché. Chyba musi
byt i v nadpisu ptislusné ¢asti dokumentu, proto musim provést opravu nadpisu
a teprve poté obsah znovu aktualizuji vySe popsanym zpiisobem.

Je-1i text obsahu bez chyby, ale je v obsahu zatazen na nespravné urovni, urcité
bude chybny styl v textu. Jména jednotlivych filmu jsou v nasem cvié¢ném doku-
mentu vzdy nadpisy druhé urovné (podkapitoly). Pokud jsem nazvu filmu misto
stylu Nadpis 2 omylem pftitadil Nadpis I nebo naopak Nadpis 3, musim opravit
styl na pfislu§né strance dokumentu a poté opét aktualizuji obsah.

Strucné feceno: nikdy neopravuji nebo neupravuji v obsahu, ale vzdy opravim
piislusny text nebo styl v dokumentu a znovu aktualizuji obsah. Nejen proto se
tika, Ze obsah je generovany text.

Automaticky vznikl také nadpis ,, Obsah“. Word (na rozdil od jinych editorii)
toto dost dlouho neumél, nadpis obsahu jste si museli napsat vy, coz pfinaselo
urcité komplikace, které uz nyni netieba vysvétlovat.

Dost dulezité ale je, Ze tento nadpis (,,Obsah®) je tzv. jazykove zavisly text, napt.
pokud nastavite jazyk dokumentu na anglictinu, vloZzi se misto toho text ,,7able
of Contents* (obdobné pro némcinu a dalsi jazyky).

S jazykove zavislymi texty se setkate 1 jinde. Az budeme probirat, jak vytvaret
automaticky cislované titulky pro tabulky nebo obrazky (to je pro bakalarské
prace dost dulezitd funkce), uvidite, ze Word nejprve automaticky vlozi text
,Obrazek®, teprve potom cislo obrazku — zbytek titulku pochopitelné¢ musite
dopsat vy. Ale pokud byste méli nastavenu angli¢tinu, Word by logicky vlozil
,Figure* (a obdobné pro tabulky, ptipadné téz pro rovnice).

Jak ale upravim vzhled obsahu? Pouzity vzhled obsahu je celkem vyhovujici
(doporucuji vzdy vzhled, kde Cisla stranek jsou vpravo s tzv. vyteckovanim).
Mozné¢ feSeni je vybrat jiny preddefinovany vzhled.
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Mnohem lepsi ale je naucit se vzhled obsahu libovolné upravovat presné dle
potieb. Nas cvicny dokument ma kratky obsah, tam uprava moc nevynikne.
Knihy bézn¢ maji obsah dlouhy 10 nebo jesté vice stranek. Potom je velmi
dilezité, aby obsah byl maximalne prehledny. Opét je to sluzba Ctenafi, ktery
rychleji a snadnéji v obsahu najde to, co potiebuje.

De facto standardem (najdete urcit€¢ nejméné u poloviny odbornych knih) se
stala Gprava, kdy hlavni kapitoly budou i v obsahu tu¢n¢ a také v obsahu mezi
nimi bude vétsi mezera. Podivejte se na obsah téchto skript, ten sice zdaleka
nema 10 stran, ale i tak ziskate mnohem lepsi predstavu, jak takovy delsi obsah
vypada a proc¢ je piehlednéjsi.

Vytvofit ,,lepsi obsah® je kupodivu docela snadné. Resenim samoziejmé jsou
op¢t styly. Jiz probrané styly Nadpis 1 az Nadpis 3 urcuji, jak budou vypadat
nadpisy v dokumentu a soucasn¢ zajist'uji, ze text bude automaticky zarazen
do obsahu a také, zda bude na tGrovni 1, 2 nebo 3.

Neurcuji ale, jak bude text v obsahu naformatovan. K tomu slouzi samostatné
styly. Jak bude vypadat text, resp. nadpis ,,Obsah* (,,Table of Contens* atd.)
urcuje styl Nazev obsahu, styl Obsah I urcuje, jak budou v obsahu vypadat
nadpisy prvni urovn¢, Obsah 2 nadpisy druhé trovné atd.

Tyto ,,specialni* styly (a mnohé dalsi, které jsme zatim neprobrali) se upravuji
uplné stejné jako dosud probrané ,,bézné styly“. A tak hlavni problém spociva
v tom, Ze Microsoft tyto styly zcela zbyte¢né pied uzivateli pomérné ditkladné
,schoval “. A tak vétSina uzivatelll netusi, ze obsah lze upravit velmi jednoduse,
a pritom témét libovolnég, dokonce, Ze se ani nemusi ucit nic nového. Jen tyto
styly musi byt schopni najit.

Popisu metodu, kterd je zcela univerzalni a bude se nam hodit téz pozdé&ji, napf.
pro upravu vzhledu pozndmek pod ¢arou nebo jiZ zminénych titulkt obrazki ¢i
tabulek nebo stylu hypertextovy odkaz. To vSechno jsou styly, které je prave

u bakalarskych praci Easto potieba upravit. VéEtSina uZivateld ale bohuZzel nevi
jak, protoZe tyto styly nevidi (Microsoft skryl jejich zobrazeni).

Na karté¢ Domui, v sekci Styly kliknéte na vcelku nenapadnou Sipku vpravo dole.
Zobrazi se samostatny dialogovy box Styly, ve kterém se vypisuje seznam styll
svisle. Dialogovy box je plovouci a 1ze ho mit kdekoli, kde vam vyhovuje (Casto
u pravého okraje obrazovky) a také upravit jeho vysku 1 Sitku.

Mit styly ,,dvojmo*: vodorovné na kart¢ Domil (s ndhledy) a svisle bez nahleda
se miiZze zdat na prvni pohled nesmysIné. Tento dialogovy box je ale uzitecny
sam o sobé. Uvedu jen jeden z vice davodi: pracujete na jiné karté (napf. na
karté Reference) a soucasné potitebujete pracovat se Styly. Vyhnete se tak pie-
pinani mezi riznymi kartami.

Ném se nyni ale ,,hodi z jiného diivodu. V dialogovém boxu kliknéte vpravo
dole na tla¢itko Moznosti a zde zméiite ,,Doporuc¢ené* na ,,VSechny styly* nebo
na ,,Pouzivané styly“. Prvni varianta zobrazi velmi dlouhy seznam (tedy hute se
v ném hledd), ale zase takto mlzete upravovat libovolny styl.

Styl Nadpis obsahu obecné muze byt bezpatkovym pismem, ale pokud jsme se
rozhodli, Ze ,,vSe je Times New Roman®, mél by byt naformétovéan konzistentné
a v logické struktufe dokumentu pak tvoti rovnéz nadpis prvni urovné.

Déle je to jiz jednoduché, postup uz umite. Umistéte kurzor kdekoli do nazvu
,,Obsah* a kliknéte pravym tlacitkem na styl ,,Nadpis obsahu®. Po volbé
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»Zmenit* nastavime pismo Times New Roman, velikost 24 bodi, tu¢né, barva
automatickd (¢ernd) a zarovnani ponechame vlevo.

Uprava Obdobn¢ Ize upravit styly Obsah 1, Obsah 2 a Obsah 3 (ten se zde nevyskytuje,
stylu protoze nepouzivame ani Nadpis 3). Je zde jedna novinka, ktera ale nesouvisi
Obsah 1 s upravou obsahu. Potiebujeme zménit parametry stylu, které jsme zatim nepro-

birali, ale pozd¢ji vyuzijeme také napfi. pro styl Normalni.

Jiz zndmym zpiisobem nejprve nastavime tucné v hlavnim dialogovém okné pro
upravu styl. Na dalsi volby se musi ,,jinak*. Vlevo dole je nenapadné tlacitko
Format, po kliknuti se zobrazi docela velké menu (9 polozek), kazda polozka
menu ma samostatny dialogovy box (n€které rozsahlé).

Celkem jde o desitky voleb, vétSinu nebudete potiebovat, ale jsou zde 1 velmi
dulezite volby. Nékteré volby jsou zde vlastné dvakrdt: vnofené menu ma svij
vlastni dialogovy box, soucasné byly ,,vytazeny* jako ptimé volby do hlavniho
okna dialogového boxu (viz napft. volba ,,tu¢né* pouzita pted chvili nebo dalsi,
které jsme pouzili jiz u styld Normalni a Nadpis 1 az 3).

Kliknéte tedy na tlacitko Format, poté zvolte menu Odstavec. Momentalné nas
zajima sekce nadepsand Mezery, tj. mezery pied (nad) a za (pod) odstavcem.
Pro styl Obsah 1 zménime mezeru pred na 12 bodu (viz Obrazek 34). VSimnéte
si, Ze zde je za Cislem explicitné zkratka ,,b*, tedy typografické body. V téchto
jednotkach jsme zadavali i velikost pisma, tam ale tato zkratka neni.

Obrdzek 34: Uprava stylu Obsah 1

Plovouci dialogovy box Styly
vyuzijeme nejen pii upravé Obsahu

Vnoteny dialogovy box Odstavec
Nastaveni mezery Pred (odstavcem) na 12 typografickych boda

Styly v X%
fymazat vie
MNarmalni T
Madpis 1 fia
Madpis 2 Ta
Madpis 3 Ta
Mazev Ta
OCdstavec se seznamem T
Madpis obsahu T

[ obsan 1 7]
Obsah 2 T

o

Hypertextowy odkaz

|| Zobrazit ndhled

|| Zakazat propajené styly

Jﬂ"+ Jflo\ A, Moinosti...

Odstavec 7 x

Odsazeni a mezery  Tok textu

Obecné

Zarovnani: Vlevo v
Urover osnovy: | Zakladni text |~ Ve vychozim nastaveni sbaleno
Odsazeni
Wleva: Oem 5 Specialni: O kolik:
Vpravo: Ocm 5 [Zadné) ~ $
[ Zreadlové odsazeni
Mezery
Pied: 12b. = Radkovani: Wika:
Za: 5h. = MNasobky ~| (1,08 =

[1 wepfidavat mezeru mezi adstavee se stejnym stylem

MNahled

Tabulatory... MNastavit jako vichozi Zruiit

Zdroj: vlastni zpracovani
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wewrs

rozsahlé
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Kapitalky?

Majuskule?

Uprava

stylu
Hypertextovy
odkaz

Tim je Gprava naSeho kratkého obsahu dokoncena. U rozsdhlého obsahu knihy,
ktery miva tfi urovné a bézn¢ 10-20 stranek, se délaji jesté dalsi Gpravy. Vzdy
je ale tfeba peclive zvazit, co skute¢né prehlednost obsahu zvysi a co miize mit
nechténé dusledky, které si bézny uzivatel casto ani neuvédomi.

ZvIasté u mimotadné rozsahlych obsaht se pro styl Obsah I n¢kdy voli tzv.
KAPITALKY, ptipadné dokonce MAJUSKULE (n¢kdy také pro Nadpis 1).
Z typografického hlediska to neni idedlni: ani pro Obsah, ani pro nadpisy

v textu (proc¢ to neni idealni a blizsi vyklad téchto pojmti uvedeme vzapéti).
Pouzivaji se téZ pro styl Nazev (celého dokumentu), tam je to bézné.

Co jsou majuskule? Pokud fekneme ,,velkd pismena“, neni zcela jasné, zda
mame na mysli velkd pismena co do rozméru (napt. 24 bodli) nebo pismena
VELKE ABECEDY. A fikat ,,pismena velka abecedy* je piili§ dlouhé, proto je
dobré znat par dalSich zékladnich typografickych pojmii (a soucasné si vysvétlit
kdy je/neni vhodné tyto atributy pisma pouzit).

Majuskule jsou pismena VELKE ABECEDY, kapitalky jsou rovnéz pismena
velké abecedy, ale mensi vysky (vystizny je anglicky ndzev SMALL CAPS, coz je
vlastné zkratka ze slov SMALL CAPITAL LETTERS). Minuskule (téz minusky) pak
jsou pismena malé abecedy.

A pro€ obecné neni prilis vhodné psat nadpisy vyhradné majuskulemi? Zv1asté

ne v odbornych textech. Nejméné dva divody:

e Zatimco u minusek je text vyskove rozclenén (pismena jako ,,t“, ,,b*, , k",
,h““ nebo ,,1 jsou vysokd, pismena jako ,,p“, ,,g“, ,,j* zase maji dolni dotahy
pod radek), cely text majuskulemi je monotonni blok o stejné vySce vSech
pismen, Citelnost se zhorSuje tim vice, ¢im je text delsi.

e Nadpisy v odbornych textech byvaji dlouh¢ a pokud je v§e majuskulemi,
,rozlézaji* se na mnoho tadek, coz opét zhorSuje Citelnost, pfinasi i dalsi
problémy a nevypada to ani hezky.

Pro styl Nazev davaji majuskule smysl, s vyhradami pro Nadpis 1, ale pro nizsi
urovné nadpist bych je urcité nepouzil, obdobné plati pro Obsah. Majuskule ve
vSech tfech rovnich nadpist (jak 1ze vidét pravé v n€kterych bakalaikach) pak
nedavaji zadny smysl: typograficky ani vécné.

O trochu vhodné&j$i pro Nadpis I nebo Obsah I jsou kapitalky (Small Caps), ale
to plati hlavne pro anglictinu, ktera obvykle pouziva jiny zptisob psani nadpist
nez CesStina (viz ukdzky na stran¢ 102).

Mame-li vétu ,,Looking good in print®, tak v anglickych nadpisech se vétSinou
(ale ne vzdy!) pise ,,Looking Good in Print“, tedy vsechna slova jsou s velkym
pocatecnim pismenem (neplati jen pro ptedlozky, spojky a ¢leny). Pouzijeme-li
Small Caps, tak dochazi alespoii k urcitému vySkovému roz¢lenéni (a celkoveé
je nadpis ,.kratsi“). Pro ¢eStinu (ani v nadpisech se nepisi velkd pismena, pokud
to neni dano pravopisem) vyskové rozc¢lenéni neplati.

Souvisejici odbocka: vyse popsany zplsob editace ,,skrytych styli‘ se mize
zdat slozity, ale jakmile jednou vyzkousite, je to jednoduché. Postup je zcela
univerzalni a mezi ,,skrytymi‘ styly lze nalézt jesté n¢kolik dalSich dulezitych
stylt, které Casto potfebuje upravit i relativni zacatecnik.

Dobrym ptikladem je styl pro ,,hiypertextovy odkaz*. Ten ma ,,na svédomi‘ to,

ze MS Word se neustéle snazi ,,podtrhavat a psat modie* vSe, co mu pfipomina
weboveé odkazy (URL). V on-line verzi dokumentu modré odkazy maji smysl,
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podtrhavani se vSak dnes vétSinou nepouziva ani na WWW. Podrzeni totiz
prerusuje tzv. dolni dotahy u pismen jako jsou ,,j*, ,,p*, ,,g* nebo ,,y*“. Ato je
obecny ditvod, pro€ se ma podtrhavani pouzit jen vyjimecne.

Pokud navic dokument vytisknete ¢ernobile, jsou pivodné modré, a navic jesté
podtrzené odkazy Spatné Citelné, jak jsem vysvétloval jiz pti upravach barev pro
zékladni styly. V praxi dopadne jesté tak, ze po rtiznych upravach maji studenti
v Seznamu literatury polovinu URL modfe a podtrzené, zbylé nikoli. Jednou ze
zékladnich zasad Upravy bakalarek je ptitom jednotnost.

Upravte tedy styl hypertextovy odkaz. Podtrhavani zruste urcite, zda nahradite
modrou barvu ¢ernou zavisi na okolnostech. Tato skripta se budou prevazné Cist
online, modrou jsem proto nakonec ponechal. Piedevsim odkazy na rtizné weby
v prvni kapitole, které si mate vyzkouset, jsou tak 1épe k nalezeni. Pro pfipadny
tisk skript pokud mozno pouzijte barevnou tiskarnu. A zachovéate-li modrou ve
sveé bakalatce, musite si ohlidat jednotny vzhled vSech odkazii. Problémy byvaji
nejcastéj$i v Seznamu literatury, jak uz bylo zminéno.

Tabulka 6: Srovnani pouziti majuskuli, dvou verzi kapitalek a minuskuli pro nadpis

LOOKING GOOD IN PRINT  majuskule: monotdnni blok, zabira nejvice mista na Sitku

LOOKING GOOD IN PRINT kapitéalky: asponi ¢aste¢né vyskove roz¢lenéno, méné mista
LOOKING GOOD IN PRINT kapitalky: minimalni roz¢lenéni, nepatrné¢ mén¢ mista
Looking Good in Print minusky: roz¢lenéno i1 pod fadek, nejméné mista na Sitku

Zdroj: vlastni zpracovani

Konce stranek a oddily

Radkovy
zlom

Strankovy
zlom

Pevny
konec
stranky

Pti psani odstavci je nutno zakladni 7adkovy zlom nechat na editoru, ktery sam
rozhodne, kde budou koncit jednotlivé fadky v rdmci odstavci. Zde studenti
zpravidla nechybuji, problém byva u uzivateli, ktefi jesté psali na psacim stroji.
Ptesto je fada ptipadi, kdy je potieba fadkovy zlom ovlivnit a existuje pro to
hned nékolik funkeci. Zatim jsme probrali pevnou mezeru, obdobné funguje také
tzv. pevna pomlcka (coz je vlastné Spatny, ale bézn¢ pouzivany pojem). Zv1ast
v ptipadé MS Word je dulezité tzv. volitelné rozdeéleni slov, které jesté probe-
reme pozd¢ji veetné souvislosti.

Obdobné plati pro strankovy zlom: i zde v fad¢ ptipadi musim mit moznost tzv.
strankovani neboli paginaci ovlivnit. Na strankovani jsou navazané téz nekteré
dalsi funkce, napft. tzv. Ziva zahlavi (viz dale).

Nejjednodussi (a mnohdy zcela postacujici) je tzv. pevny konec stranky (nejlépe
zkratka Ctrl+Enter), ktery jsme jiZ probrali. Znovu pfipominam, Ze po volbé na
kart¢ Domui, tlacitko Zobrazit vse se zviditelni rizné pomocné znacky a forma-
tovaci kody. Mimo jiné 1 grafické vyznaceni pevného konce stranky.

Pokud byste zkratku Ctrl+Enter piece jen zapomnéli, v menu, resp. na kartach
tuto funkci najdete hned dvakrat. Na karté VioZeni tieti tlacitko Konec stranky,
u kterého je uvedena i jiz zminéna zkratka.
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Obrazek 35: Konce stranek a oddily na karte RozloZeni

Konce strinek

Stranka

I

zacina dalii stranka.

Sloupec

— Obtékani textu

o=

Konce oddild
Daléi stranka
strance.

Pribéine

[

strance.

Sud3 stranka

I
EA N
[

strance.

Licha stranka

|u.

strance.

|T—'i Konce ~ ‘ Odsazeni

Oznaéuje misto, na kterém konéi jedna strénka a
Oznacuje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce

bude zacinat v daléim sloupci.

Oddeluje text kolem objektd na webovych
f— strankdch, napiiklad text titulku od zékladniho textu.

VloZi konec oddilu a zahdjl novy oddil na dalsr
Vle#i konec oddilu a zahdji novy oddil na stejné
Vlozi kenec oddilu a zahdji novy oddil na daléi sudé

Vlozi kenec eddilu a zahaji novy oddil na daldi liche

Mezery

Zdroj: vlastni zpracovani
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Na karté RozlozZeni je jeSté nenapadnéjsi tlacitko Konce (paté zleva). Zobrazi se
pomérné rozsahlé podmenu (viz Obrazek 35), které zahrnuje jak konce stranek,
tak oddily. Prvni volba, Stranka zde sice nema uvedenu zkratku Ctrl+Enter, ale
funguje stejné, tj. vlozi pevny konec stranky na pozici kurzoru.

Sloupcovou sazbu v ptipadé bakalarky asi nevyuzijete, ale kdyz uz se ndm zde
nabizi: volba Sloupec vlozi pevny konec sloupce, jde o obdobu pevného konce
stranky pro sloupce. Tteti volbou se nebudeme zabyvat. Nasleduji ¢tyti volby
pro Konce oddilii. VétSing€ uzivatela staci dva druhy.

Z hlediska strankovani funguji oddily obdobné jako pevny konec stranky, ale
(prave tim, Ze jich je vice druhil), umoziuji strankovani preciznéji ridit. Kromé
toho ale umoziuji propojeni jesté s dalsimi funkcemi (u konkrétniho dokumentu
to muzete potfebovat, jak bude vysvétleno dale). Pi volbé Zobrazit vse jsou
konce oddilti v dokumentu jasn¢ zobrazeny.

Prvni typ oddilu, Dalsi stranka z hlediska strankovani funguje zcela stejné jako
Pevny konec stranky. Posledni ¢tvrty typ oddilu, nazvany Licha stranka funguje
obdobné, ale editor automaticky hlida, aby novy oddil (typicky kapitola) zacinal
nejen na nové strance, ale soucasné na liché strance, tedy vpravo.

Fungovani oddilu lichd stranka si 1ze predstavit tak, Ze de facto je vloZen pevny
konec stranky a pokud je lich4, jiz se nic nedé€je. Vyjde-li suda, je automaticky
vloZen druhy konec stranky, na konci ptedchozi kapitoly vznikne prazdna
stranka (tzv. vakat). Funguje 1 obraceng., napf. po pfidani textu do predchozi
kapitoly, je nyni uz nepotiebny vakat automaticky smazan.

U knih by nova hlavni kapitola vzdy méla zacit prave na liché strané. V praxi to
vétsSina Ceskych knizek nedodrzuje, asi se to povazuje za ,,nehorazné* plytvani
papirem, ale najdou se 1 vyjimky. Anglické odborné knihy vétSinou pravidlo
respektuji. Diive byl vakat skutené zcela nepotisténa stranka, v poslednich
letech na ném zpravidla byva ,,this page is intentionally blank*. Asi se jim
zacali v knihkupectvich hromadit hloupi ¢tenafi, kteti reklamovali domnéle
vadny vytisk knihy.
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Navazujici Krom¢ rizeného strankovani jsou oddily dulezité (a dokonce nenahraditelné)
funkce v kombinaci s dalsimi funkcemi. Jen pro strankovani lze konec konct vystacit
s pevnym koncem stranek (za cenu trochu prace navic, samoziejme je lepsi
zejména oddily typu liché stranky vyuzit). V urcitych situacich jsou oddily
naprosto nutné, jinak danou funkci nejsme viibec schopni realizovat.
Obecné lze tici, ze zpravidla je nutno pouzit oddily, ma-li byt urcita funkce
pouzita riizné v riiznych castech dokumentu. Rozd€leni dokumentu na oddily se
nemusi kryt s logickym Clenénim dokumentu (napt. na jednotlivé kapitoly).

Piiklady Pt. 1: Bakalarka bude mit dva az t7i oddily: prvni oddil se bude skladat z titulni
pro stranky, prohlaSeni, pod¢kovani, anotace, klicova slova Cesky a anglicky, obsah.
bakalarky Stranky v prvnim oddilu nebudou cislovany a nebudou mit zahlavi. Také titulni

stranka by z urCitych divodid mohla byt samostatny oddil.

Druhy oddil bude zahrnovat Uvod, viechny ¢islované kapitoly a Zavér, druhy
oddil bude cislovan arabskymi cislicemi (ptip. zde bude zahlavi nebo zapati
stejné pro vSechny kapitoly). Ptipadny #7%eti oddil bude obsahovat v§echny
ptilohy, které (napt.) budou ¢islovany odliSnym zpiisobem, mozné budete
potiebovat papir na sirku pro rozséhlé tabulky nebo zde budou néktera jina
odli$na nastaveni proti hlavnimu textu.

Pt. 2: Bakalatka bude mit mnohem vice oddilii. Prvni oddil bude stejny, dale
budeme chtit pouzit tzv. Ziva zahlavi (bude vysvétleno v nasleduji podkapitole
Zahlavi a zapatr). Proto Uvod, kazda ¢islovana kapitola a Zavér musi mit
samostatny oddil. Poslednim oddilem budou opét vSechny ptilohy (ptipadné

z n&jakych dlivodl by kazd4 ptiloha mohla byt samostatny oddil).

Zahlavi a zapati

Zahlavi Zahlavi nebo zapati (bézné téZ ,,hlavicka® nebo ,,paticka®) tvoti oddélené casti
nebo stranky pfi hornim nebo dolnim okraji, které maji vlastni formatovani. Obsahuyji
zapati typicky kratsi text, ktery se automaticky opakuje na vice strankach, zpravidla

ee vr

zbytku stranky oddéleny grafickou carou (napft. jednoduchou nebo dvojitou;
v anglicting se témto Caram obvykle netika lines, ale rules).

Technicky a z hlediska nastaveni neni mezi zahlavim a zapatim zadny rozdil.
Vzhledem k tomu, jak vniméme a ¢teme, se vSak doporucuje spise zahlavi nez
zéapati. Na jedné strance muze byt zahlavi 1 zapati soucasné, ale stranka pak
byva piilis ,,pfeplacand®. VEtsSinou se jako nejlepsi feseni jevi jednoduché
jednoradkové zahlavi + zminéna graficka cara.

Bakalarky Pouziti je typické praveé pro bakalarske prace a samoziejme také pro knihy. Pti
realném vyuziti je témet vzdy nutné pouzit oddily (viz jejich popis v predchozi
kapitole), jinak by zahlavi (zapati) bylo na uplné€ vSech strankach, coz zpravidla
nechceme Pro bakalarky (diplomky) existuji dvé zakladni moZnosti, ale vzdy se
fid’te ptipadnymi pokyny vasi katedry.

Jednotné Zahlavi (ptipadné zapati) bude stejné pro vSechny kapitoly. Poté pro bakalarku

zahlavi zpravidla vystacite se dvema az tiremi oddily (opét viz téz piredchozi kapitola).
Od titulni stranky az po stranku tésn¢ pfed tvodem Zadné zahlavi nebude. Pro
kapitoly Uvod, viechny ¢islované kapitoly a Zavér bude stejné zahlavi. Pro BP
byva vlevo typicky jméno autora nebo ndzev prace (je-li tteba zkraceny), pfip.
kombinace téchto dvou udajl a vpravo cislo stranky.
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Zivé
zahlavi

Nastaveni
zahlavi

Propojit
s predchozim

Kazda kapitola bude mit jiné zahlavi (tzv. Ziva zahlavi). To je typické pro knihy,
u bakalarek (diplomek) neni az tak bézné, ale vyskytuje se. Pak kazda kapitola
musi byt samostatny oddil. U bakalaiek typicky vlevo je nazev aktualni kapitoly
(v ptipadé potieby opét zkracen) a vpravo cislo stranky.

vvvvvv

na sudych strankdch (vlevo) uvadi jméno autora a nazev knihy (zahlavi stejné
ve vSech kapitolach), zatimco na lichych strankach (vpravo) je ndzev aktudlni
kapitoly. Na obou stranach byva opét ¢islo stranky. Bud’ vzdy vpravo nebo na
sudych vlevo a na lichych vpravo (tj. vzdy na vnéjsi stran¢).

Existuje mnoho dal$ich variant, tyto jsou jen nejbéznéjsi. Lze téZ nastavit, ze
prvni strana oddilu bude mit zahlavi odlisné od vsech zbylych stranek oddilu.
Pokud pouzijeme misto zahlavi zapati, nastavuje se zcela stejné.

Kromé ¢isla stranky Ize do zahlavi (zapati) vlozit napt. datum (¢i datum a Cas).
Pro finalni vytisky BP (DP) se nepouziva, ale pokud planujete tisknout rizné
pracovni verze, lze je takto hned na prvni pohled rozlisit. U nékterych typt
firemnich dokumenti se datum vklada i do finalni verze.

Na karté Viozeni zvolte Zahlavi (Zéapati: postup je stejny). Nabidne se vam fada
preddefinovanych zahlavi (nékteré tedy typograficky dost ,,divoké®), dalsi 1ze
stahnout. Pokud si vzhled zahlavi chcete navrhnout samostatné (nebo jen chcete

nejjednodussi mozné zéhlavi) zvolte ,,Prazdné*. Volba ,,Prazdné (3 sloupce)*
1ze dobie vyuzit i pro obvyklé ,,vlevo text, vpravo Cislo stranky*.

Po vybéru se editor ptepne do Zdhlavi (Zapati), zbytek textu na strance mirné
zeSedne a nabidnou se rizné volby a nastroje. Kromé¢ textu, ¢isla stranky nebo
raznych tzv. poli, 1ze mj. vloZit obrazek (napf. logo firmy). Zahlavi ale byvaji
»preplacana®, doporucuji jednoduché zahlavi s jednim fadkem textu. Pokud je
vpravo cislo stranky, text vlevo musi byt o dost kratsi, aby nesplyvalo. Vhodna

rowr

je grafickd Cara, kterd 1épe vizualn€ oddé€li zéhlavi od zbytku stranky.

Zasadni je volba ,,Propojit s predchozim*. Pfi vytvateni prvniho zéhlavi je vzdy
Sediva. Pro Ziva zahlavi musite nejdiive vytvorit oddily, jak bylo popséno diive.

Pak na zac¢atku kazdého oddilu vytvoite zahlavi. Volba ,,Propojit s predchozim*
uz nyni neni Sediva a pochopitelné nesmi byt aktivni. Bohuzel zde neni zaSkrta-
vaci poli¢ko (podle kterého by bylo zcela jasné, zda volba plati nebo ne), 1i$i se

jen podtiskem. Pokud ,,propojit s ptedchozim* pouzijete omylem (coz je snadné
z divodu vyse), zédhlavi v predchozim oddilu se bez varovani smazZe a budete ho
muset vytvofit spravné znovu.

Doporucenou oddélujici caru nejsndze vytvotite takto: pro jednoduchou caru
na novy fadek napiste alesponi tfi spojovniky za sebou, tedy ,,---* (pochopitelné
bez uvozovek), pro dvojitou caru ,,—==* a zmacknéte Enter.

Obrazek 36: Karta Zahlavi a zapati

B & [

Zahlavi Zapati  Cis
- - 5

slo
strinky v

Zahlavi 3 zapati

[E! piedchozt (] Jiné na preni strance Tl Zshlavishora: 1,25em |

[ Jiné na lichyich a sudjch strénkach

=]

b g
Rychlé Obrizky Online
st~ obrazky

T Zépatizdola; 1.25em ]

[+] Zobrazit text v dokumentu T Viozit zarovnvac tabuldtor

Viosit Navigace Moznosti Pozice

Zdroj: vlastni zpracovani
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Poznamky pod ¢arou

Vyznam
poznamek

VyuZziti
poznamek

Vysvétlivky

Karta
Reference

V odbornych textech pomérné Casto vyuzijete poznamky pod carou. Poznamky
pod carou (anglicky footnotes) se zobrazuji pti dolnim okraji stranky, zpravidla
doslovné pod oddé€lujici Carou. V textu je néjaké znacka poznamky, obvykle to
je arabské cislo poznamky psané jako horni index.

Poznamky pod ¢arou se témér vzdy pisi mensim pismem, nez je zékladni text,
coz byva zajisténo automaticky. Ale poznamky pochopitelné maji vlastni styl
(Text pozn. pod carou), ktery muzete dle potieby upravovat. VyuZzijete opét
univerzalni postup popsany pii upravovani obsahu (viz str. 99).

Editor samoziejmé poznamky automaticky cisluje, 1ze zvolit prubézné ¢islovani
v celém dokumentu nebo na kazdé¢ strance znovu od jedné. Ob¢ feSeni maji své
vyhody 1 nevyhody. Editor téz zajist'uje rozvrzeni stranky a poznamek, ale berte
v tvahu, ze pokud se (dlouhd) poznadmka vyskytne ke konci stranky, nemusi se
na stranku vejit a pokracuje jest¢ na dalsi strance, v krajnim ptipad¢ je na dalsi
stranku pfesunuta cela poznamka.

Poznamky pod Carou maji dve zakladni vyuziti (Casto se pouzivaji soucasng):

e Riuzné komentaie, doplitujici a rozsifujici text k hlavnimu textu (jako
v tomto dokumentu).

e Pro citace formou tzv. uplné bibliografické citace, kde v poznamce pod
¢arou jsou uvedeny stejné udaje jako v seznamu literatury, doplnéné jeste
o stranku (stranky), ze které je pravé citovano (kde to jde). Tedy napft. pro
knihu to jsou jméno autora (autortt), nazev knihy, misto, vydavatel, rok
vydani a ISBN + ¢islo stranky.

Citacni styl formou poznamek pod Carou patii mezi tfi zékladni, ktery uvadi
norma CSN ISO 690 (jako tzv. priibéZné poznamky). Je dost ,,ukecany* a pfi
vétSim poctu citaci zabird na strance hodné€ mista a poné€kud narusuje vzhled
stranek, ale jeho velkou vyhodou pro ¢tenéfe je to, Ze okamzité presné vidi
odkud je citovano.

Dle mych zjisténi, studenti v§ech oborti na fakulté financi a uicetnictvi mohou
tento styl pouzivat (studenti na F4 nikoli). Ale opét doporucuji si ovéfit diive,
nez za¢nete bakalarku psat, mize se to také zmeénit. Pokud vam vice vyhovuje
jiny citacni styl patfici mezi doporucené, pouZivejte ten.

Kromé poznamek pod €arou existuji jesté tzv. koncové poznamky (endnotes),
v MS Word ptelozeno jako vysvetlivky. Zpravidla jsou na konci dokumentu,
mohou byt téZ na konci kazdé kapitoly (technicky pfesnéji na konci oddila,

vvvvvv

Vysvétlivky se proto pouzivaji zejména u knih (n€kdy i ¢lanki), které maji tzv.
rozsahly poznamkovy aparat, napft. kritické vydani zndmé knihy vyznamného
autora, kde badatelé uvedou fadu vysvétlivek nejen k samotnému dilu, ale téz
k okolnostem jeho vzniku, k Zivotu autora, k osudu rukopisu atd. Nevyhodou
pro Ctenafre je nutnost neustéle listovat na konec dokumentu.

Pozndamky pod carou (a také vysveétlivky), najdete na karté Reference. VE&tsinou
vystacite s jedinou volbou VioZit pozn. pod carou (zkratka Alt+Shift+B pro ty,
kdo je budou pouzivat opravdu hodné). Nékdy bude vhodné upravit velikost
pisma nebo vzhled pozndmky pomoci stylu, jak uz bylo popséano.
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Prevod textu na tabulku

Soubor
s oddélovaci

Srovnani
MS Word

X

MS Excel

Struktura
souboru
s oddélovaci

Oddélovac
strednik

V nasledujici podkapitole probereme zakladni upravy tabulek (editor tabulek)
a také jejich automatické cislovani. Zde si predvedeme, jak do tabulky pievést
tzv. soubor s oddélovaci (strukturovany textovy soubor) nebo text ve Wordu,
ktery je svou strukturou do tabulky vhodny.

Import textovych souborii s oddelovaci se Casto pouziva v Excelu. Na Internetu
je sice téz hodné tabulek piimo ve formétu Excelu, ale jesté vice dat byva ve
formé prostych textovych soubort, které¢ musite do Excelu spravné importovat,
abyste s daty mohli provadét dalsi vypocty.

Ale textové soubory lze ptevést téz na tabulky v MS Wordu, coz podle mych
zkuSenosti z vyuky v minulych letech je pomérné malo zndma funkce, opét

uzitecna zejména pro bakalatské a diplomové prace. Pochopitelné v Excelu

vyuzijete spise ciselna data, v MS Word spiSe textovd data.

Zakladni struktura souborit s oddelovaci je ale v obou ptipadech stejnd, jejich
podrobné;jsi popis proto najdete v kapitole o Excelu. Pro import do Excelu se
pouziva jesté jeden typ textovych soubort, kterymi se zde nebudeme zabyvat.
Naopak pro MS Word existuje navic jesté jeden typ uspotradani tabelarnich dat,
ktery 1ze uspésné prevést do tabulky.

Celkem si ukazeme 7% varianty, prvni dvé jsou z hlediska postupu stejné, 1isi se
jen oddeélovacem, ptiCemz v druhém piipade to je fabulator, tedy znak, ktery
normalné neni videét.

Ve dvou ptipadech jeden radek souboru odpovida jednomu radku v tabulce,
odd€lovacem je urcity znak, ktery se nevyskytuje v textu (struktura jako pii
importu do Excelu). Pouziva se stfednik, ¢arka, dvojtecka, tabulator ad.:

e oddélovacem je sttednik, viz soubor Tabulka-Filmy1945-1960.txt

e oddélovacem je tabulator, viz soubor Tabulka-Filmy60leta.txt

Tteti varianta se liSi tim, Ze na kazdém radku je pouze jeden udaj, oddélovacem
je znak konce radku. Pouziva se hlavné tehdy pokud jeden nebo dokonce vice
budoucich sloupct tabulky obsahuje dlouhé texty. V naSem ptipad¢€ prvni dva
udaje jsou kratké, dlouhy je pouze treti udaj (podrobnéjsi popis filmu).

Pokud by na jednom tadku textového souboru bylo vice poli (s oddélovacem
napft. sttednik nebo tabulator jako v pfedchozich dvou ptikladech), fadek by byl
velmi dlouhy a textovy soubor nepiehledny.

e Viz soubor Tabulka-Filmy70leta-DlouhePopisky.txt

Na zacatku kapitoly ,,Vybrané filmy z let 1945-1960 vytvoiime tabulku na
zéklad¢ dat z textového souboru Tabulka-Filmy1945-1960.txt. Oddélovac je

v tomto ptipad¢ viditelny znak stiednik. Ve vsech tiech ptipadech nejde ptimo
o import (jako v Excelu), protoZe textovy soubor nejprve zkopirujeme jako
prosty text do Wordu, ktery vzapéti prevedeme na tabulku.

1. Oteviete soubor Tabulka-Filmy1945-1960.txt v Poznamkovém bloku.

2. Oznacte vSechen text (Ctrl+A) a zkopirujte na pfislusné misto ve Wordu.
Neni podstatné, pokud néktery text je delsi a pokracujte na dalSim fadku.

3. Oznacte jen text budouci tabulky v MS Word.

4. Menu Viozeni, Tabulka, Prevést text na tabulku (neni-li ozna¢en vhodny
text pro pfevod, je tato volba Sediva a nelze ji vybrat).

5. V dialogovém boxu velmi doporucuji zasSkrtnout Prizpiisobit obsahu.
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Tim, ze jsme zvolili ,,Prizpusobit obsahu®, Word sloupce vytvoftil ruzné siroke.
Dle potfeby mlizeme piipadné Sitku nékterého sloupce ,,doladit*. Upravime
jesté prvni fadek (nadpisy sloupcti). Odrazky se seznamem filmu pod tabulkou
uz nyni nedavaji smysl, proto odrdzky smazeme.

Obrazek 37: Prevod textu na tabulku, oddeélovac stiednik

Vybrané filmy z obdobi 1945-1960

'V tomto obdobi se todi celd fada tzv. budovatelskyeh filmu. Mezi filmy, které dodnes stoji za
to ziminit (byt' i v nich najdeme Fadu prvkil peplatnych dobé) patii napr.:

Nizev; ReZisér; Zinr; Rok; Pozndmka

Jan Roha¢ z Dubé; Viadimir Borsky: drama, hi
film

icky: 1947: prvni & it barevny

Cisaiiv pekaf — pekafiv cisaf: Martin Fri¢: historicka komedie: 1951: dvojdilny film

Pyind princezna; Bofivoj Zeman; pohadka; 1952;

Alirika I — Z Maroka na KilimandZiro; Jifi Hanzelka, Miroslay Zikmund, Jaroslav Novoing;
dokumentarni; 1952; navazuje Afiika I a volné pak Z Argentiny do Mexika

Byl jednou jeden kral: Bofivoj Zeman: pohadka: 1955: prvné Werich a Burian v jednom filmu
Tlratky s Gertem; Josef Mach; pohadia; 1956;

Dobri vojék Svejk; Karel Stekly; komedic; 1956;

Poslusn¢ hldsim; Karcl Stekly: komedie; 1958; druby dil ,.§vcjka“

Vyndlez zkdzy; Karel Zeman; sci-fi; 1958 podle literami predlohy Julsse Verna

* Jan Rohdc z Dube
®  Cisartiv pekaf — pekafiiv cisaf
»  Pyind princezna

(O Tabuldtory () Jiné:

Pfevést text na tabulku ? x
Velikost tabulky
Pocet sloupci: 5 S
Pocet fadki: 10 2

Vlastnosti automatického prizpdsobeni

() Peyna 3ifka sloupce: | Auto <
@:ﬁ‘iizpusog\tHQEISEHHJ
() Piizplsobit oknu
Oddélovace textu
() Ddstavce (@) Stiedniky

Vybrané filmy z obdobi 19451960

Vybrané filmy z obdobi 1945-1960

V tomto obdobi se toéi celd fada tzv. budovatelskych filmi. Mezi filmy, které dodnes stoji za

Nazev Rezisér Zénr Rok | Pozniamka
Jan Roha¢ z Dubé | Vladimir Borsky drama, 1947 | prvni ¢eskoslovensky
historicky barevny [ilm
Cisafiv pekai Martin Fri¢ historicka 1951 | dvojdilny film
| pekariv cisaf komedie
Py&na princezna Bofivoj Zeman pohidka 1952
Afrikal ~Z Jiii Hanzell dok a 1952 ije Afrika 1T a
Maroka na Miroslav Zikmund, voln¢ pak Z Argentiny
KilimandZiro Jaroslav Novoiny do Mexika
Byl jednou jeden | Bofivaj Zeman pohddka | 1955 | prvné Werich a Burian
kral v jednom filmu
| Hritky s dertem Josef Mach pohadka 1956
Dobry vojik Svejk | Karel Stekly komedie 1956
Posluiné hlisim Karel Stekly komedie 1958 | druby dil ,.Svejka“
Vyndlez zkizy Karel Zeman sei-fi 1958 | podle literarni predlohy
Julese Verna

* Jan Rohi¢ z Dubé

& Cisafiv pekal — pekafav cisaf

* Pyind princezna

Zdroj: vlastni zpracovani

Oddélovac
tabulator

Na obrazku je zachycen jiz t/eti krok z navodu vyse. Text
zkopirovany ze souboru je oznacen, a tedy piipraven pro
prevod na tabulku.

(Pod novym textem je vidét ¢ast ptivodnich odrazek, které
po dokonéeni jako jiz zbyteéné smazeme.)

Po volbé Viozeni, Tubulka, Prevést text na tabulku

se zobrazi tento dialogovy box. MS Word vSechny stézejni
parametry prevodu (odd€lovaé, pocet sloupctr) nastavi
automaticky spravné (viz diskuse ke konci podkapitoly),

Ny

zménime jen ,,Pevna §itka...* na ,,Pfizptisobit obsahu®.

Dole vlevo: jiz vytvorena tabulka.
Dole vpravo: upravené nadpisy sloupct a smazany puvodni
odrazkovy seznam filma. Je vidét i ¢ast podkapitoly.

Vybrané filmy z obdobi 1945-1960

V tomto obdobi se toti cela fada tzv. budovatelskych filmi. Mezi filmy, které dodnes stoji za
to zminit (byt" i v nich najdeme fadu prvka poplatnych dobé&) patii napk.:

Niizev ReZisér Zanr | Rok | Poznimka

Jan Rohaé z Dubé | Vladimir Borsky drama, 1947 | prvni éeskoslovensky
historicky barevny film

Cisaf0v pekaf — | Martin Fri¢ historicka 1951 | dvojdiluy film

pekafiv cisaf komedie

Pyina princezna | Bofivo] Zeman pohadka 1952

Afrikal. - Z Jifi Hanzelka, dokumentarni | 1952 | navazuje Afrika IT a

Maroka na Miroslav Zikmund, volné pak Z Argentiny

Kilimand2aro Jaroslav Novotn{ do Mexika

Byl jednou jeden | Bofivoj Zeman pohadka 1955 | prvné Werich a Burian
kril v jednom filmu

Hratky s tertem Josef Mach pohadka 1956

Dobry vojak Svejk | Karel Stekly komedie 1956

Poslugng hlisim Karel Stekly komedie 1958 | druhy dil ..Svejka®
Vynilez zkizy Karel Zeman sci-fi 1958 | podle literarni predlohy

Julese Verna

[ran Rohié z Dubé

Jan Rohaé 7 Dubé je prvni ceskoslovensky barevny film, natoten v roce 1947 rezisérem
Vladimirem Borskym. Déj filmu se odehriva po bitvé u Lipan, kdy se zbytky husitskych

Postup u souboru Tabulka-Filmy60leta.txt je stejny. Odlisny je jen pouzity
oddelovac, kterym je tabulator. To mé dva diisledky: (a) Tabulétor je znak,
ktery standardné neni videét. (b) I kdyz se fadu let témét nepouziva, v doku-
mentu je stale pfeddefinovana fada tzv. tabuldtorovych pozic a Word se bude

snazit dle nich zarovnat jednotliv

r

¢ Casti.
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Nicméné pokud dodrzite postup, bude fungovat stejné jako kdyz oddélovacem
je stfednik, dvojtecka ap. Nejprve jsme vytvorili aspon zacatek hlavni kapitoly
,» Vybrané filmy z 60. let* a z urcitych divodu (uvidite proc¢) jsme na zacatek
stranky doplnili téz ¢ast tvodniho textu o tomto obdobi (miZete zkopirovat

z ,,dlouhé verze* dokumentu, nepouzili jsme vse).

1. Oteviete soubor Tabulka-Filmy60leta.txt v Poznamkovém bloku.

2. Oznacte vsechen text (Ctrl+A) a zkopirujte na ptislusné misto ve Wordu.
Protoze odd¢lovacem je tabuldtor, text se vam castecné naformatuje do
sloupcty, ale ,,divné“. Nesnazte se v$ak nijak upravovat!’

P w

Oznacte jen text budouci tabulky v MS Word.
Menu Vlozeni, Tabulka, Pievést text na tabulku.

5. 'V dialogovém boxu velmi doporucuji zasSkrtnout Prizpiisobit obsahu.

Obrazek 38: Prevod textu na tabulku, oddélovac tabulator

Prevést text na tabulku ? X

Velikost tabulky

Poéet sloupcd: 5

Akl

Poiet fadkd: 16
Viastnosti automatického pfizpdsobeni

() Pevna &ifka sloupece:  |Auto =

() Piizpasobit oknu

Oddélovade textu
() Odstaves () Stiedniky
(® Tabuldtory () Jiné:

v dobg uvedeni hoiké komedie: film Hofi, ma panenko i Ostfe sledované vlaky vidélo vice
neZ milion divaki.

Hnuti skonilo néstupem normalizace pocatkem 70. let. Milo Forman, Jan Némec, Vojtéch
Jasny a Ivan Passer opustili zemi. Ostatni, ktefi zistali, ¢elili masivni cenzufe nebo se
plizpisobili. Cast filma z 60. let byla zakazana a obnovené &iviplné premiéry se dotkala az po
Zméné rezimu v roce 1989; byli to napfiklad Menzelovi Skfivanci na niti nebo Kachyfiovo
Ucho (tzv. frezorove filmy).

Niizev Regisér Zinr Rok | Poznimka
Limonadovy Joe aneb | Oldfich parodie na | 1964 | scénaf Jifi Brdecka
Kohsks opera Lipsk{ western
Starci na chmelu Ladislav muzikal 1964 | prvai muzikal
Rychman
Obchod na korze Jan Kadér a Drama 1965 | prvni &s. film ocenény
Elmar Klose Oscarem
Kdyby tisic klarineti Jan Rohat, muzikal, 1965 | podle stejnojmenné hry
Vladimir sci-fi
Svitadek
Lasky jedné Milos hotka 1965
plavovlisky Forman komedie
Ostie sledované vlaky Jifi Menzel drama, 1966 | Oscar
valetny
Fantom Morrisvillu Boiivoj komedie, 1966
Zeman parodie
Kotar do Vidné Karel drama, 1966
Kachyiia valeény
Romance pro kiidlovku | Otakar Vavra | poeticko- 1966
romanticky

Zdroj: vlastni zpracovani

I kdyz znak tabulator neni standardné vidét (v textovém
souboru i ve Wordu) a po zkopirovani se na rozdil od stfedniku
(dvojtecky, carky atd.) nejprve naformatuje jinak a ,,divné*,
Word opét automaticky spravné urcil oddélovac i velikost
tabulky. Jedinad zména je tedy znovu ,,Pfizptisobit obsahu®.

Prestoze tabulator zpisobil trochu ,,jiné chovani textu®, postup
byl nakonec prakticky stejny, jako kdyz oddélovac byl stiednik.
Proto uvadim jiz jenom vyslednou tabulku a ¢ast pfedchoziho
uvodniho textu z nové ptidané kapitoly.

Presnéji na obrazku je jenom cdst pomérné velké tabulky, ktera
pokracuje jesté na dalsi strance. U takovych tabulek je dulezité

-----

podkapitole.

Oddélovac Probereme jesté treti variantu, kdy na jednom tadku je pouze jeden udaj (jedno

odstavce policko budouci tabulky). Ve zdrojovém textovém souboru tak je oddelovacem
znak konce radku, po zkopirovani do MS Word text typicky bude na vice
fadcich a odd€lovacem se stava konec odstavce.

" Na kazdém fadku je stejny pocet tabuldatori; (podle poctu sloupcit). U kazdého tabulatoru je text zarovnan na nejblizsi
tabulatorovou pozici. Protoze ale jednotlivé Casti textu jsou ruzné dlouhé, nékteré ,,preskoci az na dalsi tabulatorovou
pozici. Po ptevodu do ,,opravdové‘ tabulky bude vSe spravn€. Pokud byste se snazili text upravit pied prevodem, narusili
byste uniformitu struktury a nékteré ¢asti by se naopak prevedly do jin¢ho sloupce, nez kam patfi.
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Soubor Tabulka-Filmy70leta-DlouhePopisky.txt ma také trochu jinou strukturu
nez predchozi dva priklady. Vysledna tabulka ma jen tfi sloupce a ve zdrojovém
souboru proto vzdy tfi fadky za sebou ,,patii k sob&*.

Nejprve opét zalozime novou hlavni kapitolu ,,Vybrané filmy ze 70. let®. Dalsi
postup bude opét téemer stejny jako v predchozich dvou ptipadech, ale jedna
dulezita odlisnost zde je, jak bude zfejmé z obrazka.

Obrazek 39: Prevod textu na tabulku, oddelovac odstavce

Prevést text na tabulku
Velikost tabulky
Potet sloupcd

Poiet fadkd

Vlastnosti automatického pfizplsobeni

? X

Velikost tabulky

Pocet sloupci: El

EICANIE [

Poiet fadkd g

Alr |4

Vlastnosti automatického pfizpdsobeni

3

@eyna&ﬁkasloupc Auta = () Peyna iifka sloupee:  |Auto =
() Piizpdsobit obsahu (®) Pizphsobit obsahu
() Piizpisobit oknu () Pizphsobit oknu
Oddélovace textu Oddélovade textu
(®) Odstavce () Stiedniky @® Odstavee (O Stiedniky

(O 1abuldtory () Jiné: |-

(O 1abulatory () Jiné: |-

Vybrané filmy ze 70. let 13

Pfevést text na tabulku ? K

Vybrané filmy ze 70. let

[

Nazev

Rok | Popisek

Sest medvedt
s Cibulkou

1972 | Ceska filmova situaéni komedie reZiséra Oldficha Lipského

s Lubomirem Lipskym v hlavni roli (dvojroli). Cirkusovy klaun
Cibulka (Lubomir Lipsky) dostane vypovéd’ od feditele cirkusu
(Jan Libi¢ek), nebot’ ten se rozhodl vyménit své cvicené
medvédy za cviené Cuniky feditele konkurenéniho cirkusu
(Milo§ Kopecky). Cibulka si musi hledat nové zaméstnani.
Zatne pracovat ve $kole, ale jeden problém stiha druhy. Kdyz
se ve §kole objevi 1 medvédi, ktefi utekli z cirkusu, katastrofa se
zdd neodvratna...

Tit1 ofisky
pro Popelku

1973 | Legendarni ¢esko-némecka filmova pohadka (némecky Drei
Haselniisse fiir Aschenbrédel) reziséra Vaclava Vorlicka. Scénar
napsal podle pfedlohy BoZzeny Némcové Frantisek Pavlicek,
hudbu slozil Karel Svoboda, hlavni piseit Kdepak ty ptacku
hnizdo mas zpiva Karel Gott a text napsal Jifi Staidl. Titulni roli

ponékud netradi¢ni Popelky vytvofila Libuse Safrankova.

Jachyme,
hod’ ho
do stroje!

1974 | Komedie reziséra Oldficha Lipského podle scénafe Zdeiika

Svéraka a Ladislava Smoljaka (jejich prvni film). Hrdinou filmu

je roztrzity mlady automechanik FrantiSek Koudelka (hraje

Zdroj: vlastni zpracovani

Dalsi
soubor

Pievod
jinych
textu

Obrazek vlevo:

MS Word spravné uréil oddélovac.
Protoze kazdy udaj je na samostatném
radku, MS Word nemiize urcit pocet
sloupcii budouci tabulky.

Obrazek vpravo:

Proto musime zadat pocet sloupcii,
MS Word poté zmeni pocet radkii
(v nasem ptipadé 27 /3 =9).

Dale (jako v ptedchozich dvou ptikladech)
zaSkrtneme volbu Prizpiisobit obsahu.

Cast vysledné tabulky. Protoze jsme opét
zaskrtli Prizpiisobit obsahu, MS Word
automaticky nejuzsi vytvofil sloupec Rok
textu. Na obrazku jiz také upraveny
nadpisy sloupcti.

Shrnuti: ve vSech 3 ptipadech Word urcil
oddeélovac a jen v poslednim pfipadé
musite zadat pocet sloupct. Timto je
funkce lepsi a komfortné&jsi nez import

v Excelu.

Je smutné, Ze se tymy Microsoftu pro Word
a Excel nedokazi domluvit a vzajemné si
predat to, co je v daném programu
vyfeseno 1épe.

V ZIP souboru je pfipraven jeste jeden cvicny soubor: Tabulka-Jmena.txt. Je
ur¢en k samostatnému procviceni importu a netyka se filmu. M4 tfi sloupce:

jméno (kiestni), pivod jména a cetnost jména.

Na tabulku nemusime pievadét jen texty ze souboru, ale obdobnym postupem
1ze na tabulku pfevést 1 jiné, vhodné strukturované texty, které jiz v dokumentu
mame a usoudili jsme, Ze bude lepsi prezentovat je jako tabulku.
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Tabulky a jejich automatické Cislovani

Editor
tabulek

Vytvoieni
titulku
tabulky

Uprava
stylu
Titulek

Editor tabulek ma mnoho funkci. Zde si ukdaZzeme jen zaklady, par uzitecnych
rad a také vytvareni jednotnych titulkii tabulek s automatickym cislovanim, coz
je pro bakalarky (diplomky) dulezité. V ptredchozi podkapitole jsme jiz probrali
ruzné prevody textu na tabulku (1ze nazvat t€z import textu do tabulky), coz je
pomérne€ malo znama funkce, opét uzitecnd hlavné pro bakalarky.

Nejprve vytvorime automaticky Cislované titulky tii tabulek, které vznikly z dat
v jednotlivych textovych souborech (viz ptedchozi podkapitola). Slouzi k tomu
tla¢itko Vlozit titulek opét na karté Reference. Uplng stejny postup plati také pro
obrazky, ptipadné jesté pro rovnice — jak bude hned ziejmé.

Styl, ktery se pfitom pouzije se jmenuje Titulek a standardné je v MS Word
skryty. Pro zobrazeni a upravu tohoto stylu pouzijte univerzalni postup, ktery
jsme podrobné popsali jiz pii vylepSeni vzhledu Obsahu (str. 99). Pro titulek
tabulky asi upravite velikost pisma, ptip. dalsi atributy.

Pfipominam, ze ¢ast titulku je tzv. jazykové zavisly text (podobné jako nadpis
,Obsah®) a zalezi tedy na nastaveni jazyka, zda se zobrazi ,,Tabulka* nebo

,» Lable* nebo jesté néco jiného. Obdobné funguje i pro obrazky (ev. rovnice):
jen misto ,,Tabulka* zvolte ,,Obrazek*, ptip. ,,Rovnice*.

Jiz nesouvisi pfimo s ,,Vlozit titulek®, ale pfipomindm, ze kazda tabulka nebo
obrazek v bakalaiské praci musi mit uveden také zdroj (pramen) a citacni styl
pouzity u tabulky (obrazku) musi odpovidat zvolenému zptisobu citaci v textu.
V téchto skriptech dost atypicky skoro stéle ,,vlastni zpracovani®. Téz Gprava
Seznamu literatury musi odpovidat cita¢nimu stylu!

Obrazek 40: Vytvareni titulku tabulky (cvicny dokument)

[ pod

Umisténi

Titulek
Titulek:

Tabulka 1: Vbrané filmy z let 1943-1960 (cvichy ':|
MoZnosti

Popisek: | Tabulka ~

nad vybranym objektem ~

[Tivyjmout z titulku popisek!

Hovy popisek...

Automaticky titulek...

Odstranit popisek Cislovani...

Zdroj: vlastni zpracovani

Automatické
opakovani
zahlavi
tabulky

Stejnym zplisobem vytvotte titulky (popisky) 1 zbylych dvou tabulek. Rovnou
probereme a vyuZijeme jesté jednu dilezitou a uZite¢nou funkci: automatické
opakovani zahlavi tabulky (nadpisy sloupecki).

V bakalatskych a diplomovych pracich je zvykem, Ze pfimo do hlavniho textu
se umistuji mensi tabulky, zatimco rozsahlé tabulky se davaji do priloh. Nelze
pochopitelné jednoznaéné tici, kde je hranice. U opravdu malych tabulek byste
se meli snazit umistit je do textu tak, aby byly na jedné strance (nepokracovaly
na dalsi strance, tzv. ptes zlom stranky).
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Rozdéleni
radki
tabulky?

Presto nekdy i v hlavnim textu a téméft urcité v prilohach budete mit tabulky na
vice strankach. Pak je nutné zajistit, aby na kazdé strance tabulka znovu méla
zahlavi tabulky (nadpisy sloupeckii).

Postup vytvoreni automaticky opakovaného zahlavi tabulky je jednoduchy:
e Umistéte kurzor do libovolného policka v prvnim Fadku tabulky.®
e Kiliknéte pravym tlacitkem mysi a zvolte Viastnosti tabulky.
e Dialogovy box ma vice stranek a pti prvnim vyvolani pravdépodobné
bude aktivni stranka Tabulka. Kliknéte proto na ,,ousko* Radek.

e Zaskrtnéte Opakovat jako radek zahlavi v horni casti kazdé stranky
(viz Obrazek 41).

Pro prvni tabulku (filmy z let 1945-1960) neni nutné, ale nastavenim nic nepo-
kazite. Na zacatek dalsi kapitoly (1961-1970) jsem zamérné vlozil delsi hladky
text (sliboval jsem, ze vysvétlim proc), takze tabulka za¢ina cca v poloving
stranky a nastaveni je nezbytné. Rovnéz pro filmy ze 70. let.

Na obrazku je vidét jesté jedna volba: Pokracovani radku na dalsi strance. Na
rozdil od volby ,,Opakovat jako fadek...* je tato volba zaskrtnuta pfedem a je
opravdu na zvazeni. ZruSeni se nékdy hodi (napt. kde prevazuji ¢isla), vétSinou
bych asi zaskrtnuti nechal.

Volba se uplatni, pokud alespon jedno policko, které je momentalné posledni
na strance obsahuje dlouhé texty. Pak na konci stranky bude tolik fadka ,,kolik
se vejde* a zbylé na zacatku nové stranky. Pfi zruSeni volby cely fadek tabulky
(n€kolik tadek textu) bude ,,pohromadé™ az nové strance, coz mj. znamena, ze
dolni okraj dané stranky bude vyrazné §irsi. V naSem ptipad¢ pfichazi v avahu
hlavné u ,,Filmy ze 70. let* (kde jsou dlouhé popisy filmu).

Obrazek 41: Automatické opakovani zahlavi tabulky

| Hledat v nabidkach

| Vlastnosti tabulky ? x

[ Moznosti vioZeni:
@& EEL
):E:‘ Hledat Nazev
Synonyma
Al C\':tnahja:
55,] PreloZit
Vlogit
Odstranit bufiky...
[ Rozdélit buiiky...
Styly chraniceni
ll Smér textu...
E Vlastnosti tabulky...
@ Odkaz

tj Novy komentaf

Tabulka Rédek  Sloupec Bufika  Alternativnitext
Radek 1:
Velikost
[1 zadat wisku: |0 cm 2| vska iddku: | Nejméné ~
Moinosti
Pokracovani fadku na dalii strénce
Opakovat jako radek zahlavi v horni casti kazdé stranky!

> 4 Pfedchozifadek | ¥ Dali fadek

. Vlevo: v kontextovém menu zvolim Viastnosti tabulky

Nahore: zaskrtnu Opakovat jako fadek zahlavi...

Zdroj: vlastni zpracovani

vvvvvv

na dva tadky. Pak je nutné oznacit celé oba tadky, dalsi postup je stejny.
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Obrazek 42: Automatické opakovani zahlavi tabulky. srovnani

Ostie sledované vlaky

Jifi Menzel

drama,
valeény

1966

Oscar

|

Ostfe sledované viaky

Jiti Menzel

drama,
viletny

1966

Oscar

Fantom Morrisvillu

Kotér do Vidng

Bofivoj
Zeman
Karel
Kachyia

komedie,
parodie
drama,
valeény

1966

1966

Romance pro kfidlovku

Otakar Vavra

poeticko-
romanticky

1966

Marketa Lazarova

Cast tabulky pies zlom stranky: bez zahlavi

Frantidek
Viacil

historické
drama

1967

1998 vyhlaen
nejvyznamngjsim filmem

Fantom Morrisvillu

Bofivoj
Zeman

komedie,
parodie

1966

Kocir do Vidne

Karel
Kachyia

drama,
valetny

1966

Nizev

Reizisér

Zanr

Rok

Poznamka

Romance pro kfidlovkn

[ Marketa Lazarové

Otakar Vavra

Frantisek

poeticko-
romanticky
historické

1966

1967

1998 vyhlasen

ceské historie Vladil drama nejvyznamnéjiim filmem

Ceské historie

Automatické opakovani zahlavi na nové strance

Zdroj: vlastni zpracovani

Vytvoieni
tabulky

,,0d zacatku“

VlozZeni,
Tabulka,

Vlozit tabulku

Zapis
textu
do tabulky

Automatické

pridavani
Fadki

Na zavér si ukdzeme tvorbu jednoduché tabulky ,,od zacatku*, tedy zékladni
doporucené postupy pti vytvareni tabulky v editoru tabulek. Text této tabulky
neni ani ,,v dlouhé verzi“ dokumentu ,,CS film*.

Do dokumentu ptiddme novou hlavni kapitolu ,,Reziséfi ceskoslovenskych
filmG* a zde vytvotime také novou tabulku. Samoziejmé nejprve zadame
automaticky cislovany popisek tabulky, jak uz bylo vysvétleno diive. Tabulka
bude mit jen dva sloupecky: v prvnim bude jméno reziséra.

Druhy sloupec bude mit smiseny obsah: nejprve kratky souvisly text o daném
reZisérovi (jeden odstavec) a poté bude formou odraZek vyjmenovano n¢kolik
jeho filma. Pozdéji k nekterym pridame jesté krizové odkazy na ty filmy, které
jsou popsany v piedchozich kapitolach (funkce kiizové odkazy je vysvétlena
v nasledujici podkapitole).

Po vytvoteni automaticky Cislovaného titulku tabulky na karté Viozeni zvolime
Tabulka a z n€kolika moznosti zvolime Viozit tabulku: poté v dialogovém boxu
zadame pozadovany pocet sloupcii, zatimco pro pocet fadkt doporucuji zadat
vzdy dva — za chvili si ukdZeme, pro€. V nasem piipadé (a pro vétSinu tabulek)
doporucuji zaSkrtnout jesté ,,Prizpiisobit obsahu®. Prazdnou tabulku by §lo
vytvofit téz na ,,Sachovnici® mysi, kde ale tato volba neni.

Protoze jsme zvolili ,,Prizpiisobit obsahu‘* vytvoii se jen mini tabulka, ktera
nejdiiv jako tabulka ani moc nevypada. Nenechame se zmast a klikneme do
prvni buiiky a zapiSeme nadpis prvniho sloupce (,,Jméno reziséra®). Je vidét,
ze tabulka je ,,samoroztahujici se*. Poté pouzijeme klavesu Tab, kurzor se
automaticky posune do dalsi buiiky. Zde doplnime nadpis druhého sloupce
(,,Charakteristika a nejdtlezit&jsi filmy*) a opét zmackneme Zab. Do prvni
buniky v druhém fadku zapiSeme jméno prvniho reziséra, opét Tab a do druhé
bunky stru¢nou charakteristiku daného reziséra.

Zvyknéte si pouzivat vyse popsanou klavesu Zab pro pohyb do nésledujiciho
policka tabulky (ptipadné Shift+7Tab pro navrat o jedno policko zpé€t). Krome
toho, Ze ruce pii psani zlistavaji na klavesnici, ma pouzivani Tab jeste jednu
zasadni vyhodu: je-1i kurzor v posledni bunice tabulky, stisknuti klavesy Tab
automaticky prida novy radek. Prave proto jsem na zacatku doporucoval zadat
pozadovany pocet sloupct, ale jen dva radky.
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Shrnuti
doporuceného
postupu

Slouceni
bunék

Editor tabulek samoziejme umoznuje piidat fadek (sloupec) na zvoleném misté
(pted nebo za pozici kurzoru), stejné tak lze fadky (sloupce) dodate¢né smazat.
Vyse uvedeny postup je vSak rychlejsi a vyhodnéjsi, v praxi navic fadu tabulek
tvotite ad hoc a tedy zpoc€atku ani nevite presny pocet fadka. Oproti zadavani
radkt ,,odhadem predem* se takto vyhnete jak dodate¢nému ptidavani nékolika
radka, tak vymazu nadbyteénych prazdnych radki.

Doporuceny postup tvorby tabulek tedy ma #7 hlavni zdasady. (1) Zadame poza-
dovany pocet sloupct, ale ,,pro zac¢atek* jen dva fadky: jeden pro nadpisy, jeden
pro bézny text. (2) Soucasné (téméf vzdy) zaskrtneme ,,Ptizplsobit obsahu.
I tehdy Ize na zavér Sitku jednotlivych sloupct ,,doladit®. (3) Pouzivame kla-

piidavani novych fadkt dle potieby.

Pro nasi tabulku potiebujeme jesté jednu Casto pouzivanou funkci: slouceni
vybranych bunék: v naSem ptipad¢ vzdy dvé buniky v prvnim sloupci. Postup je
jednoduchy: oznacte bunky, které chcete sloucit, kliknéte pravym tlacitkem a

v kontextovém menu zvolte ,,Sloucit buniky*. V nasem piipadé€ by byl mozny

1 alternativni postup: bunky ponechat a jen skryt vybrané cary — slouceni je
nutné, pokud by slou¢ena bunka obsahovala vice textu.

Ukazka casti tabulky, kde jsou jiz sloucené buiiky + jesté také n€kolik hotovych
ktizovych odkaz (pro filmy Cisaiiv pekat..., PySna princezna a Byl jednou
jeden krél...) je na str. 117.

Obrazek 43: Tvorba tabulky od zacatku

WloZit tabulku

Velikost tabulky

Pocet sloupcd:

? >< AT r Mt
Rezisér Struc

z . N | Hledat v nabidkach |

4

L3

Poiet fadky: 2 - F] A& Revidovat vybér v Editaru
Vlastnosti automatického pfizpdsobeni X Wjmout

() Peyna iifka sloupce: | Auto S [ Kopirovat

(®)iPfizpusobit obsahu! BB Monosti viogeni

() Pfizpdsobit oknu

[ Wastavit jako wichozi u nowjch tabulek

Vievo: doporucené parametry pro tvorbu
tabulky ,,od zacatku*

A

Vlogit >

Zruiit Qdstranit buriky...

B sloudit buriky
Styly ohraniceni >

ll Srmér textu...

Vpravo: slouZeni oznacenych bunék BB Viastnosti tabulky...

(v naSem ptipad¢ dve bunky v prvnim
sloupci): volba v kontextovém menu.

tj Movy komentaf

Zdroj: vlastni zpracovani
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K¥izové odkazy

Odkazy
v odbornych
textech

Vytvoieni
odkazu

Na co se
odkazovat...

+
jak se
odkazovat

Odkaz

na typ
Zalozka

Pravé v bakalarskych, diplomovych a jinych odbornych pracich je pomérné
Casto potieba odkazovat se na jiné Casti textu: na urcitou (pod)kapitolu, obrazek,
tabulku nebo konkrétni misto v textu. Jak text prubézné upravujeme, maze se
Casto meénit ¢islo stranky, ¢islo obrazku (tabulky) ap., na které se potiebujeme
odkazat. Praveé v téchto situacich vyuzijeme funkci k7izové odkazy, byt jeji
implementace v MS Word ma nékterd omezeni (jen jiz existujici polozky) a
nedostatky (podivny zpiisob aktualizace).

Vytvoteni odkazu je pomérné snadné. Umistime kurzor na pozici v textu, kde
chceme kiizovy odkaz vytvoftit, zpravidla nejprve napiSeme vhodny uvozujici
text (pfipomindm, ze slovo ,,viz*“ se piSe bez tecky). Na karté Reference (nebo na
karté Vlozeni) zvolime tlaCitko KriZové odkazy. Zobrazi se dialogovy box, kde
jsou dvé hlavni volby (plus doplnkové zaSkrtavaci) a jedno okénko, které je pii
prvnim pouziti funkce prazdné, zatimco pozdé&ji se zobrazuje vzdy seznam
polozek toho typu, ktery jsme naposledy pouzili.

V rozbalovacim seznamu vlevo (7yp odkazu) si zvolite na jaky typ struktury se
chcete odkazovat — mezi nejcastéjsi patii Nadpis (libovolné urovnég), Obrazek
nebo Tabulka. Jsou zde jest¢ dalsi moznosti (mj. poznamka pod ¢arou), pokud
se potiebuje odkazat na konkrétni misto v textu (napt. dilezita definice), pak
pouzijte typ Zalozka — zde je postup mirn€ odlisny.

Po volbé Typ odkazu se v okénku nabidnou vSechny zatim se v dokumentu
vyskytujici polozky tohoto typu: v ptipadé nadpist jsou nizsi trovné odsazené,
seznam obrazkl nebo tabulek (pfip. rovnic) je pochopitelné jednotiroviiovy.

V rozbalovacim seznamu vpravo (VloZit odkaz na) si zvolim jesté jak se budu
na danou poloZku odkazovat (napft. jen ¢islem stranky).

Nyni uz zbyva jen vybrat konkrétni poloZku v nabizeném seznamu daného typu
a tlacitkem ,,Vlozit* dokoncite vytvoreni dané¢ho kifizového odkazu, poté je jeste
tieba dialogovy box uzavfit.

Nékteré polozky v seznamu Viozit odkaz na jsou ziejmé, napt. typ Cislo stranky
vlozi jen samotné Cislo. Jiné tak jasné nejsou a nabidka se také miZe trochu lisit
dle Typu odkazu: v ptipadé pochybnosti je nejlepsi vyzkouset si rizné varianty
odkazu nanecisto a pak vybrat ten ,,spravny*.

Typ Zdlozka umoziuje odkazat se na libovolné pfesné misto dokumentu (napf.
na konkrétni odstavec nebo vétu s diilezitou definici). Vytvoteni tohoto odkazu
je v zasadé stejné, ale logicky musi predchdzet nejprve vytvoreni dané Zalozky.
Umistéte kurzor na misto v textu, kam se chcete odkazovat. Na karté Viozeni
zvolte Zalozka, zapiste strucné, ale vystizné jméno zalozky a tlacitkem ,,Ptidat*
j1 ulozite a uzaviete dialogovy box.

Dalsi postup je jiz jako u jinych typi odkazi. Umistéte kurzor na misto v textu,
odkud se chcete odkazovat. Zvolte tladitko K7iZovy odkaz (zde se hodi, ze vedle
karty Reference je i na karté ViozZeni, hned vedle tlacitka Zdlozka), v Typ odkazu
zvolte ,,Zalozka®, ve Viozit odkaz na zvolte, jak se budete na zalozku odkazovat
a v seznamu nabizenych zalozek vyberte jméno konkrétni zalozky.

vvvvvv

pochopili, Ze pro spravné fungovani kiizovych odkazi je nutné pro nadpisy
pouzivat styly Nadpis I az Nadpis 3 a pro obrazky nebo tabulky (t€Z rovnice)
funkci Viozit titulek (karta Reference), kterd pouzije styl Titulek.
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Aktualizace
vSech
k¥rizovych
odkazu

Aktualizace
pied
tiskem

Co jsou
pole?

Zobrazeni
poli

Smyslem k7iZovych odkazii je pochopitelné to, abyste odkazy typu ,,viz str. 10%,
,viz Obrazek 15 ap. nemuseli dohledavat a ru¢né v kazdém z nich upravovat
&islo stranky nebo obrazku. Ciselné hodnoty v kiiZzovych odkazech nejsou
automaticky aktualizovany po kazdé zméné dokumentu. Podobné jako neni
generovan obsah nebo seznam obrazku/tabulek po kazdé zméné.

To je logické uz proto, Ze u delsiho dokumentu jde o pomérné narocné operace.
Logickeé uz ale neni, ze zde chybi tlacitko pro tuto aktualizaci. Pfipomindm, ze
na karté Reference je tlacitko ,,Aktualizovat obsah* i tlacitko ,,Aktualizovat
tabulku® (se seznamem obrazkl nebo tabulek), vzdy hned vedle volby pro
vytvofeni obsahu nebo seznamu obrazkii/tabulek. Pro obsah je tlaitko také
pfimo na ramecku okolo obsahu, pokud do obsahu kliknete.

Postup aktualizace vsech kiizovych odkazii najednou nent slozity, ale mnoho
uzivateld ho z divodi vyse nezna. Kromé toho je do urcité miry matouct, jak
jsem si u fady studentl ovéril — a jak bude ziejmé z dalSiho popisu.

Nejprve je nutné oznacit cely dokument, nejlépe zkratkou Ctrl+A. Nasledné
stiskneme klavesu F9. Tim se aktualizuji nejen ktizové odkazy, ale vSechna
tzv. pole (viz dale) v dokumentu. Pokud je v dokumentu generovany obsah,
zobrazi se nejprve dialogovy box ,,Aktualizovat obsah*, zde zaSkrtnéte volbu
,»Cela tabulka®. Je-li jiZ vytvofen generovany seznam obrazki, zobrazi se dalsi
dialogovy box ,,Aktualizace seznamu obrazku‘ (opét vyberte ,,Cela tabulka®)
a do tietice pripadné totéz pro seznam tabulek. Aktualizace poli pro kiizové
odkazy probéhne v tichosti na pozadi, jiz bez dalSiho ptani.

Na jednu stranu je vwhodné, Ze jednou operaci aktualizuji soucasné nejen obsah,
ale 1 vSechny seznamy (nemusi jit jen o seznam obrazkl anebo tabulek, miize
zde byt napft. téZ seznam rovnic), kiizové odkazy a mimochodem také Cislovani
obrazki (tabulek, pfip. rovnic) v textu.

Na druhou stranu praveé toto uZivatele mate. Jasné chybou je neexistujici volba
na karté Reference, tim spisSe Ze pro obsah/seznamy zde tlacitka jsou. A je tedy
nutné pamatovat si (najit ve skriptech) zkratku Ctr/+A4, F9 (tim spiSe, Ze funkce
se nepouZzije tak ¢asto, abychom si zkratku zafixovali).

Podle oficialni dokumentace Microsoftu se vyse uvedenému (dost skrytému)
postupu lze vyhnout tim, Ze v menu Soubor, MozZnosti, Zobrazeni zaskrtnete
volbu ,,Pfed tiskem aktualizovat pole®. To ale mimo jiné nefesi (dnes Castou)
situaci, Zze dokument netisknete — ale chcete ho nékomu poslat (pochopitelné
s aktualizovanymi odkazy). Jesté i z jinych diivodi se proto podle mé vétSina
uzivatell postupu Ctrl+A4, F9 nevyhne.

Vykladu poli a jejich vyuziti bychom mohli vénovat celou rozséhlou kapitolu.
Proto jen velmi struéné zékladni informace. To, Ze napft. kiiZovy odkaz na ¢islo
stranky neni bézny text, 1ze poznat i ve standardnim zobrazeni dokumentu.
Pokud kurzor umistite té€sné pred ¢islo stranky, které je kiizovym odkazem a
poté kurzor posunete o jeden znak vpravo, Sedym podtiskem se ihned vyznaci
celé (i viceciferné) ¢islo. Pokud jako ktizovy odkaz zvolime napft. cely titulek
obrazku (tabulky), Sedym podtiskem se zvyrazni cely odkaz.

Vsechna pole v dokumentu (nejen ta v kiizovych odkazech) se zobrazi zkratkou
Alt+F9 a stejnou zkratkou prepneme t€z zpét do normalniho zobrazeni. Pole je
vzdy ohraniceno sloZzenymi zavorkami { }, co pfesn¢ bude v zdvorkach zavisi
obecné na typu pole, ale také na nastaveni urcité funkce, napt. na tom, jaky typ
ktizového odkazu jsme pouzili.
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Pokud se napt. v krizovém odkazu odvolavam na ¢islo stranky, pole bude

zacinat ,,PageRef* (pséno vse velkymi pismeny, ale zde jsem pro vétsi

piehlednost zapsal takto), pti jiném typu odkazu zde bude ,,REF“. Pokud se

v zahlavi dokumentu zobrazuje cislo stranky, ve slozené zévorce bude ,,PAGE®,

piip. doplnéno pomocnymi argumenty.

Pokud se podivate na generovany obsah, cely se ,,smrskne* na jednotadkové

pole, které zacina ,,TOC* (zkratka z Table of Contents) a za timto kli¢ovym
slovem nasleduje n¢kolik parametri. VEétSina parametri ma jedno pismeno,
pted kterym je zpétné lomitko. Obdobné vypada i definice pole pro seznam

obrazku (tabulek).

Obrazek 44: Vytvareni kirizového odkazu

"

Viodit odkaz na:

(Cilostanky o

[ siova nahofe/dole

?

*

: r ’ Kiitovy odkaz ? bed 1 bl’b S KitZowy odkaz
ai oblibeny a1 oblibeny
. Typ odkazu: Viodit odkaz na: . Typ odkazu:
tkolik. Byl | e <] [rex racps < kolik. Byl e
v o, Hypertextowj odkaz Slova nahofe/dole v . Hypertextovy odkaz
sziséra Kar ootz syiséra Kar  ouseose
" Pro nadpis: T Pro nadpis:
u'vun_ ) ) ) ~ Uvod
Vznik Filmowych .tovaren AB na Barrandové Vznik Filmovyjich tovaren AB na Barrandové
Daba pratektoratu Doba protektorstu
Obdul?f!au druhé svéguvé valee Obdobi po druhé svétové valce
Vybrané filmy z obdobi 1945-1960 ‘Vybrané filmy z obdobi 1945-1960

viz str. |

dalSich

Vievo: jiz je zvolen Typ odkazu.
V naSem pftipad¢ se zobrazi vSechny
zatim existujici nadpisy.

Jan Roha z Dubé Jan Rohaé z Dubé

san Cisafty pekaf - Pekariv cisaf
Pyéna princezna Pyéna princezna

Byl jednou jeden krdl... Byl jednou jeden krl..
Hrétky s tertem

¢ - Hratky s certem
Dobry vajak Svejk e V17 S'[I‘. 5| Dobnyj vojak Svejk

Afrika | - Z Maroka na KilimandzZaro Afrika | - Z Maroka na KilimandZaro

= 1| dalgich

Zaviit

do dokumentu

Zdroj: vlastni zpracovani

Obrdzek 45: Cast tabulky véetné kiizovych odkazii

Tabulka 4: ReZiséri ceskoslovenskych filmit

- Rezisér | Struéna charakteristika a nejdilezitéjsi filmy
Martin Martin Fri¢, uméleckym jménem Mac Fri¢ (29. bfezna 1902 Praha — 26. srpna
Fri¢ 1968 Praha), byl &eskoslovensky filmovy reZisér, scenarista, herec a pedagog.

Reziroval fadu legendarnich a dodnes velmi oblibenych ¢eskych filmu, takze je
zde nejde vyjmenovat, uvadime jich jen nékolik. Byl zakem (i blizkym
spolupracovnikem) daliho vyznamného reziséra Karla Lamace.

e To neznate Hadimrsku (1932)

e Skola zéklad Zivota (1938)

¢ C(Cesta do hlubin studakovi duse (1939)

e Cisaiiv pekaf — pekaitiv cisafi (1951): viz str. 5
e Daibujan a Pandrhola (1959) a mnoho dal3ich

Boftivoj
[Zeman

Bofivoj Zeman (6. bfezna 1912 Praha — 23. prosince 1991 Praha) byl
ceskoslovensky reZisér a scenarista. Jeho asi nejznaméjsim dilem je Pysna

né¢kolik dalsich velmi GispéSnych pohadek, komedii a také parodii.

¢ Dovolena s Andélem (1952) + Andél na horach (1955)
e Py3na princezna (1952): viz str. 6
e Byl jednou jeden kral... (1954): viz str. 6

Zdroj: vlastni zpracovani

Vpravo: zpisob odkazovani zménén
na ,,Cislo stranky* a to je jiz vloZeno



Word: tvorba strukturovanych dokumentt

118

Druhy odstavci

Druhy
odstavcu

Odstavce
s pridavnou
mezerou

Odstavce
s odsazenim

Zakladnim formatovanim odstavcu (styl Normalni) a téz nadpist (styl Nadpis 1
az Nadpis 3) jsme se zabyvali hned v prvni podkapitole Souhrnného prikladu
(viz str. 88). Neftesili jsme vsak rizné druhy odstavcii (t€émi se budeme zabyvat
prave nyni), ani mozné zpusoby zarovndni textu a rizné problémy s tim spojené

(nésleduji podkapitola).

Pro bézny text (tzv. hladky text) existuji v zasade dva zdkladni druhy odstavcu
(nezabyvame se ted’ nékterymi specialnim ptipady jako jsou tzv. odrazky nebo
formatovani Seznamu literatury). Srovnani obou zékladnich zplsobu je také na
obrazku nize, zamérné jsem ponechal i piivodni anglické komentafte.

e Odstavce s pridavnou mezerou mezi odstavci (a tedy bez odsazent).

e Odstavce s odsazenim (a bez ptidavné mezery mezi odstavci).

Dosud jsme pouzivali pouze tento typ odstavct, protoze v MS Word je vychozi.
Pro tento typ odstavcu je typické, ze vSechny odstavce nemayji Zadné odsazeni.
Proto je nutné, aby mezi odstavci byla ,,pfiméfena“ mezera, jinak by odstavce
splyvali v jeden necitelny blok textu. Na obrazku je vpravo (,,B).

Odstavce nemaji ptidavnou mezerou, dostate¢ného vizualniho rozliseni ¢lenéni
textu do odstavct se dosahuje odsazenim prvniho radku. Prvni fadek po nadpisu
(libovolné urovné) je lepsi neodsazovat (na obrazku je vlevo, ,,A*).

Obrazek 46: Srovnani dvou zakladnich zpusobii formatovani odstavcii

NOTE: Since an indent serves to separate a paragraph from the preceding one it, it is

unnecessary to indent the very first paragraph of a piece.

Durulhy came to meet them and thanked the little
mice warmly for saving her companion from death
She had grown so fond of the big Lion she was glad
he had been rescued

Then the mice were unharnessed from the truck
and scampered away through the grass to their
homes. The Queen of the Mice was the last to leave.

“If ever you need us again,” she said, "come out
into the field and call, and we shall hear you and
come to your assistance. Good-bye!”

"Good-bye!” they all answered, and away the

Queen ran, while Dorothy held Toto tightly lest
should run after her and frighten her.

Zdroj: Strizver (2022)

works w

Dorolhy came to meet them and thanked the little
mice warmly for saving her companion from death
She had grown so fond of the big Lion she was glad
he had been rescued

Then the mice were unharnessed from the truck and
scampered away through the grass to their homes
The Queen of the Mice was the last to leave.

“If ever you need us again,” she said, “come out into
the field and call, and we shall hear you and come to
your assistance. Good-bye!”

“Good-bye!" they all answered, and away the Queen

ran, while Dorothy held Toto tightly lest he sho
run after her and frighten her.
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Srovnani
formatovani
odstavceu

Odstavce
v praxi

Velikost
mezery

Nastaveni
odsazovanych
odstavcu

Lze tici, ze odstavce s pridavnou mezerou jsou typické pro anglosaskou oblast.
Diive se v Ceskoslovensku pouZivaly malo a rozsifily se hlavné s nastupem
prvnich textovych editort pro Windows, které tento typ odstavce zpravidla
m¢ély jako vychozi (i aktualni verze MS Word, jak uz jsme vidéli).

Na druhou stranu rozhodné nent pravda, ze by se odsazované odstavce zejména
pro sazbu knih v anglosaské oblasti nepouzivaly — sam vlastnim fadu takovych

knih. Zajimavé je 1 stru¢né srovnani obou druhti na obrazku, podrobnéjsi je
v samotném ¢lanku (Strizver, 2022).

Autorka ¢lanku (mj. odborna konzultantka, napsala také oceniovanou knihu pro
profesionalni typografy, ktera se uz dockala 4. vydani) uvadi, ze odsazované
odstavce jsou Cisté, jednoduché a prostorové tsporné. Proto jsou vhodné zvlasté
pro dlouhé texty, zatimco odstavce s pridavnou mezerou jsou vhodné pro kratsi
texty, tiSténé 1 na webu (byt’ v praxi jsou €asté i pro knihy).

Osobné¢ pro dlouhé texty témét vzdy pouzivam odsazované odstavce, tato
skripta jsou v tomto sméru vyjimka. Divod je ovSem zcela jiny a tim je pouziti
marginalii (kratkych hesel vlevo od odstavci).

Nyni si ukdzeme nastaveni obou typa odstavcti v MS Word. Vychozi, a tedy jiz
,prednastavené* jsou odstavce s pridavnou mezerou, zbyva tedy jen ptipadna
uprava velikosti mezery mezi odstavci. Piesnéji, mezera je za odstavcem, 1ze
nastavit (rizn¢ velkou) mezeru ,,pted 1 ,,za*. U stylu Normalni se zpravidla
zadava jen mezera za odstavcem, Castéji (ale ne vzdy) se obé mezery nastavuji
u nadpist (styly Nadpis I az Nadpis 3). Mezeru pted odstavcem jsme jiz vyuZili
také pii Gprave stylii pro obsah.

Mezera mezi odstavci nesmi byt moc mala (odstavce by splyvaly v jeden blok),
ani moc velka (pfili§ ,,roztahany* text). Zde se zadava v typografickych bodech,
Za vhodny rozsah se obvykle povazuji 2/3 velikosti pisma aZ velikost pisma,
tedy 8—12 bodi pro nase pismo 12 bodi. Vychozi hodnota stylu Normdalini je

8 bodi, nyni tedy ptesné na dolni hranici (piivodné to bylo pro pismo 11 bodu).
Na obrazku niZe je ukazka nastaveni na 10 bodi.

vvvvvv

pokud je odsazovan i prvni odstavec po nadpise, ale lepsi je verze tak, jak je na
obrazku — prvni odstavec neni odsazovan, vSechny ostatni ano (na obrazku neni
nadpis nad prvnim odstavcem). V ukazce je na zacatku prvniho odstavce v obou
ptipadech jesté tzv. inicidla (velké ,,D*) — tou se zde viibec nebudeme zabyvat.
Pfipominam téz, Ze v anglickém textu se pouzivaji jiné uvozovky nez v ¢eském
textu (jak je na obrazku také vidét).

Pro korektni nastaveni budeme potiebovat dva styly: upraveny ,,Normalni* pro
prvni odstavec a novy ,,NormOds*, odvozeny ze stylu ,,Normalni pro v§echny
ostatni odstavce. Pouziti dvou styll, kdy stylu ,,Normalni* jen zru§ime mezeru
nastavili ve stylu ,,Normalni“, museli bychom nasledné (v disledku dedicnosti
stylit) zpétn¢ upravovat fadu styld: vSechny styly pro nadpisy, styl ,, Titulek* a
pravdépodobné jeste nékolik dalsich.



Word: tvorba strukturovanych dokumentt 120

Pro novy styl NormOds (na jménu nezélezi, ale je zvoleno kviili fazeni stylt

a kratké, aby se zobrazilo celé na karté Domi) zadame, Ze je zaloZen na stylu
Normalni (mélo by byt vychozi). Zde se dédicnost stylii projevi pozitivné: styl
jiz nebude mit ,,mezeru za®“. V dialogovém boxu Odstavec, v sekci Odsazeni
nastavime ,,specidlni odsazeni jen pro prvni fadek. Vychozi je 1,25 cm, lze
doporucit spise trochu mensi, na obrazku je 1 cm.

Pravidlo Pro urceni velikosti odsazeni se da pouzit téz pravidlo ,,2M “. Napiste pismem
»2M* odstavce ,,MM* a podle toho nastavte odsazeni. Pro jednosloupcovou sazbu
bych pravidlo spiSe nevyuzil, pro vicesloupcovou sazbu je ,,idealni®.

Obrazek 47: Uprava nastaveni odstavcu s pridavnou mezerou

Odstavec ? *

Odsazenia mezery  Tok textu

Obecné

Zarovnani: Vievo ~

Uroved osnowy: |Zakladnitext |~ Ve vjchozim nastaveni sbaleno

Odsazeni

Vigvo: oem Specialni: O kolik:
Vprave: Oem 3 [zadné) v &
[] Zrcadlové adsazeni’

Mezery

Pied: ob. £ Radkovani: Wjika:

Za: 1. 2 Nasobky ~| 108 |2

[ Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejnjm stylem

Nahled

Tabuldtory... Nastavit jako vychozi Zrudit

Zdroj: vlastni zpracovani

Obrazek 48: Styly pro odsazované odstavce

Qdstavec ? * Qdstavec 7 X
Odsazeni a mezery  Tok textu Odsazenia mezery  Tok textu
Obecné Obecné
Zarovpani: Vlevo ~ Zarovpani Vievo ~
Urovefi osnovy: | Zakladnitext |~ Ve vjchozim nastaveni sbaleno Uroveri osnovy: | Zakladnitext |~ Ve vychozim nastaveni sbaleno
Odsazeni’ Odsazeni
Vigvo: om & Specilni O kolik: Vigvo: Oem |3 Specidlni: O kolik:
Vprava: oem & (zadné) ~ 3 Vpravo: ocm Prvni fadek v [1em]
[ Zreadiové odsazeni’ [ Zreadiové odsazeni
Mezery Mezery
Pied: ob. |5 Radkovani: Viika: Pied: 0b. % Radkovani: Vyika:
za: oe. |5 Nasobky ~| [ | Za ob. % Nasobky ]
[ Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejnim stylem [ epiidavat mezeru mezi odstavee s stejnym stylem
Nahled Nahled
P W -
" fa K
Tabuldtary... Nastavit jaka wjchozi Zruiit Tabulatory... Nastavit jako vjchozi Zrusit

Uprava stylu Normalni Vytvoteni stylu NormOds a jeho parametry

Zdroj: vlastni zpracovani
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Zarovnani odstaved a zavéreéné upravy

Druhy MS Word obecné¢ nabizi ¢tyri druhy zarovnani textu (nékteré editory a DTP
zarovnani programy maji jesté dalsi): vlevo (tedy pravy okraj je ,,zubaty*), na stfed,
vpravo a plné (v terminologie Wordu ,,do bloku®).

Zarovnani Zarovnanim nadpist jsme se zabyvali jiz diive, proto zde jen kratké shrnuti.

nadpist Zarovnani na strred se poméerné ¢asto pouziva u nadpisu celého dokumentu
(styl Nazev), kde jsme ho pouzili 1 v nasem cvicném dokumentu. Lze pouzit
také pro styly Nadpis 1 az Nadpis 3, ale kombinace s desetinnym ¢islovanim
nevychdzi moc dobfte, proto pro bakalarky a diplomky (kde takovéto ¢islovani
nadpist je viceméné povinné) nedoporucuyji.

Zarovnani vlevo proto pro nadpisy vyuZzijete nejCastéji. Zarovnani do bloku pro
nadpisy nepouzivejte, u vicetadkovych nadpisii (pro bakalarky opét typické) se
dostanete do nefesitelnych problémi s obiimi mezislovnimi mezerami. Rad¢ji
pfipominam, ze v nadpisech se slova nikdy ned¢li.

Zarovnani Zarovnani vlevo Casto vyuzijete také pro odstavce bézného textu (tzv. hladky

odstavci text), pro styl Normalni to je vychozi nastaveni. Zarovnani do bloku je druhym
zékladnim zptiisobem zarovnani odstavcl. Zarovnani na stred se pomérné ¢asto
(ne vzdy) pouziva pro nadpisy sloupct v tabulkach. Dale pro specialni ptipady
(napf. text basn¢) nebo urcité dokumenty (napt. diplom, pozvanka, certifikat).
Zarovnani vpravo vyuzijete v tabulkach pro sloupce s Cisly, jinak jen ve velmi
specifickych ptipadech.

Lze tedy shrnout, Ze pro nadpisy témét vzdy vyuZijete jen dva zplisoby: vlevo a
na stfed. Pro odstavce také dva zplsoby, ale Caste¢né odlisné: vlevo a do bloku,
dalsi jen pro zvlastni ptipady.

Nastaveni Technicky je nastaveni zarovnani i jeho dodatecnd zména naprosto jednoducha.

v MS Word Kliknéte pravym tlacitkem mysi na ptislusny styl na kart€¢ Domt a poté Zménit.
Piimo v hlavnim dialogovém boxu Uprava stylu jsou na jedno kliknuti dostupné
vSechny Ctyfi zpisoby zarovnani textu.

Pro odstavce bézného (hladkého) textu budete upravovat jeden nebo dva styly,
podle toho, zda jste si vybrali odstavce s ptfidavnou mezerou nebo odsazované
odstavce (viz pfedchozi podkapitola). Uplné stejné upravite i viechny ostatni
styly, kde zména zarovnani dava smysl (vSechny nadpisy, poznamky pod ¢arou,
styl pro seznam literatury a fada dalSich).

Specialné v ptipadé MS Word byste si vsak (pokud mozno) zarovnani bézné¢ho
textu meli rozmyslet prredem, dle toho také upravit dale popsané ,,automatické
Upravy* a v napsaném textu jiZz zarovnani nemeénit. V praxi to samoziejmée vzdy
nejde, nejproblematictéjsi je dodateCna zmena ,,vlevo* — ,,do bloku*. Potom je
nutné pocitat s pomérné pracnou dodate¢nou editaci, ma-li byt text ,,ptijatelny*.
Konkrétni ukdzky a postup si ukdzeme za chvili.

Zarovnani Zarovnani vlevo (Casto se pouziva také pojem zarovndni na praporek) je vzdy

vlevo jednodussi (pro vas i pro textovy editor). V piipadé hladkého textu to znamena
nejen to, ze pravy okraj je ,,zubaty*, ale hlavn¢ to, Ze editor nijak neméni Sitku
mezery mezi slovy (je konstantni) a rovnéz neméni ,,mezery* mezi pismeny
(proklad pismen, letterspacing).
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Zarovnani
do bloku

Absence
roztazitelné
pevné
mezery

Pti zarovnani vlevo lze nechat vychozi nastaveni MS Wordu, kdy automaticky
vklada pevnou mezeru ke kazdé neslabi¢né ptedlozce, bez ohledu na to, zda je
momentalné uprostied fadku nebo na jeho konci. Nijak zvlast si tim ,,vSak
nepomuzete, stejn¢ ve findlni verzi bakalarky musite cely text zkontrolovat a
provést rizné (dale popsané) zdverecné upravy.

Zvlasté pokud jste zménu na zarovnani ,,do bloku* nevyloucili (nebo nevite,
zda ji po vas nebude chtit vas vedouci prace), je asi lepsi automatické vkladani
pevnych mezer vypnout — jesté diive, nez zacnete psat.

I v pfipad€ zarovnani vlevo mé smysl pouzivat volitelné rozdéleni slov. Tato
malo znama4, ale velmi uzite¢nd funkce je popsana dale, v ¢asti ,,Zarovnani do
bloku* — kde je jeji vyuziti nutnosti.

Zarovnani do bloku znamena, Ze zarovnan je levy i pravy okraj. Technicky lze
resit jeding tak, ze se zveétSuji mezery mezi slovy a soucasn¢ téz proklad pismen
(plati pro kazdy editor, nejen MS Word). Zvlasté pokud na konec tadki vychazi
dlouhé slovo, které se nevejde jen o 1-2 pismena, je lepsi naopak mezery mezi
slovy i pismeny mirn¢ ,,stlacit®.

Jiz z tohoto zjednoduseného popisu je ziejmé, ze jde o slozity ukol. Idealné by
,roztazeni“ nebo ,,stla¢eni* nemélo byt téméef vidét, pokrocilé sazeci systémy se
dokonce snazi optimalizovat sazbu celého odstavce najednou. Ale i sebelepsi
sdzeci systém lze v konkrétnim piipad¢ ,,dostat do uzkych*.

MS Word vsak bohuzel nezvlada ani zakladni sazbu odstavcei ,,do bloku®. Vedle
nepfilis dobrych algoritmt sazby tadkl (o optimalizaci sazby celého odstavce
se ani nepokousi) je rozhodujici to, Ze ani nejnovejsi verze zcela nepochopitelné
neumi tzv. ,,roztazitelnou pevnou mezeru* (napt. WordPerfect umi uz nejméné
30 let, o systému LaTeX ani nemluve). V textu se pak nesmysiné stiidaji 1zké
pevné mezery a az n€kolikanasobné SirSi ostatni mezery (musely byt roztaZzeny
mnohem vice, neZ kdyby roztazeni platilo i pro pevné mezery).

JiZ jsme vysvétlovali, Ze existuje fada ptipadl, kdy je naprosto neprijatelné, aby
urcité vyrazy byly rozdéleny koncem tfadku, v dalSich situacich to je minimalné
nevhodné. Ve cvicném dokumentu je napt. véta, Ze film PySna princezna vidélo
8 222 695 divaka. Jen par dalsi ptikladi: datum (na stejném tadku by idedlné
mélo byt celé datum, minimalné den a mésic), kral Karel IV, 12 %, § 7, 100 m,
J. Novék a mnoho dalSich.

Pro Cesky text dale plati: na konci fadky nesméji byt tzv. neslabicné predlozky,
rovnéz spojky ,,I, ,,i, ,,A*“. Spojka malé ,,a* je pfipustnd, ale pokud mozno se ji
na konci fadky také vyhnéte.

VoM W

MS Word se snazi fesit pouze neslabicné predlozky tim, Ze standardné vklada
pevnou mezeru za kazdou neslabi¢nou piedlozku (jak uZ bylo zminéno). To ale
ma dvé nevyhody. Stejné¢ musite hlidat spoustu dalSich ptipadi uvedenych vyse.
Ptedevsim, pti zarovnani do bloku ,,nadéla vice Skody nez uzitku* a vysledkem
je nekvalitni az nepfijatelnd sazba. Plati zvlasté pro odborné texty, kde je Casty
vyskyt dlouhych slov nebo dokonce souslovi. Musime proto MS Wordu v sazbé
do bloku vyrazné ,,pomoci*.
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Doporuceny
postup

Volitelné
rozdéleni

Ptredevsim drive nez zaCnete cokoli psat se zarovnanim textu ,,do bloku®, zruste
automatické vkladani pevnych mezer MS Wordem (menu Soubor, Moznosti,
Kontrola pravopisu a mluvnice, tlacitko MoZnosti automatickych oprav, zalozka
Automatické upravy formatu pii psani).

Musite zrusit hned dveé volby najednou: ,,Mezery pok, s, vaz...“+ ,Mezery po
jednopismennych ptedlozkach...“ ZruSeni téchto voleb na prvni pohled vypada
nesmyslng, ale diivod jiz byl vysvétlen.

Béhem psani pevné mezery viibec netfeste (kromé nadpisit). Jak text upravujete,
pozice ,.kandidatl na pevnou mezeru® se stale méni. Teprve v definitivni verzi
textu vlozte pevnou mezeru (Ctrl+Shift+mezera) pouze tam, kde je na konci
fadku nutné. Zamezite stiidani uzsich pevnych a Sirokych mezer na vétSing
fadki. Uzsi pevnd mezera bude na fadku nejvyse jedna a jen ,,obCas®.

Pokud presto vznikly velké mezislovni mezery (nejéastéji kde je dlouhé slovo),
rozdglte tzv. volitelnym rozdélenim (funkce je popsana dale). Je vhodné téchto
,»rozd&lovnikl* vlozit do slova vice, MS Word si vybere nejvhodnéjsi rozdéleni
slova podle aktuélniho formatovani odstavce (u velmi dlouhych slov je vhodné
funkci vyuzit hned pfi psani, nemusite se o tato slova déle starat).

Poznamka: Uvedeny postup se mize zdat pracny i slozity. ,,Zadarmo* to neni,
ale zmény provadite az v definitivnim textu, na rozsahu bakalarky bude pocet
uprav maly. Kvalita a Citelnost dokumentu se zlep$i naprosto zasadné.

rrrrr

na A4 pro bézné texty (kde fadek je velmi dlouhy) nedoporucuji a kde je nutné,
rozdélte problémové slovo popsanym postupem.

Tato malo znama funkce je uzitecna i v jinych editorech. V MS Word je vSak
nutnosti, pokud zarovnani do bloku nemé dopadnout tak osklivé jako v ukdzce
(pro neschopnost MS Wordu pevné mezery roztahovat).

Vedle nazvu ,,volitelné rozdéleni* se ji fika téz ,,me¢kké* nebo ,,naznacené*
déleni slov. VSechny tyto nazvy napovidaji, jak funguje: do slova vlozime
nejméné jedno (vétsinou vice) ,,specialnich® délicich zndmek. Tim Wordu
fikame: Pokud bude potieba, vyber si nejvhodnéjsi misto k rozdéleni slova

z n¢kolika mych nabidek. Je-1i slovo uprostted fadky, délici znaménka nejsou
vid€t a nemaji zadny vliv na formatovani slova a odstavce.

Vlozime zkratkou Ctri+,, pomicka“ (v uvozovkach proto, ze na klavesnici neni
pomlcka). Normalné€ neni vidét, po ,,Zobrazit v§e* na karté Domi se zobrazi
,»skobicky* vSude, kde jste vlozili. Pokud se vam nezobrazuji, moznd omylem
mate anglickou kldvesnici — na ni zkratka funguje také, ale je ,,jinde*.

Je vasi zodpovéednosti, abyste slovo rozdélili gramaticky spravné, snazte se ho
rozdé€lit 1 ypograficky spravné. Tato pravidla jsou dost slozitd, nepiesné je proto
zredukuji na dvé: (a) kratké slova nedélte, (b) slovo rozd¢lte tak, aby v kazdé
¢asti byly aspon 3 znaky (stale pii zachovani gramatiky).

Pt. konku-ren-ce-schop-nost

V ptikladu jsem znazornil spojovniky a do slova vlozil ¢tyri délici znaménka
(Slo by 1 pét). Popis zde je docela dlouhy a mozna se zda slozity, ale po ukéazce
na cviceni urcité zvladnete béhem chvilky.
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Prakticka V ukézce nize jsou celkem ti1 odstavce. Protoze v kazdém odstavci komentuji
ukazka aktualni stav, neni text odstavci stejny. I tak jsou velké rozdily dobte vidét, za

»domaci ukol* si miizete vyzkouset presné stejné texty.

V téchto skriptech pouzivam marginalie a zarovnani vlevo, v ukazce musi
pochopitelné byt zarovnani do bloku, jsou pouzity odsazované odstavce bez
marginalii a délka fadku je mirn¢ upravena.

V prvanim odstavci je pevna mezera u kazdé neslabi¢né predlozky (standardni

chovani MS Word). U delsiho textu se tak stfidaji izké a Siroké mezery velice

Casto. Vysledek je bez ptehanéni neprijatelny. Pro€ je vysvétleno nize.

V druhém odstavci nejsou pevné mezery, $irSi mezery jsou alespoil rovhomérné

na celém radku. Na vétSin€ radkt tak dostaneme feknéme prijatelny vysledek.
Nékdy vsak 1 tak vzniknou pfili§ velké mezery, zde na tfetim fadku.

Tento nedostatek je vyfeSen az v tretim odstavci, kde jsme individudln€ pouzili
tzv. volitelné rozdeleni (mekké neboli téZ naznacené déleni slov) praveé ve velmi

dlouhém slové ,,konkurenceschopnost*.

Pro¢ je Zdaleka nejde jen o estetickou zaleZitost. Pokud bude delsi text vypadat jako

neprijatelné? v prvnim odstavci (pfi standardni nastaveni MS Word bude), velmi brzy zjistite,
ze takovy text se velmi Spatné ¢te. Oko totiz v pripad¢ takovychto ,,dér* ztraci
linii fadku a ,,propadava‘ se nize. Musite se opakovang vracet a cely odstavec
nebo alespon vétu ¢ist znova. Soucasné se tim dramaticky zhorSuje porozuméni

textu a mnohem vice a rychleji se pfi ¢teni unavite.

Typografoveé nékdy tikaji, Ze v textu jsou ,,vymleta reciste*, protoze pokud je
takovych odstavct vice za sebou (v ukazce je jenom jeden), ,,diry* se opticky
spoji a skutecné to vypada, Ze skrz text klikaté tekla ,,velkd voda* a pismenka
si odnesla s sebou pry¢.

Tabulka 7: Srovnani formatovani odstavcu se zarovnanim do bloku

V tomto odstavci je vloZena pevnd mezera u kazdé neslabi¢né ptedlozky. V ptipadé
nekterych tadki to velké problémy nezplsobuje. Nékde vSak je stifidani uzkych pevnych
aSirokych béznych mezer velmi zfetelné. NejCastéji utaddkid s dlouhymi slovy:
konkurenceschopnost. Vysledek je typograficky i prakticky neprijatelny.

V tomto odstavci neni vloZzena pevnd mezera u kazdé neslabicné predlozky. Pokud
vznikaji $ir$i mezislovni mezery, jsou alespon zcela rovhomérné na celém radku. Nekde vsak i
tak vzniknou mezery, které jsou moc velké. Nejcastéji u tadkd s dlouhymi slovy:
konkurenceschopnost. Vzhled tfetiho fadku je tak pfijatelnéjsi nez u prvniho odstavce. Pofad to
vsak ,,neni ono*. DoteSime proto tzv. mékkym délenim, viz dalsi odstavec.

V tomto odstavci neni vloZzena pevnd mezera u kazdé neslabi¢né ptedlozky. Pokud
vznikaji $irSi mezislovni mezery, jsou alesponl zcela rovnomérné na celém tadku. Nékde vSak
1 tak vzniknou mezery, které jsou moc velké. Nejcastéji u fadkt s dlouhymi slovy: konkurence-
schopnost. Zde jsme jiz vyfesili vhodnym mékkym rozdélenim problémového slova.

Zdroj: vlastni zpracovani
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Zavérecéné
upravy:
shrnuti

Hlavni
kapitoly

Strankovy
zlom

Vidy
vlevo
pro ...

Pouziti volitelného rozdeéleni jiz patii mezi zaveérecné upravy (i kdyz pro velmi
dlouha slova jsem doporucil vlozit ,,preventivné hned pii psani). Zde kratce
shrnu nékteré doporucené zaverecné upravy a kontroly. Nebudu se zabyvat
vécnou a jazykovou korekturou (ta bude piedchéazet) a také nejde o kompletni
piehled vhodnych krokti — uvedu jen zakladni.

Nyni tedy pfedpokladam, ze text je (téméf) definitivni. Znovu vygenerujte
(aktualizujte) obsah, vSechny seznamy a kiizové odkazy (pokud je pouzivate).
Poté je dobré zaméftit se hlavné na dve oblasti: jak je text rozdélen do stranek
(tzv. strankovy zlom) a do odstavct/tadka (Fadkovy zlom).

Doutam, Ze hlavni kapitoly jsou bud’ samostatné oddily nebo je pouzit pevny
konec stranky (viz vyklad téchto funkci) — se spravnymi zacatky kapitol by tedy
nem¢l byt Zadny problém. Je ale vhodné zkontrolovat i konce hlavnich kapitol:
nemélo by se stavat, Ze na posledni strance budou jen 2—3 fadky. Problém si
kdyz tak poznamenejte, ale zatim neupravujte. Mozna se vyfesit po jinych, nize
popsanych upravach.

Krom¢ hlavnich kapitol je potfeba zkontrolovat minimalné #7 oblasti: jak nam
na strankéach vychdzeji tabulky, obrazky a nadpisy druhé ¢i tieti urovné. Je pro
to i ada funkci: nékteré jsme probrali, nékteré nikoli. Cast proto, Ze sice jsou
uzitecné, ale v omezeném rozsahu skript na né nezbylo misto. Zbylé proto, ze
jejich pfinos neni az tak vyznamny. Ptipadné jesté proto, Ze napi. vSechny styly
pro nadpisy nekteré tyto funkce maji standardné nastaveny.

Nadpisy druhé a treti urovnée by nemély byt ,,pfilis* na konci stranky. Je trochu
diskutabilni, kolik Fadek bézného textu (tedy obvykle styl Normalni) by asporn
meélo byt pod nadpisem na konci stranky. Nicméné pravé toto zajist'uji funkce,
které jsou ve vSech stylech pro nadpisy jiZ nastaveny.

Pokud pfesto vyjimecné usoudite, Ze jeden konkrétni nadpis je ,,ptilis* na konci
stranky, doporucuji fesit ad hoc pro tento nadpis — tedy pevnym koncem stranky
tésné pred timto nadpisem. Uvédomte si ale, Ze na konci stranky nutn€ vznikne
velmi Siroky dolni okraj.

Tabulky pokracujici pres zlom stranky musi mit zahlavi 1 na nové strance. Tuto
velmi jednoduchou funkci jsme jiZz probrali. VEtsi tabulky ani jinak fesit nelze.
Ale nyni byste méli zkontrolovat, zda malé tabulky (feknéme do piil stranky)
nejsou rozdéleny mezi stranky zbytecné (i kdyz zahlavi na nové strance maji).
Nebylo by lepsi posunout bud’ okolni text nebo samotnou tabulku tak, Ze bude
celd nerozdélena na jedné strance? Obcas to vhodné neni, ale vétSinou byste
tuto zménu udélat méli.

U obrazkii fesite obdobny problém, ale ,,naopak®. V praxi se vam n€kdy stane,
ze az pulka stranky bude prazdna a vétsi obrazek na dalsi strance. Pokud je to
ojedinglé, Ize ponechat. Pokud ale takovych stranek mate mnoho, méli byste
upravit celé rozloZeni textu a obrazkd, nejlépe uz béhem psani.

I pokud v hladkém textu pouzivate zarovnani do bloku, vidy byste méli pouZzit
zarovnani vlevo pro texty v tabulkéach (Cisla pochopitelné vpravo), pro seznam
literatury a také pro poznamky pod €arou, pokud je pouzivate pro citace. Toto
byste méli mit v prislusnych stylech nastaveno hned od zacatku, ale napravit
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1ze 1 nyni. Pokud byste neudélali, vzniknou zde tak obludné mezislovni mezery,
Ze je nelze upravit ani zadnymi postupy popsanymi dale.

Odstavce Po kontrole strankového zlomu je potieba jesté zkontrolovat odstavce a konce
a radkovy radkt. Predpokladam, Ze jiz mate text logicky rozdélen do primeérené dlouhych
zlom odstavcil (zminény a mé nepochopitelny nesvar fady studenta psat neuvétitelné

dlouh¢ a tim nesrozumitelné odstavce).

Styl Normalni standardné jiz mé nastaveno ,,Kontrolovat osamocen¢ radky*.
Tim se tedy zabyvat nemusite. Proto jen uvedu (pokud byste nékdy potiebovali
nastavit pro styl, ktery nebude odvozen od stylu Normalni), Ze volbu v dialogu
,Upravit styl“ najdete takto: Format, Odstavec a zalozka Tok textu.

Viceméné tedy zbyva jen vyiesit ,,vS§e nevhodné* na konci jednotlivych radkui.
Co vSe to zahrnuje jiz bylo uvedeno vyse (neslabi¢né predlozky, nékteré spojky
a spousta dal$ich ptipadi). Obecné pro to nejcastéji vyuzijete dvé jiz vysvétlené
funkce: pevnou mezeru a volitelné rozdéleni. Zalezi téz na zarovnani vlevo nebo
do bloku. V druhém ptipadé se snazte pouziti pevné mezery omezit (MS Word
ji neumi roztdhnout, jak bylo vysvétleno), ale v praxi vzdy budou nutné ptipady.
Volitelné rozdéleni je n€kdy lepsi i pfi zarovnani vlevo.

Na druhou stranu, ,,pfili§ mnoho* rozdélenych slov téz neni dobré i prakticky
(ptimy dopad na Citelnost a srozumitelnost). A protoze ,,zakony schvalnosti‘
funguji, nékdy se na konci fadku mutze sejit hned n€kolik problémovych vyrazi.
Najit vhodny zlom fadku je pak velmi obtizné az nemozné. Mnohdy (a to nejen
v téchto piipadech), je kupodivu nejen nejlepsi, ale dokonce téz nejsnazsi reseni
preformulovat celou vétu nebo odstavec.

Ojedinéle se vam muze téZ stat, ze po uprave konct fadek odstavec nevhodné
»pretece na dalsi stranku a nésledné ,,pokazi* formatovani tieba az do konce
kapitoly. Témé&f vzdy lze text o par slov zkratit a problém tak jednoduse hned
vyfesit. Na zavér se jeste jednou podivejte na konce hlavnich kapitol a pokud
se nevyresilo pfedchozimi Gpravami, dofeste nyni.

Diilezitost Dovolte mi jesté malou, ale souvisejici odboc¢ku. Nékomu se mozna zdélo, Ze

typografie ,typografie® bylo ve skriptech az ptilis. Jeden diivod je pragmaticky: podivejte
se na formulaf hodnoceni bakalatky a mozna budete piekvapeni, kolik polozek
néjak souvisi typografii.

Doutam ale, Ze aspoii ¢ast studentli jsem presveédcil, ze typografie je nejen
zajimava, ale 1 uZitecnda. Jen vliv dobte nebo Spatné vytisténé ucebnice na to,
jak se vam z ni bude ucit, je obrovsky — jak prokazaly i rizné studie.

Znalosti zakladii typografie se vam budou hodit 1 v praxi. Mnoho firem si stale
neuvédomuje, Ze vSechny druhy dokumenti, které posilaji svym zakaznikiim a
obchodnim partnertim, jsou takeé jejich vizitkou.

Jiné firmy naopak maji profesiondlné pripravené sablony pro vSechny druhy

firemnich dokumentu, firemni typograficky manudl a novy zamestnanec musi
brzo po néstupu vedle jinych Skoleni absolvovat také ,,typografické* Skoleni,

aby svym diletantstvim nekazil image firmy.
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Export do PDF
Odevzdani V piedchozi podkapitole jsme probrali zaverecné upravy bakalarky. Ale abyste
do InSIS ji mohli odevzdat do InSIS, je jesté nutny export do formatu PDF, ptesné&ji do

varianty PDF/A. To je v zasadé velmi jednoduché, ale je zde par uskali, na které
je tieba si dat pozor, aby vam odevzdana prace ,,ned¢lala ostudu®, a to nejen pti
obhajobach — vSechny prace jsou ze zdkona verejné dostupné.

Vytvatreni PDF se vam bude hodit jesteé v fad¢ piipadii, a to nejen v MS Word.
Dnes dokument ve formatu PDF umi primo vytvorit cela fada aplikaci. A pokud
to neumi ptimo, lze obejit tzv. virtualni tiskarnou, ktera misto tisku na papir
zajisti ptevod do PDF. Ostatn¢ sam MS Word export do PDF dlouho neumél
(v editorech Writer z LibreOffice nebo WordPerfect bylo o mnoho let diive)
a fesilo se prave virtualni tiskarnou.

Co je Zkratka PDF vznikla z ndzvu Portable Document Format, ktery vcelku dobte

PDF? charakterizuje ptivodni smysl a ucel tohoto formatu. Vytvoftit prenositelny
format dokumentd, ktery je nezavisly na aplikaci, operaénim systému a také
na hardware. A soucasné co mozna nejveérnéji zachovava puvodni vzhled a
formatovani dokumentu, a to i tehdy, pokud napt. na zafizeni, kde si soubor
prohlizite, nejsou k dispozici v dokumentu pouzita pisma.

Aplikace V praxi to funguje tak, ze pro vS§echny vyznamnéjsi operacni systémy

pro (Windows, MacOS, Linux a Unix, Android, iOS ad.) jsou dnes k dispozici
prohliZeni voln¢ dostupné (pfip. téz placené) aplikace pro prohlizeni nebo také rtizné
PDF upravy soubortl v tomto formatu. Déle existuji online néstroje (dostupné ptes

webové rozhrani) a nejpouzivanéjsi WWW prohlizece dnes obvykle téZ maji
zabudovan vlastni interni prohlize¢ formatu.

Vétsina uzivatell asi znd a pouziva zdarma dostupny Acrobat Reader, placeny
Acrobat Pro umoznuje 1 rozsahlejsi editace. Ve Windows osobné pouzivam
program Sumatra PDF, ktery ma ve srovnani s Acrobat Reader jen par MB,
ptitom vedle PDF podporuje jesté fadu dalsich uzitecnych formata. Prohlizect
PDF ale existuje opravdu mnoho.

Jakmile napt. v MS Word vytvotite PDF dokument, mtze si ho prohlizet a
tisknout kdokoli, bez ohledu na to, jaky pouziva operacni systém, zda na jeho
pocitaci je MS Word instalovan (napt. pro Linux viibec neexistuje) a jaka pisma
jsou v jeho systému k dispozici.

Pivodné byl PDF format zamyslen primarn€ prave k prohlizeni a tisku, mnohé
programy dnes dovedou (ve velmi riizné mife) PDF také editovat — pokud to
neni zakdzéano v nastaveni konkrétniho PDF souboru. A Ize také PDF pievést
napf. zpet do formatu MS Word. Obecné vSak prevod zdaleka neni dokonaly a
doporucuji povazovat PDF za format, ktery neni urcen k editaci.

ISO Prvni verze formatu PDF byla vyvinuta v prvni pol. 90. let a byl to uzavieny

norma firemni format, ale pozd¢jsi verze byly standardizovany jako mezinarodni ISO
norma, poprvé v roce 2008 (ISO, 2008) — na uvedeném odkazu je volné pouze
abstrakt, jako vSechny ISO normy je plny text placeny.

PDF/A PDF/A je verze PDF formatu (opét ISO norma) k dlouhodobému uchovéni a
archivaci elektronickych dokumentii. Tato verze proto explicitné zakazuje
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MS Word
a PDF

Kontrola
PDF

Nejcastéjsi
chyby

nekteré vlastnosti ,,béznych* PDF, které jsou z hlediska archivace nevhodné a
také mj. specifikuje urcité pozadavky na PDF/A kompatibilni prohlizece pro
dosazeni co nejveétsi vérnosti zobrazeni soubort (Oettler, 2013).

Ujistéte se, ze mate vygenerovan obsah, seznamy a ptip. kiizové odkazy pro
aktualni verzi dokumentu. U obsahu a seznamt vzdy zvolte ,,cela tabulka®. Dle
nastaveni je mozn¢, ze MS Word generovani spusti automaticky behem exportu,
pak pieskocte — probeéhlo by zbytecné dvakrat. Jinak je ale nutné, vzniklo by na
prvni pohled dobré PDF, ale s neaktudlnim obsahem ¢i seznamy.

V menu Soubor zvolte Exportovat. Prvni (implicitn¢ vybrana volba) se jmenuje
,» Vytvofit dokument PDF/XPS*. Tim se nenechte zmast: protoze format PDF
nebyl navrzen Microsoftem (a prestoze dnes je to ISO norma), Microsoft si jako
obvykle vytvofil vlastni ,,truc format*“ XPS a nestale se snaZi nam ho vnucovat.
Volbu XPS jednoduse ignorujte.

Po kliknuti na tlacitko ,,Vytvotit soubor PDF/XPS* se zobrazi dialogovy box
jako pii béZném ukladani souborii. Ndzev souboru je standardné stejny, jen

s ptiponou PDF. Volbu Optimalizovat pro ponechte ,,standardni®, ale je nutné
kliknout na Moznosti. Zde 1ze mj. vybrat jen urcité stranky (pro bakalarku
nevyuzijete, jindy se hodi). Musite ale zaskrtnout Kompatibilni s archivacnim
formatem PDF/A. Tim se soucasné n€které dalsi volby stanou nedostupné
(budou Sedivym pismem). Tlacitkem ,,OK* se vratite do pfedchoziho dialogu
a dokoncite tlacitkem ,,Publikovat®.

Pravé nyni se mize stat, Ze MS Word bude znovu generovat obsah, seznamy
(musite vzdy vybrat ,,Cela tabulka®, viz vyse) a ktizové odkazy. U rozsahlejsiho
dokumentu chvili trva, teprve poté zacne samotny export do PDF.

Vytvofeni je tedy jednoduché, ale vZdy je nutné PDF zkontrolovat. VétSinou
bude v poradku, ale zbyte¢né to neni — v InSIS lze najit dost odevzdanych
bakalarek nebo diplomek, které obsahuji kiiklavé, na prvni pohled viditelné
chyby, které délaji autorovi ostudu!

Mezi nejcastéjsi chyby patii (uvadim je ty, se kterymi jsem se realné setkal).

Nemusi to vZdy byt jen chyba uzivatele, ale vétSinou ano.

e Vyrazné chybové hlaSeni.

e Neodpovida obsah nebo seznam obrazku ¢i tabulek ¢i odkazy.

e NaruSeny strankovy zlom (,,pfeteceni textu*).

e Poznamky a revize v PDF. Jednozna¢né chyba uzivatele.

e A samoziejmé chybou je i to, pokud jste nevytvotili PDF/A, ale jen
,,obycejné PDF“. CoZ nasledné¢ mize zplisobovat jesté dalsi chyby a
problémy, kter¢ jiz nebudu popisovat.

Chybovych hlaseni miize byt nekolik (napt. ,,Odkaz neni platny*, ,,.Zdlozka neni
definovana®). NejcCasteji vznikne narusenim kiizového odkazu (napt. smazanim
puvodniho nadpisu ¢i titulku véetné skryté zalozky). Je to asi chyba nejcasté;si
a soucasn¢ nejkriklavejsi, protoze MS Word tato chybova hlaseni vlozi do PDF
dost velkym pismem a jesté tucné (viz Obrazek 50).
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Neodpovida obsah nebo seznam nebo krizové odkazy: po tipravach dokumentu
jste zapomnéli znovu vygenerovat obsah ¢i seznamy nebo kiizového odkazy,
piip. jste aktualizaci provedli, ale nezvolili ,,Cela tabulka“.

Naruseny strankovy zlom. pri¢in mize byt vice a nemusi byt nutné chyba
uzivatele. Navic se zde ¢asto uplatni ,,dominovy efekt: na jedné strance
»pretece’ slovo, na druhé uz to je cely odstavec, na teti se poté nevejde velky
obrazek a dalsi stranky jsou ,,kompletné rozhdzené*. Musite urcit prvni stranku,
kde problém zacal, jeji iiprava by vétSinou méla stacit.

Nesouvisejici ~ Na uplny zavér si dovolim upozornit jesté na dvé chyby, které se jiz netykaji
chyby exportu do PDF, ale souvisi s odevzdavanim v InSIS, jsou pomérné Casté a
mohou zptisobit zna¢né komplikace vam i vedoucimu vasi prace.
Néazev odevzdavané prace musi presné (,,do posledniho pismenka“) souhlasit
s nazvem v zadani prace, napf. soucast nazvu prace bylo i jméno firmy, student
na posledni chvili opravil ,,s.r.0.“ na ,,spol.r.0.”, coz sice odpovidalo zapisu
firmy v obchodnim rejsttiku, ale neodpovidalo zadani. I v podobnych piipadech
je nutné kontaktovat prredem vaseho vedouciho, aby zadani upravil.
Krom¢ odevzdani bakalaiky v PDF/A musite vyplnit hned nékolik dalSich ¢asti,
vétSinou jesté soucasné Cesky i anglicky. Vyuzijte tladitko ,,Kontrola stavu®,
abyste m¢li jistotu, Ze jste nic nezapomnéli. Pokud praci odevzdate a chybi tyto
dopliikkové udaje, feSeni je docela slozité.
Snad 1 tato skripta malym dilem pfispéla k tomu, Ze nejen bakalaika (ktera je
zatim jeste docela daleko), ale 1 vSechny seminarky a dal$i dokumenty se vam
nyni budou psat 1épe, snaze a soucasné budou kvalitné;si.
Obrazek 49: Export do PDF/A Obrazek 50: Chybové hlaseni v PDF/A
MozZnosti ? X r r
. ,,Chyba! Odkaz neni platny.
Rozsah stranek
® vie
() Aktudlni stranka . . , .
Vibér Chyby tohoto typu jsou ve vytvoreném PDF/A vyznaceny
O strénky  Od: |4 Do: |1 : vyraznym tuénym pismem.
PoloZky uréené k publikovani
© e Ptesto fada studentt bakalarku s témito chybami odevzdala,
Zahmout netisknutelné informace coz svéd¢i o tom, Ze se na vytvorené PDF ani nepodivala.
Pii vytvareni zaloZek pouZit

Nat

Zalozky aplikace Word

Viastnosti dokumentu
Znacky struktury dokumentd pro pfistupnost
MoZnosti PDF
[l:Kampatibilni s archivacnim formatem PDF /A
|:| Optimalizovat pro kvalitu obrazu
Rastrowy t
Sifrovat dokument heslem

ext, pokud nelze vkladat pisma

Zdroj: vlastni zpracovani

Zdroj: vlastni zpracovani
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Excel: resené priklady

Bazické a Fetézové indexy (priklad prumérné mzdy)

Bazické a

retézové indexy

Bazické
indexy

Priklady
jiného
bazického
obdobi

Priamér
jako zaklad

Retézovy
index

Neni
definovan
pro...!

Bezrozmérné
Cislo

Pievod

Bazické a retézové indexy patii do rozsahlé skupiny tzv. pomernych ukazateli.
Jsou Casto pouzivany pro jednoduchou analyzu casovych rad. Periodicita mize
byt riizné podle povahy ukazatelli: ro¢ni, (pololetni), ¢tvrtletni a mésicni jsou
pro makroekonomické ukazatele nejbéznéjsi, zejména pro mikroekonomické
ukazatele mize byt i denni, pfip. intra denni (zejména pro data z burzy nebo
OTC trht, napt. z Forexu).

Porovnavame vsechny hodnoty v ¢asové fad¢ stale ke stejné hodnoté, tedy ke
stejnému obdobi, kterému se tika bazické obdobi. Volba zakladu ke srovnani,
tedy volba bazického obdobi: je velmi dulezita, nékdy byva i zneuzivana
(tzv. manazerské grafy: ucelove se zvoli nejnizsi hodnota, aby ,,grafy rastu*
vypadaly dobie). Casto je to prvni hodnota v fadg, ale zdaleka ne vzdy.

U dlouhodobych ¢asovych iad pro CR je zakladni obdobi zpravidla rok 1993
(prvni rok samostatné CR) a to i v ptipadg, je-li (v dennim tisku) publikovano
napf. jen poslednich 10 let (uvadéno zpravidla jako /993 = 100). Je-li rok mimo
(¢astecnou) casovou fadu, kterou madme, musime samoziejme znat také hodnotu
ukazatele pro tento rok, abychom mohli bazické indexy spocitat.

Pro cenu zlata se nékdy bere jako zaklad pro vypocet indexu hodnota 35 USD.
Pro stru¢nost zjednodusen¢ a trochu neptesné feceno: ptiblizné do roku 1970
byl kurz USD viici zlatu fixni a na hodnoté 35 USD za trojskou unci.

Né&kdy je vhodné jako zaklad pro srovnani pouzit primeér z vice hodnot (napf.
z poslednich hodnot v fad€ nebo za stejny mésic ¢i ctvrtleti n€kolika let nebo
primér poslednich 5 let — typickym piikladem pro posledni variantu jsou data
z epidemiologie).

Promenlivy zaklad, pro ro¢ni udaje porovname vzdy bezprostiedné za sebou
jdouci hodnoty ukazatele. Pokud méame ¢tvrtletni (mésic¢ni) hodnoty, 1ze pocitat
vice variant s ruznou vypovidaci hodnotou. Pro mésicni ukazatele 1ze spocitat
fetézovy index z kazdého mésice viici mésici predchozimu (tedy mezimésicni
zmeny), ale téz vici hodnoté ,,n—4* (mezictvrtletni zmény) nebo hodnoty ,,n—12
(mezirocni zmeény). V ptikladu na dalsi strankach jsou ctvrtletni mzdy.

Z definice fetézového indexu logicky vyplyva, ze jeho hodnota neni definovana
pro prvni hodnotu v fad¢ (pro vice hodnot, pocitame-li napt. n—/2). Vyjimecné
nekdy byva uvedena i prvni hodnota (zejména u ro¢nich udaju), ale pak musime
znat hodnotu ukazatele pro piedchozi obdobi, kterd vSak v tabulce neni.

Bazické a tetézové indexy se vzdy vyjadiuji jako tzv. bezrozmeérné cislo (a podil
se vzdy nasobi 100), tj. hodnota je napt. 125 nikoli 1,25 (ale nikdy se u nich
nepise znak procento! Ptestoze to svym zplsobem procentudlni zmény jsou,
resp. 1ze z nich snadno procentudlni rlist nebo pokles snadno odvodit.

Z definice obou indexl vyplyva, Ze 1 kdyZ nemame hodnoty primarniho ukaza-
tele, 1ze z bazického indexu spocitat fetézovy a obracené (pokud mame uz jen
zaokrouhlené hodnoty, pak by v takovémto piipad¢ byl vypocet zatizen urcitou
chybou).
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List ,,Mzdy1-Idx* v tabulce Excelu obsahuje redind data Ceského statistického
uradu (CSU, 2022) o vyvoji mezd v CR za vice nez dvacet let, data jsou
Ctvrtletni (mésicné se tyto udaje nezjistuji) a jsou uvedeny vzdy dvé hodnoty
pramérné mzdy: pro tzv. fyzicky a prepocteny pocet pracovnikii.

Pozor: tabulka je fazena sestupné (nejstarsi obdobi, tedy jednotliva ctvrtleti
roku 2000 jsou zcela dole). Takto je jiz v originalni tabulce CSU, kterou jsem
témet nemenil. Jako bazické obdobi je prvni Ctvrtleti roku 2000, tedy prvni
ukazatel v fad¢, ale vzhledem k fazeni budeme pocitat ,,odspodu nahoru®.

Bazické a fetézové indexy jsou jiz castecné spocteny, pro fetézove dve varianty:
vuci predchéazejicimu Ctvrtleti a ,,n—4* (stejné Ctvrtleti pfedchozi roku). Obecné
maji obe varianty smysl (kazda ma jinou vypovidaci schopnost!), ale pro mzdy
1ze druhou variantu povazovat za ,,lepsi“. Ndpovéda: zna¢né Ctvrtletni rozdily
mezd ,,nahoru a doli*. Za ,,domaci ukol* se zamyslete proc.

Pro vypocet bazickych a fetézovych indexii neni potieba Zadnd funkce Excelu,
ale zopakujete si jeden ze zékladnich dalezitych koncepti tabulek ve spread-
sheetu: rozdil mezi absolutnim a relativnim adresovanim.

Pro bazické indexy potiebujete absolutni adresovani (ve jmenovateli), pro
Fetézové (implicitni) relativni adresovani. U tfetézovych nezapomente
,.ktizkem* vyznacit buiiky, kde index neni definovan (nelze spocitat).
Ptipominam dvé uZitecné klavesové zkratky:

F2: obecné slouzi k editaci vzorecku v daném policku a soucasné vizudalné
ukazuje, z kterych policek se pocita (uzite€na kontrola, zda neméate chybu).

F4: pti prvotnim zadani vzorecku nebo pii jeho editaci (napt. F2 vyse) cyklicky
ptepina (,,ctyrpolohovy prepinac*) mezi jednotlivymi variantami absolutniho
adresovani (na ¢eské klavesnici se pomérné Spatné pise znak ,,$ a ani piepnuti
na anglickou klavesnici neni vZdy nejlepsi feseni).

Obrazek 51: Bazické a retézové indexy — ctvrtletni mzdy

Primé&rny Prim. més.  Primé&rny

evidenéni mzda (na evidenéni Primérna Index Index Index Index Index Index Meziroéni
potet prepoitené  potet mésitni mzda bazicky fetézovy Fetézovy: bazicky Tetézovy Fetézovy: zména
zaméstnanch poity zaméstnanch  (nafyzické  (fyzické (fyzické Q-4 (pfepot. (piepot. Q-4 (+/-):
5 Rok  Cturt (pfepoiteny) zaméstnanci) (fyzicky) osoby) poity) poity) (fyzické) potty) potty) (piepot.) fyzické
6 v tis. osob v CZK v tis. osob v CZK
7o|2021 Q4 4014,4 40224 4207,0 38383 3311 107,1 102,6 2,6
g8 12021 Q3 3975,7 37563 41693,3 35854 309,3 97,7 104,2 4,2
g 2021 @2 3975,3 38390 4160,5 36681 316,4 108,5 110,0 10,0
1012021 Q1 3949,7 35396 4134,9 33811 291,7 90,4 101,6 1,6
12020 Q4 4003,5 39092 4183,7 37408 322,7 108,8 106,3 6,3
1212020 Q3 3962,8 35975 4145,2 34393 296,7 103,1 105,0 5,0
1312020 Q2 3964,6 34875 4145,7 33351 2877 100,2 100,3 0,3
142020 Q1 40379 34761 4218,6 33272 287,0 94,5 105,0 5,0
15/2019 Q4 4086,3 36634 4252,6 35201 303,6 1074 106,9 6,9
1612019 Q3 4052,0 34127 4221,0 32761 282,6 98,5 106,9 6,9
17/2019 Q2 4067,7 34576 4230,0 33250 286,8 105,0 1074 74
182019 Q1 4040,9 32951 4203,3 31678 273,3 96,2 107,6 7,6

Zdroj: vlastni zpracovani
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Na predchozim obrazku muzete vidét ukazku ¢asti vysledkt. K dispozici mate
celou tabulku: vypoc¢teny jsou bazicky index a ob¢ varianty fetézového indexu
pro fyzicky poCet zaméstnanctli. Spocitat tfi indexy pro prepoctené pocty zamést-
nanct podle vzoru a piredchoziho vykladu by jiz nemél byt problém. Je to ale
prvni vétsi priklad, takze pro jistotu jesté postup ukazeme podrobné;ji.

Na predchozi strance jsem pripominal dvé velmi uzite¢né zkratky: F2 a F4.
Zkratka F2 usnadnuje a zrychluje editaci vzoreckii, ale soucasné vizualizuje
(a barevné rozliSuje), z kterych bun¢k je vzorecek vytvoren. Je to jednoduchy,
ale rychly a pomérné U¢inny nastroj kontroly, zda ve vzorecku nemame chybu
(napf. Casty pieklep v Cisle/pismenku bunky pii absolutnim adresovani).

Velmi doporucuji timto zptisobem zkratku pravidelné pouzivat (aspoin namat-
kové¢), predejde se tim fad¢ zbyte¢nych chyb v tabulce. My funkci vyuZzijeme
jesté k alternativnimu vykladu rozdilu mezi bazickymi a fetézovymi indexy.
Na nasledujicim obrazku Ize jasné€ vidét, Ze ve vSech tfech ptipadech vzorecku
je v citateli vzdy policko F7 (prvni fadek s daty).

Ale ve jmenovateli je v naSem ptipad¢€ u bazického indexu az posledni radek
v tabulce (nutno pouzit absolutni adresovani — samoziejmé i v piipade, pokud
by data byla fazena vzestupné, ne sestupn¢ jako v nasem ptiklade).

U retézového indexu je ve jmenovateli nésledujici (pfedchozi hodnota pii opac-
ném fazeni) nebo posun o N hodnot (podle toho, zda jde o ctvrtletni ¢i mé&sicni
hodnoty) a vzdy se pouzije (implicitni) relativni adresovani.

Obrazek 52: Zkratka F2 — nejen editace, ale také vizualizace a kontrola vzoreckii

Bazicky index Retézovy index (N-1) Retézovy index (N—4)
Primérna Prim&rna Index Index In  Primémnd Index Index Index Ind
mési¢ni mzda Index bazicky mésiéni mzda bazicky fetézovy fe  mésiénimzda bazicky Fet&zovy Fetézovy: bai
(na fyzické  (fyzické (na fyzické  (fyzické (fyzické @ (nafyzické  (fyzické (fyzické Q-4 (pf
osoby) potty) osoby) pofty) polty) (fi  osoby) potty)  potty) (fyzické) poi

v CZK v CZK L vaK

| 38383|=F7/F$94*100) 38383| 331,1[sr//rsti00 | 38383 3311 1071[=F7/F11*100]
35854 309,3 35854  309,3 97,7 35854 3093 97,7 1042
36681 316,4 36681 316,4 108,5 36681 316,4 108,5 110,0_
33811 291,7 33811 2917 90,4 | 33811 2917 90,4 1016
37408 322,7 37408 3227 1088 | 37408| 3227 1088 1063

Zdroj: vlastni zpracovani

Grafické
znazornéni
vazeb...

Princip konstrukce obou druhii indexti je ukdzan téz na grafickém zndazornéni
vazeb mezi buitkami (viz Obrazek 53). Tentokrat jsou zobrazena data z konce
tabulky (kde v burice F'94 je hodnota pro bazické obdobi). U tetézového indexu
si povSimnéte téz bune€k, kde vypocet neni mozny z definice indexu (,kiizek*
jako standardni zpiisob byste méli pouzit vzdy, zde jsem pro vyukové ucely
danou bunku zdiraznil jesté zlutym podbarvenim).

Pro vétsi prehlednost jsem zobrazil sloupecky 4 a B (rok a ¢tvrtleti), ale skryl
mezilehl¢é sloupecky C az E a zobrazil jen poslednich 12 radkii. Z policka F94
pro bazicky index by mély vést Sipky do vSech fadkli nad, to by ale bylo velmi
nepiehledné. Dvé delsi Sipky do sloupeckt H a I (nejdelsi Sipka) ukazuji vazbu
pro obé varianty retézovych indexi, kde (na rozdil od bazickych indexi) je

z definice kazdé bunka pouzita jen v jednom vzorecku.
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V odbornych publikacich (tedy 1 v seminarnich, bakalarskych a diplomovych
pracich) se v naprosté vétsing pripadt uvadi bazické i fetézové indexy tak, jak
bylo dosud uvedeno. V dennim tisku (¢i na WWW) se misto fetézovych indexti
n¢kdy uvadi hodnota vyjadrena jako zména (£): v naprosté vétsing pripadt jako
mezirocni zmena. V téchto ptipadech se obvykle uvadi 1 se znakem ,,procento:
v ¢eskych zdrojich je znak spiSe jen v nadpise sloupce, v anglosaskych byva
znak procenta u kazdého cisla.

Hlavni diivod ziejmé vychazi z predpokladu, Ze oznaceni ,,meziro¢ni zména“
nebo podobny je pro laickou vefejnost srozumitelny, zatimco nadpisu ,,fetézovy
index‘ nemusi fada ¢tenati rozumet.

Ptepocet je velmi jednoduchy: ptislusny retézovy index — 100, tedy napft. pro
hodnotu 102,5 => +2,5; pro 97 => 3. Plati samoziejm¢ i obracen¢: jsou-li
n¢kde publikovana data jako meziro¢ni zmény, snadno je prevedu na ,,tradi¢ni*
fetézové indexy.

Ukazka redlnych vypoéti je ve sloupci M. Udaje o mzdach jsou sice ctvrtletni,
ale pouzil jsem index ,,Q—4“ ze sloupce I, proto jsou zmény skute¢n¢ mezirocni.
A naprosta vétSina zmeén hodnot je kladna, obcas mirn¢€ zaporna (v meziro¢nim
srovnani mzdy dlouhodobé¢ rostly). Naopak pokud bych pouzil ¢tvrtletni indexy,
téméf neustale by se stfidaly kladné/zaporné hodnoty zmén.

Pro jistotu jesté jednou pfipomindm, Ze samotné bazické a fetézové indexy se
zapisuji jako bezrozmeérné cislo, znak ,,procento se u nich nikdy neuvadi a
ve vSech pripadech, kdy primarni data jsou kladna, jsou i bazické a fetézové
indexy také kladné — i pfi poklesu hodnoty priméarniho ukazatele.

Primarni ukazatel mtize byt stfidavé kladny nebo zaporny napt. v ptipadé
hospodatského vysledku firmy: v jednotlivych obdobich zisk nebo ztrata.

Obrazek 53: Grafické znazornéni vazeb mezi bunikami

5
87
88
89
90
91
92
93

Priimérna

meésicni Index Index Index
mzda (na bazicky Fetézovy fFetézovy:
fyzické (fyzické (fyzické Q-4

Rok (v Ctv: osoby) [.polty) - potty) - (fyzické) -l

2001
2001
2001
2001
2000
2000
2000

94 (2000

Q4
Q3
Q2
Q1
Q4
Q3
Q2
Q1

15393 4 132,8 1126  107,9
13674//4 118,0 98,2 1085

120,1 108,5
108,9

=

X

X

Zdroj: vlastni zpracovani
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Riizné druhy indexii jsou ve statistice pouzivany velmi Casto. V pfedchozim
ptikladu (vyvoj primérnych mezd za ptiblizné 20 let) jsme pouzili bazické

a retézcové indexy pro porovndvani v case (Casové fady ukazatelli, v naSem
prikladu ¢tvrtletni). Indexy se Casto pouzivaji také pro porovnavani v prostoru.
Krome¢ toho se ve statistice vyuziva jest¢ mnoho dalsich druhii indexii, kterymi
se zde nebudeme zabyvat (n¢které budete probirat v kurzu statistiky).

Na listu ,,Mzdy2-Kraje* jsou opét data CSU: mzdy jsou ale tentokrat uvedeny
za jeden konkrétni rok a v Clenéni podle krajii. Hodnoty pro jednotlivé kraje
budeme porovnavat vii¢i udajim za celou CR. Novinka: pro mési¢ni mzdu jsou
uvadény dva ukazatele, jimiZ jsou aritmeticky priimeér a také medidn. Udaje jsou
k dispozici celkem, a zvIast’ pro muze a pro Zeny.

Aritmeticky primér i median patii mezi zédkladni jednoduché ukazatele tzv.
popisné statistiky a oba ukazatele jsou tzv. charakteristiky (miry) polohy. Rozdil
mezi nimi bude opét podrobnéji rozebran v kursu statistiky, ale obecné je vzdy
lepsi spocitat radéji vice ukazateli, kazdy ma trochu jinou vypovidaci schopnost
(a vedle charakteristik polohy je skoro vzdy tieba spocitat i nékterou miru
variability (nejCastéji smerodatnou odchylku).

Stejné jako v predchozim piikladu neni potieba Zadna specialni funkce Excelu,
ale opét vyuzijeme absolutni adresovani. Vypocet je velmi obdobny, misto
bazického obdobi porovname jednotlivé kraje vzdy vici primérné mzdé nebo
medianu mezd za Ceskou republiku jako celek. Doplitkové, pro lepsi zvyraz-
néni urcitych hodnot (urcitého rozsahu hodnot) pouzijeme néstroj Podminéné
formatovani na karté Domui.

Jako indexy pro kraje se pocitaji 1 indexy napft. dle odvétvi (jednotliva odvétvi
jsou napf. vychova a vzdélavani; doprava a skladovani; zemédé€lstvi, lesnictvi,
rybatstvi atd.) nebo pro jednotlivd povolani. Vhodné data si na strankach CSU
(nebo 1 jinde) vyhledejte a zpracujte samostatné.

Obrazek 54: Srovnani mezd dle krajii

A

[ & | ¢ [ o | & | ¢ | s

[ T NS N

—_— CR, kraje

Ceska republika
8 Hlavni mésto Praha

9 Stiredocesky kraj

10 Jiho€esky kraj

1 Plzerisky kraj

12 Karlovarsky kraj

13 Ustecky kraj

14 Liberecky kraj

15 Krélovéhradecky kraj
16 Pardubicky kraj

17 Kraj Vysotina

18 Jihomoravsky kraj

19 Olomoucky kraj

20 Zlinsky kraj
21 Moravskoslezsky kraj

r

D
' Mzdy 2: Primérna hruba mési¢ni mzda a median mezd: mezikrajské srovnani

i Obdobi: 2018

! Uzemi: Ceska republika, kraje
|
Primérna mésiéni mzda Medidn mésiénich mezd  Indexy kr:ajfj/ER: prémér Indexy kraji/CR: mediin

celkem mugi Zeny celkem mugzi Zeny celkem '« mugi Zeny celkem muii zeny
33 684 37008 29 627 20184 31433 26678 100
42 502 47739 36570 34338 37 497 31616 126
34390 38244 29 444 30048 32897 26 842 102
30620 33231 27 608 27909 29 811 25834 91
33020 36 147 29130 30055 32 460 27 240 98
20236 31911 26611 26774 29 379 24 263 87
30 802 33492 27 650 27901 30029 25481 91
31615 34774 27 834 28 882 31195 26 447 94
31373 34284 27 461 28 348 30 600 25617 93
30358 32679 27103 27851 29 606 25425 90
31002 34339 26 889 28211 30601 24923 92
32639 35767 28 643 28728 30908 26118 a7
30073 32421 27120 27 253 29 106 24 794 89
30317 33590 26420 27398 30214 24 251 [Ta]
30 364 33081 26979 27653 30152 24 789 90

Zdroj: vlastni zpracovani
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Obrazek 55: Vizualizace vzoreckii pro Indexy krajii viici priiméru CR

CR, kraje

Ceska republika
Hlavni mésto

el s B R = R

o | stredozesky
10| Jihotesky kraj
Plzefisky kraj

Primé&rnd mésitni mzda  Indexy kraja/ Primérnd mésitni mzda  Indexy kraji/

,celkem — muii ieny celkem Jcelkem — muii ieny celkem

l 33 6841 37008 29627 100 l 33 684! 37008 29627 100
42502 47739 36570 126 42502 47739 36570 126

E 34 3901 38244 29 ml:asfas;*mnll 34330 35244 2944 102
30620 33231 27608 91 30620 33231 27603 91
33020 36147 29130 98 l 33 nzn! 36147 29130 3::;557*109

Zdroj: vlastni zpracovani

Vizualizace
vzorecku

Podminéné
formatovani

: pravidla
zvyraznéni
bunék

Obrazek vyse obsahuje vizualizaci vzorecki pro Stiedocesky kraj (vlevo) a
Plzensky kraj (vpravo), oboje pro aritmeticky primér a hodnotu celkem. Zcela
analogicky Ize dopocitat 1 indexy pro muze a Zeny, a také tfi sloupce, kde misto
aritmetického priméru je median (hodnoty pro median, tedy sloupce E az G
jsou na obrazku pro vétsi prehlednost opét skryty).

Podbarveni buiikky H9 nesouvisi s vizualizaci vzorecki, jak miiZzete vidét i na
celé tabulce (kde jsou podbarveny jinou barvou také jesté buinky H12 a H19).
Cely sloupec H pouziva tzv. podminéné formatovani. Je to jednoduchy, ale
Sikovny nastroj, ktery lze vyuzit: (a) pro zvyraznéni ur¢itych hodnot v hotové
tabulce, (b) upozornéni na neobvyklé nebo potencionalné chybné hodnoty
b&hem vytvareni tabulky (kontrolni nastroj pro mé).

Funkci Podminéné formatovani najdete v menu Domii, zhruba uprostied karty.
Po jeji volbé se zobrazi podmenu (viz Obrazek 56, ¢ast Vlevo), které obsahuje
5 skupin preddefinovanych druhti a 1ze definovat i vlastni (Nové pravidlo).
Zacatecnik vSak vyuZije hlavné prvni dvé skupiny: ,,Pravidla zvyraznéni bunék*

pro rozsahlejsi tabulky).

My si ukédzeme jen dvé podvarianty z prvni skupiny. Nejprve oznacte tu cast
tabulky, na kterou chcete pravidlo aplikovat, v naSem ptipadé cely sloupec H.
Potom zvolte pravidlo, napf. ,,mensi nez* a zadejte poZadovanou hodnotu (90).
Muzete zvolit nékterou predefinovanou kombinaci barev, ale protoze vétSina

z nich neni moc dobra pro osoby s n&jakou poruchou barvocitu, vytvofime si

vlastni format (posledni volba).

Zcela analogicky se tvoti pravidlo ,,vétsi nez* a ,,mezi*, kde pochopitelné
musite zadat dvé hodnoty (v nagem piikladé 101 a 110). Casto (zejména pro
vlastni kontrolu) vyuzijete 1 volbu ,,Duplicitni®, ktera umoziuje zvolit nejen
duplicitni, ale také jedinecné hodnoty.

V nasem ptipadé podmince ,,<90“ ve sloupci H vyhovuji dva kraje: Karlo-
varsky a Olomoucky, podmince ,,mezi 101 a 110* vyhovuje jediny kraj a to
Stiedocesky. Predpokladdm, ze vSem je jasné, ze ,,Podminéné formatovani*
funguje dynamicky, tedy pti zméné hodnot (vzoreckil) se automaticky zméni
1 vybarveni bungk, coz si ostatné miizete vyzkouSet (pozor na mezni hodnoty
a nastaveni zaokrouhlovani).
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Obrazek 56: Podminéné formdtovani

Zakladni ptehled voleb

Zadani pro ,,Mensi nez*

o 2
ﬁ @ Normalni Neutrélni @ % @ Mensi nez ° X
fpndfg‘""é”? i”’{"ét“"‘k"“ Spravné Spatna Vot Odstranit Format Formatovat bufiky s hodnotou MENST NEZ:
ormatovani - | jako tabulku ~ - -
90 4 | na | Svétle fervend viiplf s tmavé cervenym textem
Fravidia zvjraznéni bunék YetsineZ.. Svétle {ervend wiplfi s tmavé éervenym textem
Zluts vplfi s tmavé Zlutym textem
. PR Zelend viplfi s tmavé zelenym textem
ﬁ Pravidla pro nejvys3i & nejnizsi hodnoty > Meni nez... Sudtle éervens wplf
Cerveny text
Cervené ghranicens’
BT patove pruny > [ v iastni format..
ﬁ Barewné skaly > EEI Rovné se...
- . A 4 13
> HE) et ey obsahue. Zadani pro ,,Mezi
B Nove provido.. Eﬁ Datum pripadajici na nasledujici dny... “ ? »
B Vymazat pravidia > ezl !
[ spravovat pravidla.. ﬁ Duplicitni hodnoty... Formaitovat buriky s hodnotou MEZL:

101 4+ a2 10 4 | na |SvEtle Eervena viplfi s tmavé éervenym textem |

stomo

Dalki pravidia...

Zdroj: vlastni zpracovani

Porovnani nominalnich mezd pro zemé OECD
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A do tietice jeste jedno srovnani mezd, tentokrat mezinarodni (zemé OECD).
Primarn€ bychom cerpali ze statistik OECD, ale ty jsou velmi rozsahlé a pro
nase Ucely 1 zbytecné sloZité. Jsou proto pouZita jen velmi jednoducha data
(pouze nazev zem¢ + prumérna mzda) z ¢eské verze Wikipedie (Prispévatelé
Wikipedie, 2022).

Upozornéni: mzdy jsou zde pro vSechny zemé vyjadieny v CZK, coZ je pro
nase Ucely nazorné, ale v praxi se v ptipadé¢ mezindrodniho srovnani samo-
zieymé pouziva USD (ptip. EUR, pokud jde jen o zemé EU).

Na listu ,,Mzdy3-OECD* je jiz vyreseny priklad vCetné grafu. Budete ale mit
moznost fesit cely ptiklad od zacatku, dokonce vcetné importu potiebnych dat
z textoveého souboru (viz strana 141).

Zaklad, vici kterému budeme jednotlivé zemé OECD v indexu porovnavat,
neni v datech pfimo obsazen. Nejprve proto musime dopocitat priumér za
vSechny zemé OECD. Déle spocitame n¢kolik zakladnich charakteristik polohy
a variability: pro (prosty aritmeticky) primer, minimum, maximum a sméro-
datnou odchylku pouzijeme piislusné funkce Excelu, variani rozpéti a variacni
koeficient dopocitime samostatné.

Krom¢ toho vyuzijeme ,,skupinovy pruhovy graf* (anglicky ,,rotated bar*). Jde
vlastn€ o standardni sloupcovy graf, ale otoceny o 90 stupiill, coz je vhodné ze
dvou diivodu: prezentace (znacnych rozdilll) mezi zemémi je tak piehledné;si,
a predevsim ziskame dostatek mista pro nutné a soucasné dlouhé popisky
jednotlivych sloupct.

V uvedeném piikladu jsme pro srovnani zemi pouzili nomindlni mzdy (tedy
mzdy v mistni méné prepoctené kurzem ptislusného ménového paru), pticemz
v realnych statistikach je metodicky velmi precizn€ vymezeno 1 jaky kurs se
pfesné pouzije. Pii mezindrodnim srovnani mezd (a také dalSich ukazateld,
piedevsim HDP) se ale mnohem ¢ast&ji pouziva srovnani dle PPP (purchasing
power parity, tj. dle parity kupni sily).
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Nejen v tomto ptipadu je mnohem lepsi porovnat udaje za vice let (aby byly
vidét trendy) a jak uz bylo uvedeno, spise nez nominalni mzdy pouzit mzdy dle
PPP. Kromé toho bychom mohli pouzit jesté udaje pro HDP dle PPP a nasledné
pak porovnavat relace jednotlivych zemi HDP versus mzdy.

Pokud budete tesit priklad opravdu od zacatku, prvnim krokem je import dat ze
souboru Mzda-DleZemi.txt (textovy soubor v kddovani UTF-8, oddélovacem je
strednik). Import (rizné varianty, nejen pro tento piipad, jsou popsany v dalsi
kapitole). Nalistujte ptisluSnou podkapitolu (strana 141) nebo tento krok zatim
vynechejte a pouzijte list ,,Mzdy3-OECD*, kde je jiz vyfeseny piiklad.

V druhém piipadé (abyste méli co pocitat) smazte cely sloupec C a ve sloupci B
buiiky B45 az B50 se vzorecky. Potom postupujte takto:

Kli¢ové je dopocitat (prosty aritmeticky) priimer za zeme OECD, protoze
ho potiebujeme pro vypocet indexu pro vsechny zem¢.

Porovnejte relativni vysi mezd v jednotlivych zemich viici priumeéru OECD
(jako index: zaokrouhlete na 0 desetinnych mist; absolutni adresovani).
Dopocitejte zbylé ukazatele popisné statistiky (které zde nejsou tak dillezité,
ale procvicite si je a budeme je pottebovat v dalSich ptikladech).

Ptipadné vytvoite vhodny graf porovnavajici relativni iroven mezd.

Doporucuji vyuzit tla¢itko ,,AutoSum* na kart€¢ Domui nejen pro priamer, ale
také pro dalsi vzorecky, jen je tfeba upravit vybranou oblast (funkce neni
natolik chytra, aby automaticky vynechala jiz spoctené vzorecky).

Existuje vice variant funkce smérodatna odchylka, jaky je mezi nimi rozdil
a kdy kterou pouzit budete probirat v kursu statistiky. Obrazek niZe ukazuje
pouzité vzorecky na fadcich 45 az 50 a jenom Ccast vzorecku vyse, ktera ale je
dostatecna pro kontrolu, jak je absolutni adresovani pouzito.

Obrdazek 57: Porovnani nominalnich mezd pro zemé OECD

30 Francie

31 |lzrael

32 |ltélie

33 Spanélsko

34 |Recko

35 |Portugalsko
36 |Slovinsko

37 |Estonsko

38 Chile

39 |Cesko

40 |Slovensko

41 |Polsko

42 |Turecko

43 |Madarsko

44 |Mexiko

45 | Pramér oECD
46 |Minimum

47 |Maximum

48 |varia€ni rozpéti
49 |Smérodatna odchylka
50 |variagni koeficient

60503 =B30/B545*100
59333 =B31/B345%100
46633 =B32/B345%100
46443 =B33/B345%100
34597 =B34/B345%100
27913 =B35/B345%100
27196 =B36/B545%100
23756 =B37/B545%100
20736 =B38/B545*100
20316 =B39/B545*100
18406 =B40/B345*100
17875 =B41/B345*100
16096 =B42/B545*100
15045 =B43/B545*100
10648 =B44/B545*100
=PROMER(B11:B44) =B45/B545*100
=MIN(B11:B44) =MIN(C11:C44)
=MAX(B11:B44) =MAX(C11:C44)
=B47-B46 =CA47-C46
=SMODCH.P(B11:B44) =SMODCH.P(C11:C44)
=B49/B45*100 =(49/C45*100

Zdroj: vlastni zpracovani
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Import jednoduse strukturovanych textovych soubort

Druhy Na Internetu byvaji rizné statistiky a jina data vhodna pro dalsi zpracovani
textovych pomérné Casto piimo ve formdatu Excelu, ale zdaleka ne vzdy. Mlzete se setkat
souboru s n¢kolika dalsimi formaty a mezi nejcastéjsi patii prave textové soubory.

Variant textovych soubort existuje vice, ale pokud uvazujeme data vhodna pro
import do Excelu, existuji dva zakladni typy:

e soubory s oddélovaci (tzv. CSV soubory),

e soubory s pevnou Sirkou (fixed-length).

Castgjsi asi jsou soubory s odd&lovaéi, ale vyskytuji se obé varianty. Jsou hodng
vyuzivany také jako nejjednodussi vymeénny formdat mezi riznymi programy
(spreadsheety, databdzemi, statistickymi programy, nékdy téz dal§imi programy,
napft. ucetni ¢i jiné podnikové systémy).

Z obecné definice tzv. (prostych) textovych souborl vyplyva, ze neobsahuji
zadné formatovaci informace. Ob¢ varianty vhodné pro import (CSV, pevna
Sitka) maji urcitou strukturu, ta ale neni v souboru explicitné a jednoznaéné
definovana, musime si ji odvodit, aby data byla spravné importovana.

Ob¢ varianty maji tyto spolecné znaky:

e Prvni nebo nékolik prvnich fddek miize obsahovat pomocné informace
(napt. URL adresu, z které byla data stazena, datum posledni aktualizace):
neni pfili§ Casté. Tyto informace se pti importu prreskakuji.

e Prvni (nebo jeden z prvnich fadk, jsou-li nejdiive vySe popsané pomocné
informace) miize obsahovat struéné ndzvy jednotlivych poli (Casté, ale u fady
souborti chybi). Po importu se z nich stanou nadpisy jednotlivych sloupecktl
v Excelu. Kromé& toho nam pomahaji pochopit strukturu souboru.

o Vlastni data: daleko nejvétsi Cast souboru (€asto jiz od prvniho fadku nebo
od druhého, pokud prvni fadek obsahuje nazvy).

e Pomocné informace na konci souboru: pokud pomocné informace nejsou na
zacatku souboru, mohou byt na nékolika poslednich fadcich.

Vlastni data jsou vzdy uspotadana tak, Ze jeden radek textového souboru bude
poté take jeden fadek v tabulce Excelu (databdzovou terminologii se Casto také
tika, ze jeden Fadek je jeden zdznam). Radek obsahuje nékolik uidajii (téz poli),
vSechny fadky musi mit stejny pocet udajii (néktery udaj ale miize byt prazdny).
Soubory s oddélovaci a s pevnou Sitkou se lisi praveé tim, jakym zpusobem je
urceno, kde zacinaji jednotlivé udaje (jednotliva pole).

Jednoduchy priklad: tadek obsahuje tf1 udaje, prvni bude datum, druhy je cena

zlata, tfeti cena stfibra. Mé-li textovy soubor napt. 1000 fadkl (ev. pomocné
fadky nepocitaje), mame vlastné tabulku o 1000 x 3 policek.

Soubor Ptipona souboru nejcastéji byva TXT nebo CSV, ptipadné TSV, ale mlize byt
s oddélovaci 1jina (pfipona neni podstatna, dilezita je struktura souboru a druh oddélovace).
(CSV) Oddelovac je urcity znak, ktery v rdmci jednoho fadku oddé€luje jednotlivé

udaje, a tedy urcuje jak, a hlavné do kolika sloupeckt budou po importu
v Excelu udaje rozdéleny.

Nejcastéjsi Odd¢lovacem muze byt v zasadé libovolny znak, ale takovy, aby se pokud
oddélovace mozno nevyskytoval v samotnych datech (da se to fesit, ale komplikuje to jak

vytvareni, tak 1 import téchto souboril). Tyto soubory se Casto oznacuji téz
zkratkou ,,CSV* (z anglického ,,comma-separated values®, protoze v anglo-
saském svéte se dosud jako oddé€lovac Casto pouziva carka).
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Soubor

S pevnou
Sirkou
(fixed-length)

Pi'ehled
problémiu

Pripadna
komprimace

Riizné priklady
na jednotlivé
typy importu

Carka ale pochopitelné neni vhodny oddélovaé pro &isla s desetinnou carkou.
Pro data z CR a dalsich zemi, kde se pouzivéa desetinna &arka, byva oddélovag
napft. strrednik, dale tabulator (vyhodou je, Ze se v datech zpravidla nevyskytuje,
ale je to tzv. neviditelny znak, coz zacate¢niky mize mast). Je-li odd€lovacem
tabulator, n€kdy se takovym souborim fika ,,TSV* (tab-separated values), ale
pojem CSV se bézné pouziva také pro vsechny varianty souboru s oddélovacem,
bez ohledu na konkrétni odd€lovac.

Nepouziva se zadny specialni znak jako oddé€lovac, ale udaje jsou doplnény
mezerami (,,zarovnany*‘) na stejny pocet znak, jednotlivé udaje (jednotliva
pole, po importu sloupecky v Excelu) za¢inaji vzdy na stejné pozici: prvni pole
zacina vzdy 1. znakem, druhé dejme tomu od 20. znaku, tfeti od 30. znaku atd.
Ptipona byva zpravidla TXT, ale op€t mtze byt i jina.

Import textovych soubort je v principu jednoduchy, ale v praxi mizeme narazit
hned na nékolik problému, které postupné probereme v jednotlivych ptikladech.
Prvni mozné uskali je nespravné nastaveni kodovani importu (dtlezité jen pro
Cesky text). VZdy stézejni je spravné rozdéleni dat do sloupeckii, ale to v praxi
nedéla az tolik problémil. Casté je, Ze ¢isla obsahuji desetinnou tecku a zde
studenti na cvicenich chybuji asi nejvice. Datum mlze byt také komplikaci,
zvlasté pokud s nim potiebujeme déle provadét kalendarni vypocty (pokud ne,
tak tolik nevadi, pokud se datum importuje jako text).

Soubory na Internetu ¢asto byvaji komprimované (nej€astéji format ZIP, téz
RAR, 7Z a dalsi). To neni piekvapivé, textové soubory patii mezi tzv. velmi
dobfe komprimovatelné. U velkych soubort, kde se navic urcité udaje (napf.
datum) Casto opakuji, byva kompresni pomér 10:1 1 vétsi. A zda stahujete 3 MB
nebo 30 MB je zatracen& velky rozdil (moZna jesté vétsi neZ pro vas, tak pro
provozovatele webu, pokud soubor bude stazen tteba tisickrat).

Prizkumnik Windows zvladne jen ZIP. Velmi doporucuji Total Commander,
ktery umi mnohem vice formata a prace s témito formaty souborii je mnohem
komfortn&jsi (viz kap. Komprimace a dekomprimace souborii).

V nasledujicich ptikladech (podkapitolach) si postupné ukédzeme zakladni
varianty importu, které pochopitelné¢ nemizou vycerpat vsechny mozné
kombinace (t&ch jsou desitky), ale probereme zakladni Gskali:

e Mzda-DleZemi.txt: velmi jednoduchy soubor s oddélovaci (stfednik), soubor
obsahuje ¢eské znaky => samotny import je jednoduchy, staci spravné
nastavit stfednik, dalezité je spravné urcit kodovani pro ceské znaky.

o Ceny ropy a dalsich komodit (vice souborl), oddélovac carka, ¢isla obsahuji
desetinnou tecku. Kli¢ové zde je nastavit import pro desetinnou tecku.

o (Ceny zlata a stribra (oddé€len¢ ve dvou souborech), oproti pfedchozim
ptikladiim jde o soubory s pevnou sirkou, vedle spravného nastaveni
zacCatku jednotlivych poli je opét diilezité nastavit desetinnou tecku. Dale
datum ma hodn¢ problematicky format.

e Import souboru s oddé€lovaci je také soucasti kombinovaného prikladu
(samostatna kapitola), ale zde je import jednoduchy, takze po pfedchozich
trech ptikladech, tento by vam jiz nem¢l ¢init problémy.
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Cesky text, oddélova¢ stiednik (mzdy dle zemi)

Porovnani Data jsou stejna jako v ptikladu na listu ,,Mzdy3-OECD*, ale tentokrat zaCneme
nominalnich priklad od samotnych dat a jejich importu do Excelu. Data jsou v textovém
mezd (zemé souboru ,,Mzda-DleZemi.txt*. Jedna se o soubor s oddeélovaci, oddélovacem je
OECD) strednik (jak se mizete sami presveédcit). Struktura souboru je velmi jedno-

ducha, jednotlivé fadky obsahuji jen dva udaje: ndzev zemé a mzdu (celé Cislo).
Import proto bude také jednoduchy, jen je tfeba si dat pozor v jakém kodovani
textovy soubor je, jinak se pfi importu ,,pokazi“ ¢eské znaky.

Obrazek 58: Import Mzdy OECD: zacatek a krok 1 Privodce importem

Soubor Domid  WloZfeni  RozloZeni stranky — Vzorce Textovy SOLIbOI', ktery chci importovat Ize:
Eﬂ % Vyjmout b e  piimo otevtit v Excelu: Soubor, Otevrit,
alien
Vozs | [P Kopiroat - _ e  obsah textového souboru zkopirovat do schranky,
B I U~ | . o . ol v Do
~ | <¥ Kopirovat formét -k poté otevtit kartu Domui, Viozit a pouzit Privodce
P8 Mosnosti viozent: Pis importem textu (viz obrazek vlevo).
3 -
4 [A , e s .
5 B Druhy postup ma urcité vyhody (vysvétlené za obrazky),
Pougit Privedce importem textu... o . . M .,
5 e ale Privodce importem... je vzdy stejny.
Viofit jinak...
T
8
Privvodce importem textu (1/3) rox Privodce importem textu: krok 1
Privodce pievodem textu zjistil, Ze data jsou oddélena, Prﬁvodce mé Vidy 3 kVOky, ale \% jednoduééich pfipadech

Zvolte datovy typ, kterj datdm odpovida nejlépe, a potom kliknéte na tladitko Dalii,
Zdrojovy datovy typ
boru, kternj datim nejlépe odpovida:

€ - Pole jsou oddélena specidlinimi znaky (éarka, tabulator).

- Pale jsou zarovnana do sloupcd a jsou oddélena mezerami, ObréZek VleVO ZaChyCuje V)}ChOZl' nasl‘avel’ll’, ktel'é
upravime (viz obrazek stejného dialogu nize, kde je jiz
upravené nastavent).

jako tento staci vyuZzit jen prvni dva.

Zatatek importu na fadku: | 1 3 Typsouborw | Windows [ANSI) v

[] pata obsahuji zahlavi,

Privodce spravné uréil, Ze jde o soubor s oddélovaci.

Nahled vybranjch dat:

1Primfrnd mésifni &istd mzda v zemich OECD (za rok 2015, v CZK) ~

=t oo G —aciE oo Okénko nahledu je bohuzel velmi malé a nelze zvétsit.
4 Fvycarsko; 153174 Vs . r r ~ r

Shorere, sesoL v Doporucuji zejména velké soubory dobie prohlédnout

pred provedenim importu.
Starno < Zpét Dokonéit

Prdvodce importe textu (113 ?o% Pruvodce...: krok 1 — upravujeme nastaveni

Privodee pievodem textu zjistil, Ze data jsou oddélena. Upravime Celkem 3 parametry:

Zvolte datovy typ, ktery datdm odpovida nejlépe, a potom kliknéte na tlaéitko Dalii. v . v, v 7 .
A 1. Zacatek importu na radku: zménime na ,,3“, kde jsou
Vyberte typ souboru, ktery datdm nejlépe odpovida: nézvy poli budoucich Sloupeékﬁ_

(®) Oddélovaé - Pole jsou oddélena specialnimi znaky (¢arka, tabulator). 9 o ’ o o, re
@ ErE e < T (D S Eh e R S BT T 2. Soucasné zaskrtneme ,,Data obsahuji zahlavi*.
3.  Typ souboru: 65001: Unicode (UTF-8).
T R [ 2] Typ souboru: v
[ Data obsanui zahiavi, Typ souboru (= kddovani): je dilezity jen pro Cestinu

(jinou diakritiku). Neumite-li urcit => ,,pokus omyl*

(a) UTF-8 (univerzalni kodovani pro vSechny jazyky).

e et it (b) 1250: Stfedoevropské (takto oznac¢eno v Privodci

‘-"‘g;;fgf“;;:sgf““ . Excelu). Jinak se mu fika Windows 1250: nestandardni
kodovani Cestiny, bohuzel stale pouzivané Windows CZ.

Néhled vybranyech dat:

[Primérnid mésifni &istd mzda v zemich OECD (za rok 2015, v CZK) ~

fon T [ [ =

stoma | [ <28 Dosone

Tlac¢itkem ,,DalSi* prejdete na krok 2 Privodce...

Zdroj: vlastni zpracovani
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Obrazek 59: Import Mzdy OECD: krok 2 Pruvodce importem

Prirvodce importem textu (2/3) ? X
Zde miZete nastavit oddélovace dat. Nahled textu s aktudlnim nastavenim oddélovadd je uveden nize.
Oddélovace
[1 Tabulator
[ strednik Posloupnaost oddélovad jako jeden
i: :::ra Textowj kvalifikator: |* ~
[ Jiné:
Mahled dat
rimérna ésifni [Fistad da emich DECD |(za ok R0O15, [ ZK) ~
Vemé.’ rimérnad fFistd mésisni da
wicarsko; [L53174
orsko; 5501 v
Storno < Zpét Dokondéit
Privodce importem textu (2/3) ? X
Zde miiete nastavit oddélovace dat. Nahled textu s aktualnim nastavenim oddélovadd je uveden niZe.
Oddélovace
[ Tabulatar
§ [[] Posloupnost oddélovaéi jako jeden
L Garka Textovy kvalifikdtor: |~ ~
[1 mezera
[ Jiné:
Mahled dat
rimérnd mésifni #istd mzda v zemich OECD (za rok 2015, v CZE) ~
Vamé Primérnd £istd mési
wicarsko 153174
orsko 55501 v
Storno < Zpét Dokondit
A B C D
1 |Zemé Pramérn| cistd mésiéni mzda
2 |Svycarsko 153174
3 |Norsko 95901
4 |Australie 90381
5 |Lucembursko B6712
& (lsland 843832
7 |Velka Britanie 78784
2 |Dansko 78473
o |Svédska 77913
10 |Nizozemska 77721
11 |USA 73658
2 |Japonsko 71747
13 |Finsko 67732
14 |NEmecko 63345
5 |Rakousko 63772
6 |Irsko 63060
7 |Nowvy Zéland 63013
g |Korea 61841
19 |Belgie 60967
20 |Kanada 60504
21 |Francie 60503
22 |1zrael 59333
23 |Itélie 46639
24 |Spanélsko 46449
25 |Recko 34597
26 |Portugalsko 27913
27 |Slovinsko 27196
28 |Estonsko 23756
29 |Chile 20736
30 |Cesko 20316
31 |Slovensko 18406
32 |Polsko 17875
33 | Turecko 16096
34 |Madarsko 15045
35 [Mexiko 10648
36

Zdroj: vlastni zpracovani

Priivodce...: krok 2 — vychozi nastaveni

Privodce (vétsinou) neumi spravng uréit oddélovaé
(i kdyz MS Word to ve stejném piipadé importu do
tabulky témét vzdy dokaze — evidentné u Microsoftu
leva ruka nevi, co d¢€la prava).

V nasem piipad¢ jsou dulezité fadky 3 a nizsi, nadpis
,,Primérnd mésicni...“ neni podstatny, navic ho pfi
importu stejn¢ preskocime.

Pruvodce...: krok 2 — upravené nastaveni
Oddeélovac nastavime na spravny, zde strednik.
Nezapomeiite téz zrusit zaskrtnuti u mezery.

Dale zrusime zaskrtnuti u ,,Posloupnost oddelovacii...“.
Zde na tom nezalezi (jen dva sloupce), ale pokud by
sloupeckil bylo napft. 5 a néktera policka by byla
prazdna (v praxi Casté), nasledujici neprazdny udaj by
byl ve $patném sloupecku.

1 kdyZ nahled je nesmysln€ maly, ptesto je vidét, Ze
fadek 3 (nadpisy) a 4-5 budou spravné rozdéleny.

Misto tlacitka ,,Dal$i* klikneme na ,,Dokon¢it*
(krok 3 preskocime, zde ho nepotiebujeme).

Vysledek importu: tabulka v Excelu

Pokud jste vSe udélali spravne, vysledek by mél
vypadat podobné. Zbyva jen dopocitat dalsi udaje
(primér, indexy atd.). Nadpisy nejsou tu¢né, uz jsme
vysvétlili, ze textové soubory neobsahuji formatovani.

Zda se Cisla importovala jako cisla (nikoli jako text)
poznate nejrychleji podle zarovnani. U celych ¢isel
(jako zde) tento problém nenastava, ale u desetinnych
Cisel ano. Nejcastéji kdyz vstupni data maji desetinnou
tecku, ta zistane i v Excelu. Reseni: importujte znovu a
dejte pozor na spravné nastaveni.

Importovana data zaCinaji v policku A 1. Pii importu
volbou Soubor, Otevrit vzdy vznikne nova tabulka. Pti
importu pies schranku a poté Viozit miize byt import
kdekoliv. To je jedna z vyhod této varianty (dalsi je, ze
jesté pred importem lze ¢ast souboru vynechat).
Vyuzijeme v piikladu, kde ceny zlata a stfibro jsou

ve dvou souborech, ale importujeme rovnou do jedné
tabulky.
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Desetinna tecka, oddélovac ¢arka, datum v mezinarodnim formatu (cena ropy)

Ceny ropy
(a dalSich
komodit)

Specifika
riznych
ukazateli

Specifika
obchodu
S ropou

Dva hlavni
druhy
kontraktu

Struktura
dat

Postup
importu

Realna CSV data jsou z webu Federal Reserve Economic Data (FRED, 2022):
fred.stlouisfed.org a v ukdzce jsou ceny ropy: vybrat si mizete ropu Brent nebo
WTI (soubor FRED-DCOILBRENTEU.csv nebo FRED-DCOILWTICO.csv).
Struktura je naprosto stejna. V ZIP souboru jsou ceny jesté nékolika komodit
(napf. hlinik, méd’, zeméd¢€lské komodity jako kukufice nebo palmovy olej),
dalsi komodity a mnoho dalSich riznych dat si mtizete stdéhnout.

Pro kvalitni analyzu ¢asovych fad 1 pro spravnou interpretaci jiz vypoctenych
indext a dalSich ukazatell je dalezitd také alespon zdkladni znalost specifik
ruznych ukazatelii. Jiz u mezd jsme vid€li: pouziva se hruba nebo ¢istd mzda,
prepocteny nebo fyzicky pocet pracovniki, pro mezinarodni srovnani pak
nomindlni mzdy nebo piepocet dle parity kupni sily (PPP) atd.

Zrovna ropa md radu specifik. 1 v Evropé¢ se obchoduje v USD (velmi omezené
v EUR nebo ¢inské mén¢), cena je za barel ropy (sud: je necelych 159 litra,
hmotnost barelu se zna¢né lisi dle druhu ropy: cca 100-167 kg). Ale minimalni
kontrakt je 1000 barelti. Uvedené ceny jsou spotové (promptni, okamzité), ale
prave ropa se ¢asto obchoduje také v terminovych kontraktech. Navic existuji
dva hlavni druhy kontraktt s ropou (dalsi jsou malo vyznamné).

Brent: typ ropy, ktery zahrnuje vice druhil evropské ropy, hlavné z riznych
oblasti Severniho mote. Asi 2/3 svétovych dodavek ropy se ocenuji dle Brent.
WTI: West Texas Intermediate je znacné lehka ropa (jeSté leh¢i nez Brent),
obchoduje se hlavné na NYMEX: New York Mercantile Exchange (od 2008
je soucast CME: Chicago Mercantile Exchange).

Nahled v Pritvodci importem je prtavy, data si prohlédneme pfedem. Soubory

.Ixt se oteviou v poznamkovém bloku. Pozor: az po 20 letech Microsoft opravil
chybu (spise hloupost), kdy mnohé . £xt zobrazil nesmysIng. Na VSE a asi také

na vaSem PC je jiZ opravend verze. Ale Windows 8.1 (aZ do zacatku 2023 stale
oficialni podpora Microsoftu) a dokonce i nékteré Windows 10 stale maji verzi
s chybou. BliZsi popis v€etné€ obrazku viz napt. Heddings (2018).

Reseni (mate-li ,,postizené PC*): prohlédnéte v internim prohliZzeéi (F3) Total
Commanderu. Mate-li Double Commander, 1ze zkratku F3 1 F'4 (ma vlastni
editor) nebo pouzijte Notepad++ (zdarma, umi mnohem vice).

Struktura dat je jednoducha: spotové ceny ropy za 1 barel (viz vyklad vyse), ale
data zac¢inaji az na fadku 6 (kde jsou nadpisy sloupeckt). Soubor mé jen dva
udaje: datum a cenu. Datum je v tzv. mezinarodnim formatu (RRRR-MM-DD),
coz u anglosaskych zdrojli neni az tak obvyklé. Odd€lovacem je cdrka a Cisla
maji desetinnou tecku: oboje je pro anglosaské zdroje naopak typické.

Obcas cena ropy chybi (napt. Brent fadek 18, 38...). Pro redlna statisticka data
bézné, v textovém formatu se spiSe vynechavaji. Pro vyznaceni chybé&jicich dat
je zde pouzita tecka, coz je jako u CSU (anglosaské zdroje mivaji spise ,, N/4 “,

zkratka z ,, not available*). Konvence Ceského statistického ufadu jsou podrob-
né&ji na listu Statistika v Excelu, sekce ,,Konvence pouzivané...“.

Je zachycen v obrazcich na nasledujici strance, jiz neuvadim vychozi hodnoty,
ale rovnou zmeénéné nastaveni v jednotlivych krocich importu. Klicové je zde
nastaveni pro cisla s desetinnou teckou.
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Obrazek 60: Import cen ropy: Pritvodce importem textu

Privodce impertem textu (1/3) 7 X

Privodce pievodem textu Zjistil, Ze data jsou oddélena.
Zvolte datovj typ, ktery datim odpovida nejlépe, a potom Kliknéte na tlaéitko Dalii,
Zdrojowy datovy typ
Vyberte typ souboru, ktery datim nejlépe odpovida:
@ Oddélovaé - Pole jsou oddélena specialnimi znaky (éarka, tabulitor).
() Pevné éifka - Pale jsou zaravnana do sloupeti a jsou oddélena mezerami.

Zaéatek importu na fadku: |6 2| Typ souboru: Windows [ANSI) ~
[]iData obsahuji zahlavi}

Nahled wbranych dat:

1Prude 0il Prices: Brent Europe (DCOILERENTEU) Ll

ttps://fred.stlouisfed.org/series/DCOILB] E
[2bollars per Barzel, Not Seasonally Rdjusted (Spot Prices)
powvnloaded 2015-11-1&

somo [ o bogenct
Privedce importem textu (2/3) ? 'Y
Zde miZete nastavit oddélovace dat. Nahled textu s aktudinim nastavenim oddélovadd je uveden niZe.
Oddélovace
[ Tabulator
[ strednik [JiPosiou
Carka
M Textow kualifikator: ~
[] Mezera
[ siné:
Mahled dat
ATE COILBRENTEU ~
0l4-11-12 pBO.
014-11-13
014-11-14 [77.5
014-11-17 [1€.8€ w
S| [ <z® Bokant
Privodce importem textu (3/3) ? x

Zde miiZete vybrat sloupce a nastavit format dat.

Format dat ve sloupcich

O Obecny . e " .
Format Obecny prevadi éiseiné hodnaty na &sla, datumové hodnoty na data a
O Text vEechny zbjvajicl hodnaty na text.

® Datum:  GIXSHNNG Upfesnit...
(O Neimportovat sloupec [pieskatit)
Nahled dat
~
v
>
Storno < Zpét Dalf >

Zde mdd{ Upfesnit nastaveni importu textu 7 X
Format

® ob

Nastaveni pouzité k rozpoznani éiselnjch dat

O Te Oddélovaé desetinnych mist: | v né hodnoty na disla, datumové hodnoty na data a
L text.

Oddélovat tisicd: “
Ooa o

(O meif Poznamka: Cisla budou zobrazena na zakladé nastaveni
- formatu éisel v oviddacim panelu Mistni nastaveni,

Obnavit Znaménka minus za zapornym éislem

Nahled dat

Storno < Zpét Daldi > Dokonéit

Zdroj: vlastni zpracovani

Priivodce...: krok 1 — upravené nastaveni
Upravime obdobné jako u pfedchoziho ptikladu:

1. Zacatek importu: tadek 6.

2. Zaskrtneme: ,,Data obsahuji zahlavi‘.

Typ souboru: miizeme nechat Windows (ANSI), text
obsahuje jen anglickou abecedu.

Nahled je nesmysIné maly, takze vlastni data nejsou vidét.
Ale ty jsme si prohlédli pfedem a aspon je videt, Ze fadek 5 je
prazdny a na fadku 6 je opravdu zahlavi

(viz dalsi obrazek).

Privodce...: krok 2 — oddélovad, upravené nastaveni
Zde jsem nejprve posunul Nahled dat na tadek 6, aby byla
vidét alespon néjaka data.

Oddélovac nastavime na spravny, zde carka.

Nezapomente téz zrusit zaSkrtnuti u mezery.

Dale zrusime zaskrtnuti u ,,Posloupnost oddelovacii...*
(zde opét neni bezpodmine¢né nutné, ale je dobré si na to
zvyknout, aby pfi vice sloupeccich nebyly zbytecné chyby).

Jelikoz ¢isla obsahuji desetinnou tecku, a jesté potiebujeme
nastavit datum, je bezpodminecné nutné kliknout na tlaéitko
,DalSi* a nastavit jesté jednotlivé sloupecky.

Pruvodce...: krok 3a — tiprava: sloupecek Datum

V kroku 3 se nastavuji jednotlivé sloupecky. Obecné neni
nutné nastavovat vSechny, ale zde potfebujeme nastavit oba.
Povsimnéte si, ze je zde také volba ,,Neimportovat*“, ktera se
pomérné ¢asto hodi (vyuzijeme v dal$im ptikladu).

Sloupecek Datum (nadpis sloupecku DATE)

Prvni sloupecek je vybrany (,,zacernény*‘) automaticky.

e Format dat zméte z ,,Obecny* na ,,Datum®.

eV rozbalovacim seznamu zménte ,DMR na ,,RMD*.

Priivodce...: krok 3b — tiprava: sloupecek Cena

Pro sloupecek Cena (nadpis DCOILBRENTEU) musime

provést nasledujici kroky:

e Kliknutim do dat sloupecku ho vyberete (,,zacernite®).

o  Kliknéte na tlacitko ,,Upresnit”, ¢imz se zobrazi vnoieny
dialogovy box.

e Do pole ,,Oddélovac desetinnych mist“ zvolte ,,tecku
(oddéelovac tisict v tomto piipadé neni tfeba nastavovat)
a potvrd’te tlacitkem OK. Z vnofeného dialogu se vratite
do hlavniho dialogového boxu.

Jelikoz zadny dalsi sloupecek uz nepotiebujeme nastavit

(zde uz ani zadny jiny neni), zvolte tlacitko ,,Dokon¢it™.
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Obrazek 61: Import cen ropy: vysledek (prvni radky)

Pavodni data

"= T - T = R P, R 75 I ¥

e La | pa

()]

DATE
12.11.2014
13.11.2014
14.11.2014
17.11.2014
13.11.2014
19.11.2014
20.11.2014
21.11.2014
24.11.2014
25.11.2014
26.11.2014

27.11.2014 .

23.11.2014
01.12.2014

Volba jednoduchého filtru Filtrovana data + dvé desetinna mista
B AutoSum  ~ i? /.;_) A B

DCOILBRENTEU Vyplnit + sririo [ DATE ~ | DCOILBRENTE -T
80,42 & Vymazat~ filtrovat~ wybrat « 2z | 12.11.2014 80,42
77,74 Gpray 3| 13.11.2014 77,74
77,51 Filtrujeme fadky s chybéjici cenou © 14.11.2014 71,51
76,86 5| 17.11.2014 76,86
77,23 Eitry cisel > 6 | 18.11.2014 77,23
77,21 Hiedat e 7 | 19.11.2014 77,21
77,61 " 8 20.11.2014 77,61
79,2 g | 21.11.2014 79,20
79,62 e 10| 24.11.2014 79,62
77,62 333 11| 25.11.2014 77,62
77,39 185,12 12 26.11.2014 77,39
i:j; 14| 28.11.2014 71,89
71,89 8563 15| 01.12.2014 70,87
70,87 K 16 02.12.2014 71,13

Zdroj: vlastni zpracovani

Kontrola
a uprava
importu

Chybgjici

cena

Neleknéte se, Ze v prvnim sloupecku se vdm (tém¢éf jiste) nejprve zobrazi jenom
krizky (neni na obrazku). Stac¢i trochu zvétsit Sitku sloupecku A a import by se
vam mél zobrazit podobné jako na obrazku vlevo.

Na prvni pohled pozname, ze cisla se naimportovala spravne podle toho, Ze
(a) jsou zarovnana jako ¢isla a soucasné (b) desetinna tecka se automaticky
zménila na desetinnou ¢arku. Pokud tomu tak neni, nékde v nastaveni importu
(nejspiSe v kroku 3) jste udélali chybu. VétSinou nejlepsi je import zopakovat,
tentokrat s jiZz spravnym nastavenim.

Podobné je zieymé, ze se importovalo spravné datum: (a) format se opct
automaticky zménil z RRRR-MM-DD na DD.MM.RRRR véetné zmény
pomlcky na tecku. Soucasné (to jiz na prvni pohled neni tak zfejmé), datum
se interné ulozilo specidlnim zplisobem, ktery (a) umoZziuje kdykoli format
zobrazeni zménit na vSechny podporované varianty a (b) predev§im umoznuje
kalendarni vypocty.

N¢ékdy je obtizné az nemozné (bez upravy vstupu) datum spravné importovat.
Pokud nepotiebujeme provadet kalendéaini vypocty, 1ze se Casto smifit s tim, ze
datum naimportuje jako text (viz ptiklad v dalsi podkapitole).

Provedeme jesté dvé upravy: jednu dilezitou a jednu formalni. DuleZité je, co

s tadky, kde chybi cena (zde jako ve statistikich CSU je misto ceny ,.tecka*).

V textovych souborech jsou takové fadky Casto vynechané celé, v téchto datech
ponechali. Asi nejjednodussi je pouzit filtr.

Funkce filtr je na karté¢ Domii témét vpravo (viz Obrazek 61, uprostted nahote).
U vsech nadpist je nyni rozbalovaci Sipka, ve sloupci B na ni kliknéte. Tabulka
ma pres 1300 fadkl a ceny se (témét) neopakuji, proto je seznam velmi dlouhy.
Tecka je az za vSemi Cisly, posuvnikem az na konec seznamu a zruste zaskrtnuti
u ,,teCky* (na obrazku je uprostied dole).
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Dvé
desetinna
mista

Pokud by misto ,,tecky* byla zkratka ,,N/A* (jak je v anglosaskych zdrojich
Casté), postup by byl samoziejmé stejny, jen bychom rusily jinou hodnotu.
Mimochodem, fadkii bez ceny ropy je tficet.

Jelikoz vétSina Cisel ve sloupecku B ma dvé desetinna mista, je nepiehledné,
kdyz né€ktera ¢isla maji jiny pocet. Proto je upravime, nejjednoduse;ji tim, ze
oznacime vSechna data ve sloupecku B, potom klikneme pravym tlacitkem,
v kontextovém menu Formadt bunék, Cislo a zadame pozadovany podet mist.
Vysledek (nastaveny filtr + dvé desetinnd mista) je vidét na obrazku zcela
vpravo (viz Obrazek 61, strana 145).

Na obrazku si jesté povSimnéte, ze 1 v ukdzce kde je jen maly kousek dat,
automaticka cisla radka v Excelu nejsou spojita. Chybi tadek 13 a pokud se
podivate na obrazku vlevo, vidite Ze v ptivodnich nefiltrovanych datech je pravé
v tomto fadku ,,tecka“. Je to tedy dalsi kontrola, Ze jsme filtr nastavili spravne.

Pevna Sifka, desetinna tecka, datum ma problematicky format (cena zlata)

Ceny
zlata a
stiibra

Struktura
dat

Redlna data v textovém souboru s pevnou sitkou (bez oddélovaci) jsou z webu
USAgold (2022): USAgold.com. Ceny zlata a stiibra jsou ve dvou souborech
(DailyGoldPriceHistory.txt a DailySilverPriceHistory.txt), ale budeme je oba
importovat do jedné excelovské tabulky, protoZze mimo jiné chceme porovnat
volatilitu ceny zlata a stfibra za dané obdobi. I na tomto webu lze ziskat celou

fadu dal$ich dat, mimo jiné ceny dalSich drahych kovii, ceny zlata i za velmi
dlouhé obdobi.

Zakladni struktura je velmi podobna jako u cen ropy v predchozim piikladu:
prvni sloupeéek je datum, druhy je cena zlata (nebo stiibra). Cisla pochopitelnd
maji desetinnou tecku. Hlavni rozdil uz byl zminén, neni zde Zadny znak jako
odd¢lovac, ale ceny vZdy zacinaji od 14. znaku na tadku.

Na rozdil od cen ropy a dalSich komodit ze zdroje ,,FRED* (pfedchozi ptiklad),
v téchto souborech nejsou zadné tadky s chybéjici cenou. Dny, kdy se na trzich
neobchodovalo, jsou vynechény.

Datum mé pomé&rné problematicky format: potadi je obvyklé den, mésic, rok.
Prvni komplikaci je, Ze mésice nejsou Cislem, ale tfipismennou zkratkou, coz
byva v anglosaskych zdrojich dost béZné. Navic ale mezi jednotlivymi ¢astmi
neni pomlcka (ev. tecka), ale také mezera.

Protoze ale datum nepotiebujeme pro dalsi kalendarni vypocty, ale jen jako
identifikator jednotlivych hodnot, nebude se tim pfilis ,,trapit* a jednoduse
datum importujeme jako text, nikoli datum. Dal$i moZnosti by bylo naimpor-
tovat ,,tak jak je, potom by datum ,,po ¢astech* zabralo tfi sloupecky A az C,
cena by byla az ve sloupecku D (a ptipadné dodaten¢ upravy by se provedli

v Excelu), nebo vhodné upravit textovy soubor pied importem (vice moznosti).

Jelikoz zlato a sttibro jsou v samostatnych souborech, ale my je chceme vlozit
do jedné tabulky pro dalsi vypocty, pouzijeme import ,,pies schranku®, potom
Domii, Viozit. Postup pies Soubor, Otevrit 1ze také pouZit, ale zlato a stiibro
budou v samostatnych tabulkach — museli bychom dodatecné piesunout..
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Obrazek 62: Import cen zlata a stribra ze dvou souboru do jedné tabulky: 1. cast, zlato

Privodce importem textu (1/3) ? X

Privodce pievodem textu zjistil, Ze data jsou oddélena.
Zvolte datovy typ, kterj datim odpovida nejlépe, a potam Kliknéte na Haditko Dal3i,
Zdrojovy datowy typ
Vyberte typ souboru, kterj datim nejlépe odpovida:
(O Oddéloyac - Pale jsou oddélena specialnimi znaky (€arka, tabulator),
(® Pevna iifka - Pole jsou zarovnana do sloupci a jsou oddélena mezerami.

Zadatek importu na fadku: |4 % Tup souboru: ‘Windows (ANSI) ~

[] Data absahuji zahlavi.

Nahled wybranjch dat:

1paily Cold Price History (XAU/USD - Spet Prices) A
E ttps://www.usagold.con/reference/prices/goldhistory.che

o

[1hs Nov 2015 1467.3¢

=

[sh4 mov 2015 1470.63 v
S| [ <208 Dogonct
Privodce importem textu (2/3) ? X
Zde mizete nastavit §ifky poli (oddélovate slouped).
Cary se sipkami predstavuji oddélovaée slouped
Vytvoiit oddélovaci éaru miZete kliknutim na pozadovaném misté
Odstranit oddélovad éru mizete poklikinim na tuto Gru,
Ffesunout oddélovaci ¢iru miiZete kliknutim na tuto é5ru a tazenim mysi.
Manjed dat
. 10 2 L 2 L % 7 %
5| & ~
4 &
3| &
2| &
1 Now| 2018 1455.41 v
Stoma « Zpét Dokonéit
Privodce impertem textu (2/3) ? X
Zde miete nastavit §ifky polf (oddélovaée sloupcd).
Cary se Zipkami predstavuil oddélovate sloupcd.
Vytvofit oddélovad Eru miZete kiiknutim na pozadovaném misté,
Odstranit oddélovaci ¢ru mitZete poklikanim na tuto éaru,
Piesunout oddélovac éaru miZete Kliknutim na tuto Gru a tazenim mysi,
Nahled dat
. 1 3 L @ L] % i) %
"
1455.41 v
Storno < Zpét Dokonéit

Upfesnit nastaveni importu textu ? X

Nastaveni pouzité k rozpoznani &iselnch dat

vadi Eiselné hodnoty na tisla, datumové hodnoty na data a
lodnoty na text.

Oddéloyac desetinnjich mist: . ~
Oddélovac tisicd: ~

Poznémka: Cisla budou zobrazena na zakladé nastaveni
formatu ¢isel v oviddacim panelu Mistni nastaveni,

Obnavit Znaménka minus za zépornym £islem

Nahled dat

Storno = Zpét Dalsi > Dokonéit

Zdroj: vlastni zpracovani

Priivodce...: krok 1 — Zlato, upravené nastaveni

Pokud Privodce neurci spravné typ souboru (oddé€lovac, pevna

p413

Sitka), musime samoziejmé oboje nastavit ,,rucné.

Zacatek importu je v tomto pfipadé¢ na fadku 4

a na rozdil od piedchozich ptikladd

data neobsahuji zéhlavi (nemaji nazvy sloupecki),
proto tuto volbu nechame nezaskrtnutou.

Protoze text je jen v anglictin€, kddovani vstupniho souboru
nemusime fesit a ponechame ,,Windows (ANSI)*. Tlacitkem
,,DalSi“ pfejdeme na krok 2.

Priivodce...: krok 2 — Zlato, vychozi nastaveni

Protoze jde o prvni pfiklad na soubor typu ,,pevnd Sirka®, ukazu
zde 1 vychozi nastaveni. Nahote mate kompletni napoveédu, jak
vytvofit, odstranit nebo posunout automaticky vytvoiené ¢ary,
které ukazuji, jak Excel chce data rozdélit do sloupct.

Kdybychom to nechali takto, datum by bylo rozdé€leno do tfi
sloupcti (A az C) a cena by byla az ve sloupci D. Proto
provedeme dalsi tpravu, jak je ukdzano na dal$im obrazku.

Pruvodce...: krok 2 — Zlato, upravené nastaveni

Dvojklikem jsme tedy odstranili prvni dvé ¢ary.

Nyni jedinou zbylou ¢aru jsme nechali na pozici znaku 11.
Mohli bychom ji posunut na pozici 13, ale neni tieba.
Nadbyte¢né mezery pied ¢islem budou pii importu
automaticky odstranény.

Data tedy budou rozdélena jen do dvou sloupcti a miizeme
opét tlacitkem ,,DalSi* pfejit na krok 3.

Pruvodce...: krok 3 — Zlato, upravené nastaveni

Stejné jako u souboru s oddélovaci se jednotlivé sloupce
nastavuji individuadlné.

e  Sloupec A nastavovat nebudeme. ,,Smiftili“ jsme se s tim,
ze bude importovan jako text (nikoli jako datum) a zadné
dalsi nastaveni neni potieba.

e Pieklikneme tedy rovnou na sloupec B (cenu zlata) a zde
musime ve vnotreném dialogu nastavit desetinnou tecku
uplné stejne jako v pfedchozim prikladu (u ceny ropy).

Tlacitkem ,,Dokoncit“ mame hotovy import Zlata a ptejdeme

na import St7ibra, ktery bude velmi podobny, ale par dalezitych

odlisnych detaila si ukdzeme na dalsi strance.
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Obrazek 63: Import cen zlata a stiibra ze dvou souboru do jedné tabulky: 2. cast, stribro

A B

C
1 |15 Mov 2013 146?,56' .l

14 Mov 2019 1470,69
3 13 Nov 2013 1462,52

%]

Priivodce...: krok 1 — Stfibro, upravené nastaveni

Stav po importu zlata + umisténi kurzoru

Uvodni obrazek zachycuje:

Stav po importu zlata (viz ptedchozi strana).

Umisteéni kurzoru do policka C1, abychom stfibro méli
spravné v sousednim sloupecku (a proto pouzijeme variantu
pres menw/kartu Domii, Viozif).

Priivodce...: krok 2 — Stfibro, upravené nastaveni

Privodee importem textu (1/3) ? b

Privodce pfevodem textu zjistil, Ze data jsou oddélena,
Zvalte datovy typ, ktenj datdm odpovida nejiépe, a potom kiiknéte na taditko Dalsf.
Zdrojovy datovy typ
Viyberte typ souboru, kterj datim nejlépe odpovida:
O Oddélovaé - Pole jsou odidélena spedalnimi znaky (¢arka, tabulator).
(@ Pevna iitka - Pole jsou zarovnana do sloupct a jsou oddélena mezerami.

Zadstek importu na fadku: | 4] 2| Typsouboru: | Windows (ANS] ~
[] Data obsahuji zahlavi.
Nahled wbranjch dat:
1Paily Silver Price History (XAG/USD — Spot Prices) "
ttps://www.usagold.com/zeference/prices/silvechistory.php
n 5 Howv 20159 1€.89%
4 Nov 2013 17.008 v
somo | | <zt Dosonet

Privodce...: krok 3a — Stiibro: datum vynechame

Privodce importem textu (3/3) ? X

Zde muzete wbrat sloupce a nastavit format dat.

Formit dat ve sloupcich

O Obeenj . e . 3
Formit Obeenj pevadi &iseiné hodnoty na &isla, datumové hodnoty na data a
O Text viechny zbjvajici hodnoty na text,
(O Datum:  DMR. v Upfesnit...
@figimporiovat sloupec pieskocit:
Nahled dat
~
v
>
some| [ [0

Pruvodce...: krok 3b — Stiibro: cena

Upfesnit nastaveni importu textu ? X

Nastaveni pouZité k rozpoznani éiselnjch dat

vadi tiselné hodnoty na Gisla, datumové hodnoty na data a
odnoty na text.

Oddéloyaé desetinnjch mist: || ~
Oddélovat tisied: ~

Poznamka: Cisla budou zobrazena na zikladé nastaveni
formatu ¢isel v ovladacim panelu Mistni nastaveni.

Obnavit Znaménka minus za ZApornym fislem

Nahled dat

Storno < Zpét Dalsi =

Dokondit

Zdroj: vlastni zpracovani

Privodce importem textu (2/3) ? X
Zde miete nastavit Eifky poli (oddélovaée sloupcd).
Cary se Sipkami piedstavuji oddélovaée slouped.

ytvoiit oddélovac ¢iru miZete Kiiknutim na pozadovaném misté,
Odstranit oddélovac éaru mizete poklikinim na tuto &,
Piesunout oddélovaci éaru méZete kliknutim na tuto éaru a tazenim mysi.

Nahled dat
. 1 L L L L % i %
g Le.235% A
S Le :E.EE
S L€ _755
S L€ _ 845 v
stamno < Zpét Dokonéit

Privodce...: kroky 1 a 2 — St¥ibro: stejny postup

Postup pro stiibro v krocich 1 a 2 je stejny jako u zlata,
obrazky vyse proto jsou jen pro ,,pfipomenuti*. Nepatrna
odli$nost je jen v tom, Ze Excel automaticky umistil hranici
sloupce na trosku jinou pozici, protoze ceny stiibra jsou o dva
fady odlisné.

Priivodce...: krok 3a — Stfibro: datum vynechame

Mala, ale dilezitd zména je v kroku 3. Protoze datum jiz mame
ve sloupci A, pti importu ho preskocime, tedy zaSkrtneme
»~INeimportovat sloupec (preskocit)*.

Pruvodce...: krok 3b — Stfibro: cena

Poté vybereme druhy sloupecek, tedy cenu stiibra.
Oba sloupecky jsou v nasem ptikladu bez nazvu, protoze data
pro zlato i stfibro neobsahuji zahlavi.

Postup nastaveni desetinné tecky pro tento sloupecek je zcela
stejny jako v piipadé zlata.
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Obrazek 64: Vysledek importu ze 2 souboru: ceny zlata a stiibra ve spolecné tabulce

A B C A B C D

1 |15 MNowv 2019 1467,96 1 |15 MNov 2019 1467,96 16,899

2 |14 Nov 2019 1470,69 2 |14 Nov 2019 1470,69 17,009

3 |13 Nov 2019 1462,52 3 |13 Nov 2019 1462,52 16,956

4 112 Nov 2019 1455,59 4 |12 Nov 2019 1455,59 16,755

5 |11 Now 2019 1455,41 5 |11 Nov 2019 1455,41 16,849

& |08 Nov 2019 1458,52 o |08 Mov 2019 1458,52 16,759

7 |07 Now 2019 1467,71 7|07 Nov 2019 1467,71 17,099

g |06 Nov 2019 1490,23 g |06 Nov 2019 1490,23 17,604

g |05 Nov 2019 1483,34 9 |05 Nov 2019 1483,34 17,545

1004 Now 2019 1508,57 1004 Nov 2019 1508,57 18,015
Mezivysledek po importu zlata: Vysledek: ceny zlata a stiibra v jedné tabulce.
sloupec C je zatim prazdny. Sloupce nemaji nadpisy, protoze nebyly v importovanych datech.

Zdroj: vlastni zpracovani

Kontrola
a doplnéni
tabulky

Zakladni
ukazatele
popisné

statistiky

Porovnani
volatility
cen zlata
a stiibra

Protoze pfi importu cen stfibra jsme vynechali datum, rozhodn& bychom méli
zkontrolovat, zda ceny pro zlato a stiibro konci na stejném tfadku. Pokud ne,
mame dost velky problém: bud’ nastala chyba pii importu nebo z néjakého
divodu cena zlata Ci stiibra pro n¢jaky den chybi. Pak bychom museli pomérné
dost pracné dohledat, kde se zdrojové soubory ,,zacinaji rozchéazet* a ¢ast dat
ve sloupci B nebo C patti¢né posunout. Nastésti kontrola probéhla v potradku

Vstupni data neobsahovala nazvy sloupcii, dal$im nezbytnym krokem je proto
doplnéni ndzvli Datum, Zlato, Stiibro pro sloupce A az C. Pfidame nadpis celé
tabulky do policka A1 a pro lepsi kontrolu vaSich vypocti doporucuji jesté

pridat dalsi fadky tak, aby nadpisy sloupcti byly na fadku 5 a vlastni data
zacinala na fadku 6 (posledni krok pochopitelné neni nezbytné).

Pod primarnimi udaji (pokud mate tabulku stejné, tak jde o fadky 234-239),
jsou dopocteny zdkladni ukazatele popisné (deskriptivni) statistiky jako jsou
primér, minimum, maximum nebo smérodatna odchylka (fadek pro variacni
rozpéti je piipraven, ale jednoduchy vypocet je zamérné vynechan).

Tyto zékladni ukazatele jsme pocitali jiz v piikladu ,,Porovnani mezd OECD*
(najdete na listu Mzdy3-OECD), vypocet je zfejmy ze samotné tabulky a budete
ho podrobnéji probirat v kursu Statistiky.

Aspon kratce se chci vénovat vécnému rozboru ukazatele ,,variacni koeficient™,
protoze shodou okolnosti zde vysel docela zajimavy vysledek. Obecné nejpouzi-
vanéj$im ukazatelem variability je (z vice diivodli) smérodatna odchylka.
Protoze ale ceny zlata jsou nepiekvapivé mnohem vyssi nez ceny sttibra
(dokonce o dva fady), smerodatna odchylka musi byt také mnohem vyssi.

Pokud chceme porovnat variabilitu cen zlata a sttibra (obecné ¢ehokoliv, kde se
ceny nebo jiné hodnoty vyrazné 1i8i), vyuzijeme prave variacni koeficient, ktery
je ze smérodatné odchylky odvozen. Z vécného hlediska hleddme odpovéd’ na
otazku: ,,Kolisaly v daném obdobi relativné vice ceny zlata nebo stiibra?* Prave
v oblasti financi se Casto pouziva téz pojem volatilita (zejména u vyvoje kursu
urc¢itého ménového paru, napt. CZK viici EUR). Odpoved je, ze ve sledovaném
obdobi relativné vice kolisaly ceny stribra.
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Klouzavé
priaméry

Volba
poctu
obdobi

a vypocet

V ,,ukézkové* tabulce je spocten jesté tzv. klouzavy prumer pro jednu komoditu
(pro druhou ho spoctéte samostatng), ktery se u ¢asovych fad vyuziva dosti
casto. V nejjednodussi varianté se pocita jako prosty aritmeticky prameér
jednotlivym obdobim pfifazovat rizné vahy + mnoho dalSich modifikaci,
kterymi se zde nebudeme zabyvat).

Klouzavé primeéry se pouzivaji zejména pro jednodussi odhalovani trendu
Casové tady a pripadné zmeny trendu. Klouzavé primery se ¢asto pouzivaji

v oblasti technické analyzy (cennych papiri, kurzit ménovych part atd.). Zde se
Casto pocitaji t€z dva klouzavé primeéry soucasné (jeden pro maly a jeden pro
vyrazné vétsi pocet obdobi). Jsou téz zakladem pro vytvareni dalSich slozité;-
Sich technickych indikatori. Témito tématy se budou podrobnéji zabyvat aspon

n¢ktefi z vas ve vyssich rocnicich ve specializovanych predmétech (podle toho,
jaky mate piesné¢ studijni program a na co se budete ve studiu zamétovat).

Vratme ale k vypoctu té nejjednodussi varianty. Dost dilezitd a nékdy sporna je
volba, z kolika obdobi ho pocitat. Zavisi to na charakteru dat, délce ¢asové fady,
ucelu vypoctu, piip. zda se budou pocitat dva klouzavé priméry najednou.

Zde jsem zvolil 5 dni, protoze udaje jsou denni, ale v sobotu a ned¢li se
neobchoduje, takZe za tyden mame 5 0daji. Samotny vzorecek je jednoduchy:
spoCitdm pramér (v naSem piipade€) z prvnich péti udajii. Poté vzorecek
zkopiruji do vSech fadki nize a diky implicitnimu relativnimu adresovani se
vzorecek vzdy automaticky upravi tak, ze nejstarsi den se odebere a jeden ptida.
Ze samotné definice klouzavého priméru i z ukazky je zifejmé, Ze klouzavy
pramér nent definovan pro n¢kolik prvnich obdobi.

Zaverecna poznamka: Excel umi klouzavé pruméry (v nékolika variantach)

Pro pochopeni, jaky je princip klouzavych primért, je ale mnohem piinosné;jsi,
pokud si ho spocitate samostatné, zvlasté kdyz vzorecek je jednoduchy.

Jiné zpiisoby importu

Alternativni
Pruvodce

V piedchozich piikladech jsme si ukézali ptiklady tfi riznych importi, ale vzdy
jsme pouzivali stejného Priivodce importem textu. Divodi pro vybér tohoto
Pritvodce je vice, ale zvolil jsem ho mimo jiné proto, ze tento privodce je
automaticky vyvolan jak pti volbé Soubor, Otevrit, tak pti zkopirovani obsahu
do schranky a poté vyuziti karty Domui, Viozit, Pruvodce...

Excel je ale v tomto sméru pon€kud schizofrenni, protoze pokud pro import
zvolite postup karta Data, Nacist data, z Text/CSV, Importovat, zobrazi se
(alesponi na prvni pohled) upiné jiny priivodce importem. A zpocatku se zda,
ze by mohl byt i lepsi. Excel totiZ nejprve nacte a analyzuje nejvySe 200 radkt
textového souboru a podle toho vétSinou spravné nastavi kodovani souboru.

A také okénko pro néhled dat je pfece jen véEtsi.

Tim ale dobré zpravy pro uZzivatele ¢eské verze Excelu kon¢i (vétim, ze pro
Ameri¢any smysl md). Oddélovac ¢asto (nevim proc) ur¢i Spatné€. Pokud soubor
obsahuje desetinnou tecku, je tento zpisob importu v ¢eském Excelu prakticky
nepouzitelny. Problémy déla i to, pokud ivodni fadky obsahuji pomocné
informace. Proto se timto privodcem dale zabyvat nebudeme.
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Docasna
zména
nastaveni
Excelu

Naopak si ukazeme jesté jeden upiné jiny pristup, ktery je uzite¢ny zejména
tehdy, pokud importujete vétsi pocet soubort obsahujicich desetinnou tecku
nebo jeden soubor, kde je ale hodné sloupct (jak jste vidé€li, prave individudlni
nastavovani sloupct pro desetinnou tecku je nejpracnéjsi).

V menu Soubor, MozZnosti, Upftesnit docasné zrusime ,,Pouzivat oddélovace
ze systému* a do policka ,,Odd€lovac desetinnych mist* zapiSeme desetinnou
tecku. Pti importu jinak postupujeme stejné jako v ptikladech (dle danych dat),
ale odpada pouziti tlacitka ,,Upfesnit* pro jednotlivé sloupce. I po importu
pochopitelné Excel ukazuje v ¢islech desetinnou tecku (ale dle zarovnani
vpravo pozname, Ze se Cisla naCetla spravné jako cisla).

Po dokonéeni importu vsech dat, obnovime ,,Pouzivat oddélovace ze systému*
a v Excelu se ve vSech ¢islech desetinna te¢ka zméni na desetinnou ¢arku. Tento
postup miize usettit dost prace.

Obrazek 65: Docasné nastaveni desetinné tecky (jako v anglickém Excelu)

‘ Upfesnit
Piizpiisobit pés karet

Panel nastrojd Rychly piistup

Dopliky

Centrum zabezpegeni

Povolit operace pietazeni ichytem a pretazent bufiky

Zrugit

Zdroj: vlastni zpracovani

Kombinovany priklad (otevirena data)

Data UZIS
a Katalog
otevirenych
dat

V ptikladu jsou pouZita redlnd data o covidu, ktera lze ziskat bud’ na webu
UZIS (Ustav zdravotnickych informaci a statistiky CR) nebo pies tzv. katalog
otevienych dat — viz Obrazek 66, strana 152 (Ministerstvo zdravotnictvi CR,
2022). Pro tcely tohoto ptikladu jsem data mirné upravil (zjednodusil) a
pouzijeme lokalni upravena data.

Zjednoduseni zahrnuje dve upravy:

e Plvodni data obsahuji vice udajii (napf. pocet testit), vybral jsem stéZejni
udaje: zjistény pocet nakazenych a umrti. Vstupni soubor ma jen tii sloupce
(nutné pochopitelné jesteé datum). Zkratil jsem dlouhé nazvy sloupct na
jedno slovo: pfi importu 1 v tabulce je to pak piehlednési.

e Pivodni data zac¢inala v inoru 2020, ale zde nenulovéa data byla jen pro
vynechané sloupce jako pocet testli. Data proto zacinaji az 1. biezna 2020,
resp. 29. tinora (pro snazsi vypocet rozdilovych dat z kumulovanych).

Jinak jsem data ponechal ve formatu tak, jak je produkuje UZIS: jde tedy

o soubor s oddeélovaci, a protoze data jsou celociselna, jako odd€lovac byla

pouzita ¢arka. Datum ma tzv. mezinarodni format (RRRR-MM-DD).
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Pouzité
funkce
a nastroje

Varianty
prikladu

: filtrace
po tydnech

: filtrace
po mésicich

: klouzavé
priméry

Rozdéleni
prikladu
na casti

V tomto ptikladu zkombinujeme n€kolik diive probranych funkci a nastroju,
pouzijeme téz nékolik novych:

— Import textového souboru s oddélovaci (odd€lovacem je Carka).

— Funkce ,,celd.cast™ a , kdyz*“ (anglicky Int, If).

— Jednoduchy filtr a zkopirovani vybranych udaji do nového listu.

— Vypocet rozdilovych hodnot z kumulativnich.

— Vypocet poctu dni pro kazdé obdobi (funkce ,,days®).

— Podle poctu dni prepocty na tydenni prumeéry pro kazdé obdobi.

Piivodni denni kumulovana data jsme filtrovali uréitym zpisobem. Muzete
proto pouzit stejna vstupni data (stejny import), ale jinou filtraci, napt.
po tydnech nebo po mésicich.

Filtrace po tydnech je nejjednodussi. VSechna obdobi (kromé posledniho a
mozna prvniho) budou mit stejnou délku, rozdé€leni je jednoduché a jiz mate
tydenni vysledky (proto muzete zkusit jesté ¢trnactidenni intervaly, které se
zejména v mezindrodnim srovnani také ¢asto pouzivaji).

Filtrace po mesicich je malinko slozitéjsi. Jednotlivé mésice maji riznou délku
a musite vymyslet, jak urcit konec kazdého mésice tak, aby poté Sel pouzit filtr.
Dalsi postup uz je prakticky stejny jako v feSené varianté.

Vedle (nebo misto) filtrace podle obdobi, ktera se neprekryvaji (viechny
predchozi varianty) miizete spocitat jesté klouzavé priimery, které byly
vysvétleny v piedchozim ptikladu (ceny zlata a stibra).

Tento ptiklad je jiz rozsdhlejsi, je proto vhodné uvést jeho rozdéleni na mensi

zakladni casti, které na sebe navazuji:

e [mport textového souboru ve formdatu CSV.

e Pomocné vypocty, které umozni vytvoreni kritéria pro nastaveni filtru.

e Preneseni vybranych dat do nového listu. Vypocet rozdilovych dat z kumu-
lovanych, urCeni délky jednotlivych obdobi a podle toho ptepocet ukazateli
na srovnatelné tydenni prumery.

Obrazek 66: Data UZIS v Katalogu otevienych dat

O G nhttpsi//opendata.mzer.cz/dataset/covid-19-zakladni-prehled

B &« Q rv“,-'ﬂ\eua:

Katalog otevienych dat

Piihlasitse  Registrace

Datove sady Organizace Skupiny O nas

Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky

# Organizace

UZIS CR ~ COVID-19: Zakladni prehled

COVID-19: Zakladni prehled

Nasledownici

0

E Organizace

UZIS

&% Datova sada & Skupiny © Udalosti

COVID-19: Zakladni piehled

Struény nahled na zakladni epidemiologicka data o pandemii COVID-19 v CR. Datova sada obsahuje aktualni kumulativni
potet provedenych PCR a antigennich testd (vietné informace za pfedchozi den), potvrzené pfipady celkem a ve vékové
skupiné 65+(vietné informace za pfedchozi den), aktivni pfipady. vylé€ené, amrti, ofkovani a hopitalizované pacienty.

Data a zdroje

4 COVID-19: Zakladni pfehled
Struény nahled na zakladni epidemiologickd data o pandemii COVID-19 v CR....

r* Prozkoumat ~

aktualni situace covid-19 widget

Zdroj: vlastni zpracovani (snimek webu)
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Import primarnich dat ve formatu CSV

Format
vstupnich
data

Vysledek
importu

Dalsi
postup

Format primarnich vstupnich dat jiz byl z vétsi ¢asti popsan a je jednoduchy.
Protoze data jsou celociselnad, nemusime fesit, zda je pouzita desetinna tecka
nebo ¢arka. Nemusime se ani zabyvat tim, v jakém kodovani je vstupni soubor,
protoze neobsahuje zadné Ceské znaky. To uvadim i na vysvétlenou toho, proc¢
na obrazcich nize jsou nadpisy bez diakritiky.

Pouze je dilezité, aby datum bylo importovano jako datum, nikoli jako text,
protoze kalendarni vypocty budou nezbytné. Datum ma tvar RRRR-MM-DD,
takZe ani toto by nemé¢lo €init problém.

Vzhledem k jednoduchosti importu uz neuvadim obrazky pro jednotlivé kroky
(tf1 riizné priklady v predchozi kapitole), konkrétni nastaveni pro datum viz
Obrazek 60 na stran¢ 144, krok 3a).

Mala ukazka vysledku importu (cely import ma nékolik set fadki) je na nasle-
dujicim obrazku. Vlevo je vysledek ihned po importu. I kdyz vstupni data méla
datum ve formétu jako vpravo, po importu se nastaveni automaticky zmeénilo
na implicitni pro ¢eskou verzi Excelu. Je to sice mozné takto ponechat, nebot’
na vypocty nema zadny vliv, ale pfesto jsem zménil tento tvar zpét na tvar
RRRR-MM-DD, ktery je podle mé vhodnéjsi pro rychlou vizudlni kontrolu
nasledujicich kalendainich vypoctl. Lze zvolit i jiny format, ktery vam nejvice
vyhovuje: oznacte data v prvnim sloupci, pravé tlacitko, volba Format bun¢k,
Datum a pozadovany format.

Povs§imnéte si, Ze prvni nenulové data (a to jes$té jenom pro sloupec B) jsou
shodou okolnosti v fadku 1. bfezen 2020. Nulové hodnoty pro 29. Ginor jsem ale
ponechal zdmérné, pozdé¢ji ndm zjednodusi prepocet kumulativnich hodnot.

Nyni mame v tabulce Excelu v§echna primdrni data. Kli€ové pro celé dalsi
feSeni je vybrat jen ty fadky, které splriuji nase kritéria (ta se lisi pro rizné
varianty nastinéné v uvodu). Nepochybn¢ existuje vice zptisobt, zde zvoleny
nemusi byt nejlepsi, ale vybral jsem ho jako srozumitelny, navic vyuziva filtr,
tedy funkci, kterou uz jsme probrali (viz str. 145).

Obrazek 67: Importovana data (10 prvnich radkit), vpravo upraven format pro datum

o

B i A E i

1 |datum _lnakazen',rch umrti 1 |datum .lnakazen‘,fch umrti

29.02.2020
01.03.2020
02.03.2020
03.03.2020
04.03.2020
05.03.2020
06.03.2020
07.03.2020
08.03.2020

= w2 pa

o T ' B (Y = PR

L]

2020-02-29
2020-03-01
2020-03-02
2020-03-03
2020-03-04
2020-03-05
2020-03-06 20
2020-03-07 27
2020-03-08 33

S TR W |

(S =T = R, R TR TE R |
W oW ow o

20
27
33

= T o T T e B o B o R o o e
Y WD @0 =) oOhoLA
o o o o o o o O O

=]

Zdroj: vlastni zpracovani
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Vytvoreni filtru a vybér dat

Kritérium Importovand primarni data neumoziuji pfimo nastavit filtr. Pivodni sloupce
vybéru A az C proto doplnime jednim az dvéma pomocnymi sloupci, kde si vhodné
dopocitame pomocna data, které jiz umozni filtr nastavit.

Jak ptesné budou pomocna data vypadat, zalezi na zvolené varianté vypoctu.
Ptipominam, Ze primarni data jsou kumulovana. Ukazeme piipad, kdy chceme
vybrat vzdy pouze ty fadky, kde poCet imrti prresdhl dalsi tisic: na konkrétnich
datech jsou to napt. hodnoty 1031, 2047, 3194... (viz Obrazek 69).

Pro jistotu uvadim, ze kritérium nezarucuje, ze dalsi vybrany fadek vzdy bude
mit hodnotu vyssi nejméné o tisic. U prvnich tfech fadkid tomu nédhodou je, ale
hned u hodnoty 4051 oproti 3194 nikoli (opét viz Obrazek 69).

Postup Ve sloupci D v kazdém tadku hodnoty vydélime tisicem, ale z vysledku pouzi-
vypoctu jeme jen celociselnou ¢ast (funkce ,,celd.cdst), napt. pro fadek 226 (kde je
hodnota 1031, prvni vétsi nez tisic) vzorecek je:

=CELA.CAST(C226/1000)

Do E2 (v tadku 1 je nadpis) zapiSeme ,,1%, nema pfedchozi hodnotu. Do dalSiho
radku zapiSeme vzorecek, ktery kopirujeme do vsech zbylych fadka. Ve vzorci
pouzijeme funkci ,,kdyz* (angl. ,,If*) a zapiSeme podminku, zda hodnota je vétsi
nez na piredchozim tfadku. Za prvnim sttednikem je vysledek, pokud podminka
je splnéna, za dal$im stiednikem, kdyz neni splnéna.

Jinak feceno, kdyz je podminka splnéna, do ptislusného fadku je zapsano ,,1%,
jinak ,,0%“. Do vzorce lze zapsat v zasad€ cokoli, jde jen o rozliSeni obou situaci.
Nasledujici obrazek ukazuje vievo vypocty a vpravo vzorce pro €ast tabulky,

na dalsi strance (Obrazek 69) je jiz nastaveny filtr, pro fadek 226 je vzorecek
na obrazku vidét také (v zéhlavi tabulky).

Obrazek 68: Pomocné vypocty pro ndsledné nastaveni filtru

A B C D E C D E
datum nakazenych umrti Tisice Zména 1 Jumrti  Tisice Zména

243 2020-10-27 284069 2827 2 0 243|2827  =CELA.CAST(C243/1000)  =KDYZ(D243>D242;1;0)
244| 2020-10-28 297046 2935 2 0 24402995  =CELA.CAST(C244/1000) =KDYZ(D244>D243;1;0)
245 2020-10-29 310096 3194 3 1 245(3194  =CELA.CAST(C245/1000)  =KDYZ(D245-D244;1;0)
246 2020-10-30 323700 3411 3 0 246(3411  =CELA.CAST(C246/1000)  =KDYZ(D246>D245;1;0)
247|  2020-10-31 335128 3604 3 0 24713604  =CELA.CAST(C247/1000)  =KDYZ({D247-D246;1;0)
248 2020-11-01 341679 3828 3 0 2483828  =CELA.CAST(C248/1000) =KDYZ(D248>D247;1;0)
249)  2020-11-02 350320 4051 4 1 245l4051  =CELA.CAST(C249/1000)  =KDYZ(D249-D248;1;0)
250 2020-11-03 363010 4312 4 0 250{4312  =CELA.CAST(C250/1000)  =KDYZ(D250-D249;1;0)
251 2020-11-04 378736 4540 4 0 251|4540  =CELA.CAST(C251/1000)  =KDYZ(D251-D250;1;0)
252| 2020-11-05 391973 4736 4 0 252|4736  =CELA.CAST(C252/1000)  =KDYZ(D252-D251;1;0)
253 2020-11-06 403519 4953 4 0 253|4953  =CELA.CAST(C253/1000)  =KDYZ(D253>D252;1;0)
254| 2020-11-07 411240 5156 5 1 254[5156  =CELA.CAST(C254/1000)  =KDYZ({D254>D253;1;0)
255 2020-11-08 414851 5362 5 0 255|5362  =CELA.CAST(C255/1000)  =KDYZ({D255>D254;1;0)
256 2020-11-09 420900 5548 5 0 256{5548  =CELA.CAST(C256/1000)  =KDYZ(D256>D255;1;0)
257| 2020-11-10 429957 5763 5 0 257|5763  =CELA.CAST(C257/1000)  =KDYZ{D257>D256;1;0)
258| 2020-11-11 438876 5947 5 0 258]5947  =CELA.CAST(C258/1000)  =KDYZ{D258>D257;1;0)
259| 2020-11-12 446750 6121 6 1 250|6121  =CELA.CAST(C259/1000)  =KDYZ({D259>D258;1;0}
260 2020-11-13 454108 6302 6 0 260|6302  =CELA.CAST(C260/1000)  =KDYZ({D260>D259;1;0}
261/ 2020-11-14 458304 6487 6 0 26106487  =CELA.CAST(C261/1000)  =KDYZ{D261>D260;1;0)

Zdroj: vlastni zpracovani
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Nastaveni Nyni je nastaveni filtru jiz snadné. V menu Domii na karté skoro vpravo vybe-

filtru reme ,,Seradit a filtrovat“, ,,Filtr. U nadpist sloupct se objevi rozbalovaci
Sipka, klikneme na ni u sloupecku E a v sekci ,,Filtry cisel** zaSkrtneme jen
hodnotu ,,1*. Na obrazku jen mensi ¢ast — do 12 tisic véetné¢.

Obrazek 69: Jiz filtrovand importovana data (¢ast)

E226 ~ Jx || =KDYZ(D226:D225;1;0)
A B i D E

datum - |nakazenych|~ umrti |~ |Tisice |~ |Zména |-T
2 2020-02-29 1] ] 0 1
225' 2020-10-10 114040 1031 1| 1.|
238 2020-10-22 223108 2047 2 1
245 2020-10-29 310096 3154 3 1
245 2020-11-02 350920 4051 4 1
254|  2020-11-07 411240 5156 5 1
259 2020-11-12 446750 6121 6 1
265 2020-11-18 475373 7106 7 1
272  2020-11-25 507520 8003 8 1
281  2020-12-04 542456 9019 9 1
291 2020-12-14 586315 10066 10 1
300 2020-12-23 660689 11024 11 1
308 2020-12-31 732376 12016 12 1

Zdroj: vlastni zpracovani

Vypocet rozdilovych dat, délka obdobi a tydenni priméry

Preneseni Pouze filtrovana data (viz ptedchozi obrazek) zkopirujeme do nového listu, kde

dat budeme provadét vSechny zbylé potiebné vypocty. Data jsou kumulovanda, proto
nejprve musime dopocitat rozdilova data (nasledujici obrazek, sloupce F a G) a
pak jesté dopocitame délku jednotlivych obdobi (sloupec H). Reseni dokondime
vypoctem tydennich priimeéru (sloupce I a J).

Rozdilova Rozdilova data neboli pocty diagnostikovanych ptipadi a pocty umrti za kazdé

data jednotlivé obdobi (kterd maji vyrazné odliSnou délku, ale tim se jeSté budeme
zabyvat) spocteme velmi jednoduse jako dany fadek minus ptedchozi. Pro prvni
obdobi pochopitelné rozdil neni definovan, proto (a) jsem v datech ponechal

nulové udaje z 29. tinora a (b) nezapomeiite do policek F3 a G3 zapsat , kiizek*
neboli symbol ,,zapis neni mozny z logickych ditvoda®.

Délka Délku obdobi spocitdme funkci ,,days* (ano, tak se kupodivu jmenuje i v Ceské

obdobi verzi). Aby kalendarové vypocty fungovaly, nesmi byt datum importovano jako
text, ale tuto podminku jsme splnili. Na prvni pohled se mize zdat nesmysIné
mit tak rozdilna obdobi. Ale 1 samotné udaje ve sloupci H maji informacni
hodnotu (ukazuji dynamiku vyvoje epidemie). Nebo si spocitejte variantu podle
meésici, kde rozdily v délce obdobi budou malé.

Tydenni Spocitat tydenni priimery je nyni uz snadné: idaje ve sloupcich F nebo G

praméry vydélime v obou ptipadech tdajem ve sloupci H a poté prepocteme na tyden
(nebo 14 dni, které se ¢asto pouzivaji v mezinarodnich srovnani). Jelikoz
necelociselné vysledky zde nemaji smysl, nastavime jesté vysledky na nula
desetinnych mist. Cést vysledkii ukazuje nasledujici obrazek.
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Obrazek 70: Vyreseny cely priklad (nékolik prvnich radek)

1
2
3
4

A

datum
2020-02-29
2020-10-10
2020-10-22
2020-10-29
2020-11-02
2020-11-07
2020-11-12
2020-11-18
2020-11-25
2020-12-04
2020-12-14
2020-12-23
2020-12-31

B

T

KUMULATIVNI pocty

nakazenych
0

114 040
223 108
310096
350920
411 240
446 750
475373
507520
542456
586 315
660 689
732376

F
Rozdil kumulaci

umrti Tisice Zména nakazenych

0
1031
2047
3194
4051
5156
6121
7106
8003
9019

10 066
11024
12016

Zdroj: vlastni zpracovani

0

[ R T T

o
N O

1

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

X
114040
109 068

86988
40824
60320
35510
28623
32147
34936
43 859
74374
71687

umrti

1031
1016
1147
857
1105
965
985
897
1016
1047
958
992

H |
Tydenni priméry

Dni nakazenych
X X
224 3564
12 63 623
7 86988

4 71442

5 84 443

5 45714

6 33394

7 32147

9 27172
10 30701
9 57 846

8 62 726

J

umrti
X

32
593
1147
1500
1547
1351
1149
897
790
733
745
868

Obrazek 71: Vyreseny priklad (vzorce pro sloupce F az J pro kontrolu)

F G
1 |Rozdil kumulaci
2 |nakazenych umrti
3 K X
4 |=B4-B3 =C4-C3
> |=B5-B4 =C5-C4
& |=B6-B3 =C6-C5
7 |=B7-Bo =C7-Cb
g |=B3-BY =C3-C7
9 |=BS-B8 =C9-C8
10 |=B10-B9 =C10-C3
11 |=B11-B10 =C11-C10
12 |=B12-B11 =C12-C11
13 |=B13-B12 =C13-C12
14 |=B14-B13 =C14-C13
15 |=B15-B14 =C15-C14

Zdroj: vlastni zpracovani

H I J
Tydenni priméry

Dni nakazenych umrti
X X X
=DAYS(A4;A3) =F4/$HA*T =G4/$H4*7
=DAYS(AS;A4) =F5/SH5*7 =G5/SH5*7
=DAYS(AB;AS) =F6/5H6*7 =G6/5H6*7
=DAYS(AT;AB) =F7/SH7*7 =G7[SHT*7
=DAYS(AB;AT) =F8/5H3*7 =G8/5HE8*7
=DAYS(A9;AB) =F9/5H9*7 =G9/5HI*7
=DAYS(AL0;A9) =F10/SH10*7 =G10/5H10%7
=DAYS(A11;A10) =F11/5H11*7 =G11/5H11*7
=DAYS(A12;A11) =F12/SH12*7 =G12/SH12*7
=DAYS(A13;A12) =F13/5H13*7 =G13/5H13*7
=DAYS(A14;A13) =F14/5H14*7 =G14/5H14*7
=DAYS(AL15;A14) =F15/SH15*7 =G15/5H15%7
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