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Prace
se soubory

Elektronicka skripta jsou urcena jako zakladni literatura pro cviceni z predmétu
4SA111 Zaklady odborné prdace, ktery je pro jednotlivé studijni programy na
Fakulté informatiky a statistiky vétSinou oborové povinny, ptipadné volitelny
pfedmét prvniho ro¢niku.

Text je soucasné koncipovan a ptipraven tak, aby ho mohli vyuzit také studenti
v jinych predmétech: vSude tam, kde se setkaji s kterykoliv tématem, ktery je ve
skriptech obsazen. Rovnéz je vhodny pro samostudium.

Skripta jsou ve vSech kapitolach zamétena na specifické potieby studentii
Fakulty informatiky a statistiky. Napt. hned v prvni kapitole Informacni zdroje,
jsou vybrany ptiklady vyhledavani knih a ¢asopist z informatiky.

V dalsi ¢asti kapitoly vénované elektronickym zdrojiim tak kromé& ukazek
reSerse v databazich EBSCO a ProQuest (které¢ jsou vhodné pro studenty
prakticky vech oborii na VSE a obsahuji také mnoho zdrojti z informatiky)
je stejnd reserse predvedena také v ACM Digital Library.

Na druhou stranu je uveden alespoil strucny prehled dalsich elektronickych
zdrojit na VSE. Ty se sice primarn¢ netykaji informatiky, ale mnohdy jsou pro
studenty informatickych obora také uzitecné nebo piimo nezbytné.

Jako ptiklad 1ze uvést vyhledani nékterého zakona (napt. zdkon o kybernetické
bezpecnosti) v pravnickém systému. ASPI nebo podobné systémy umoziiuji
nejen zobrazit rizné novelizace, resp. riiznd znéni pro odlisna obdobi, ale
vyhledat téz souvisejici judikaturu, pravni komentare ap.

Skripta maji ¢tyfi hlavni kapitoly:

e Informacni zdroje.

e Préce se soubory.

e Word: tvorba strukturovanych dokumentd.
e LaTeX: tvorba strukturovanych dokument.

Prvni kapitola Informacni zdroje méa dvé hlavni ¢asti. Nejdiive se budeme
zabyvat vyhledavanim v tzv. souborném katalogu CR, piiklady jsou uvedeny
pro monografie i pro periodika. Dale je zde ukazano praktické vyuziti nastrojt
pro vyhledavani a ovérovani ISBN a ISSN, co je mnohdy diileZité pro vytvoreni
spravného seznamu literatury. Na zaveér této Casti jsou stru¢né popsany nekteré
dalsi uzitecné katalogy.

Druhé ¢ast zacina zédkladnim piehledem elektronickych zdrojii dostupnych na
VSE (se zdiiraznénim zdroji dilezitych pro studenty fakulty). Pro srovnani pak
nasleduje stejna reserse ve vice zdrojich: jiz zminéné EBSCO, ProQuest Central
a ACM Digital Library.

Prvni ¢ast kapitoly Prdce se soubory obsahuje zékladni 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 n¢které dulezité koncepty a operace jsou
probrany také v Prlizkumnikovi Windows.

Nejprve je vysvétlena zakladni koncepce dvoupanelovych spravct soubord,
poté zakladni operace se soubory, komprimovanymi soubory a slozZkami.
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Word
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V posledni ¢asti jsou vysvétleny jen nékteré z dalSich funkci, které program

vvvvvv

Znalost Total Commanderu studenti vyuziji v pribéhu celého dalSiho studia
(efektivnéjsi prace se soubory + funkce, které Prizkumnik Windows neumi, ale
pro studenty informatiky jsou dulezité). Navic samotna dvoupanelova koncepce
jim velmi usnadni praci napt. v povinném predmétu 4SA313 Bezpecnost infor-
macnich systému (v jednom panelu Linux server, ve druhém lokalni souborovy
systém ve Windows).

Rozsahlé kapitola Word: tvorba strukturovanych dokumentii mé tfi hlavni ¢asti.
studenti krok po kroku vyzkousi tvorbu dokumentu, ktery je svou strukturou

a formatovanim podobny seminarnim nebo bakalatskym pracim (jen s n€kolika
malymi odliSnostmi).

Ptiklad je ,,souhrnny*, protoze dokument budeme postupné rizn¢ ,,vylepsovat™.
Zacneme zékladnim formétovanim textu a nadpist dle typografickych pravidel
a soucasn¢ podle zvyklosti pro bakalaiské ¢i diplomové prace. Poté ptidame
(generovany) obsah, tabulky, jednotné a automaticky cislované popisky tabulek
a obrazkl. Ukézeme vyuziti oddilii, nastavime vhodné zahlavi, vytvofime také
kfizové odkazy a vyuzijeme dalsi funkce pro podobné dokumenty.

Obsah prvni ¢asti presné odpovida jejimu ndzvu (Minimum z typografie). Autor
tim spiSe, ze vychozi Sablona MS Word (velmi mirn¢ feceno) neni nejvhodné;jsi
pro bakalatky nebo diplomky. Soucésti je 1 ryze prakticky prehled nejcastéjSich
typografickych chyb, kterych se studenti dopoustéji.

Struktura posledni kapitoly vénovana systému LaTeX je podobna piedchozi,
ktera probirala MS Word. Jadrem tedy je postupné vylepSovany strukturovany
dokument. Je pouzit téméf stejny vychozi neformatovany text.

Je vhodné zduraznit, Ze cilem kapitoly neni diikkladné naucit LaTeX (vzhledem
k zcela odli$§né koncepci proti MS Word ¢i LibreOffice to pfi daném rozsahu ani
neni mozné). Studenti se ale sezndmi se zaklady sazby v LaTeXu a na obdobném
dokumentu mohou faké srovnat odliSny zptsob tvorby publikaci v MS Word

a LaTeXu a zhodnotit vyhody a nevyhody obou ptistupti.

Zajemci o dikladnéjsi zvladnuti systému LaTeX si mohou ve vys$§im ro¢niku
zapsat predmét 417552 Elektronicka sazba a publikovani (garant doc. Sklendk),
ktery se cely semestr vénuje jen tomuto systému.



Informacni zdroje 11

Informacni zdroje

Vyhledani vhodnych prament, at’ uz z ,,klasickych* tisténych informacnich zdroja (zejména knih

a Casopist) nebo z elektronickych zdrojii patii mezi zakladni a dilezité ¢innosti pfi pfiprave 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, pfesnosti,
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)
ukéazeme stejnou resersi ve dvou hlavnich multioborovych plnotextovych bazich, které na VSE méame:
EBSCO a ProQuest Central + pro informatické obory dilezité ACM Digital Library.

V textu téchto skript (ale nikoli v Seznamu literatury) jsou webove adresy (tzv. URL) zpravidla
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, 2024a). 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 zajimé 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*. Zkratka CASLIN je alternativni (diivéjsi) oznaceni
Souborného katalogu. Neni nutné tuto zkratku znat, ale zejména knihovnici, ale
téZ nektefi ucitelé ji pouzivaji. AZ se vas v knihovné nebo vedouci bakalarky
zepta ,,A uz jste to hledal/a v CASLINu?*, budete védét, na co se vas vlastné

réc

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 spolecné (agregované) zaznamy pro monografie
a periodika z ceskych 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 né&j
ptispivaji (,,pIni ho daty*) vSechny zucastnéné knihovny.

Co zjistime? 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 piedev§im 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 ceskou 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 soudasnosti 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 povinng 2 vytisky, jeden se neptjcuje 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 druha podkapitola
ukazku hledani casopisu.

Hledani knihy v Souborném katalogu CR

Monografie, Predpokladam, Ze jizZ mate zobrazeno tzv. rozsirené vyhleddavani v Souborném
roz§irené katalogu, tedy zadali jste adresu www.nkp.cz, v menu Katalogy a databdze jste
vyhledavani ve Ctvrtém sloupci s nadpisem Souborny katalog CR zvolili ,,monografie* a po

zobrazeni ,,Zdkladni vyhledavani* jste kliknuli na ,,RozsiFené vyhleddavani‘ (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 dobte
nau¢ite pouzivat Souborny katalog CR, nauéite se tak dobie hledat ve vérsiné
knihoven. Nékde jsou drobné odliSnosti, napf. ,,Rozsirené vyhledavani‘ byva
oznaceno trochu jinak (,,/whledavani ve vice polich*). Plati dokonce i tehdy,
pokud knihovna pouziva jiny systém nez Aleph (vSechny knihovnické systémy


http://www.nkp.cz/
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Zadani
dotazu

jsou z hlediska vyhledavani podobné¢), v¢etné¢ zahrani¢nich knihoven (jen menu
a volby budou v jiném jazyce).

Ptedpokladejme, ze hledate knihu o Linuxu (nepamatujete si jeji ptesny nazev).
Déle vite, ze pfijmeni autora je Negus a tusite, ze kniha vysla ve vice vydanich,
ale presny rok posledniho vydani nevite.

V ramci Rozsireného vyhledavani kliknéte na Sipku dold u prvniho tmavsiho
policka (pod népisem ,,Vyberte udaj pro vyhledavani*), zde zvolte ,,Autor*

a do vedlejsiho policka zadejte ,,negus (na velikosti pismen nezalezi). Na
dalsim fadku zvolte ,,Nazev* a napiste ,,linux*. Po kliknuti na tlacitko ,,OK*
byste méli vidét podobny vysledek jako na obrazku nize (poCty zaznamt se

v budoucnu budou trochu lisit, hlavné na druhém tadku, na obrazku je 575). Na
spodnim obrazku je jiz zobrazeno prvnich 10 ze 16 zaznam a jako polozka 5 je
nami hledané posledni vydani z roku 2020 (polozka 6 ptedchozi vydani z roku
2015 a jsou videét i dalsi vydani nebo jiné knihy autora).

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

g.m Konec

Pihlageni ] Databize | Diléi baze ] Nastaveni | Otazky I Nipovéda
""" - Vyhledavani | Rejstriky I Vysledky dotazu | Predchozi dotazy | Schranka | Historle |
Zakladni vyhledavani | Rozsitens wyhledavani | Zvicenszs | Vyhledavani CCL | Sluzby pre knihovny

SKC/Monografie - Rozsifené vyhledavani

Vyberte adaj pro vyhledavani Zadejte slovo nebo slovni spojeni Blizkost slov? Potet zdzn.
Autor (osoba, komorace) - negus ®Ne O Ano a2
Nazev - inux @Ne Oano 575
Wechny (daje v @Ne O Ana

Pro zobrazeni Kliknéte na Celkovy pocet zdznam(i. Celkem: 16

Ok [ybistt formuid

Omezit vyhledavani na

Kod jazyka dokumentu:

Druh dokumentu:

® Pro dalsi informace poulyte tabulku kodkd (azyki

Kod zemé vydani:

Viechny druby - Rok vydini:

tabulku kodi zemi a tabulku kodi drutii dokuments

Napoveda k vyhledavani:

@ Nezéle2i na tom, zda paudijete velka nebo mal pismena. V sout
obi

souladu s CSN 976030 jsou 2a samostatnd povaZovana pismena &,1,4.2, ostatni pismena s diaknitikou Ize zapisovat | bez diakaitiky (1 | Zapisem capek se vyhled capek | cdpek, ale nikol éapek). Cizi 2enska

polich je pouzit legicky operdtor AND). Uvniti

i je také ma2no poulit legickt operdtory AND, OR a NOT. Vyhledané zézn

aznamy, kieré obsahujl siova gealog, geologie
zaznamy, kde jsou zadana slova ved)

ologicky atd ). Znak 7 slou2i i jake
otad

2astupng znak, napl. pro nalezeni slov v rizny wyhleda jak

(Limit pro setfidéni & zobrazeni je 2500 z4znamd)

l:lSﬂ Konee | Phihlaseni 1 Databize | Dilél baze I Nastaveni I Otazky | Napovéda
R Vyhledavani / Rejstriky | Vysledky dotazu | Predchozi dotazy | Schranka | Historie |
Zobrazit vybrané | Uloit ! odeslat | Vytvoit podmnozinu | Pridat do schranky
Vybrat vie | Zrusit vybér | Zpresnit | Filtrovat Ohodnotit

SKC/Monografie - Vysledky dotazu: Slova-Autofi/Korp.= negus AND Slova-Nazvy= linux

Zaznamy 1-10z 16 v Prejit na &
# Nézev Autor Nakladatel Rok vyd. Viastnik
1 [ Fedora 5 and Red Hat Enterpnse inux 4 bible ! Christopher Negus Negus, Chris, 1957- Indianapolis - Wiley, €2006 ABAD13
2 Fedora bible - featuring Fedora Linux 12 Christopher Nequs. Eric Foster-Johnson Negus, Chris, 1957 Indianapolis - Wiley, 2010 ABAOTA
3C Bible 2011 edition [elektronicky zdroj] - featuring Fedora Linux 14 / Christopher Negus, Eric Faster-  Negus, Christopher S Indianapolis, Ind. - Wiley Pub 201 ABAOO1

Fed ra bible 2011 edition - featuring Fedora Linux 14 / Christopher Negus, Eric Foster-Johnson Negus, Chris, 1957- Indianapolis - Wiley, 2011 ABA013
5 Linux bible / Christopher Negus. Negus, Chris, 1957- Indianapolis : Wiley, [2020] ABD100 - LID0O1 - PNDDO3
™
8 C Linux bible / Christopher Negus Negus, Chris, 1957- Indianapolis : Wiley, [2015) ABAOOG - ABAO13 - OLDO12
Linux bible / Christopher Negus : with contributions by Christine Bresnahan Negus, Chris, 1957- Indianapolis Indiana * John Wiley & 12012} CBD007
Son:

¢ 0 IR ble _ boot up lo Fedora, KNOPPIX, Debian, SUSE, Ubunty, and 7 other distributions / Negus, Chiis, 1957- Indianapolis . Wikey 2006 ABAD1
2 er Nequs.
90 M inux bible 2005 edition / Christopher Negus Negus, Chris, 1957 Indianapolis : Wiley ABAO13
i
1w n ¢5 . 13 cool projects for home, office and entertainment / Chiistopher Negus and Chuck Negus, Chis, 1957- Indianapolis . Wikey <2003 ABAD1Z

Zdroj: vlastni zpracovani
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zuzeni
dotazu:
rok vydani

Jiné
mozZnosti

Priklad
nevhodného
zadani
dotazu

Je opravdu dulezité pouzivat ,,Rozsirené vyhledavani* (v nékterych knihovnach
nazyvané ,,Vyhledavani ve vice polich®) a soucasné pecliveé nastavit, ve kterém
poli se ma hledat. Mezi jednotlivymi poli (fadky) je automaticky pouzit logicky
operator AND. Coz je dobte vidét i na vysledcich.

V katalogu je pomérné¢ mnoho zaznamt s uvedenym autorem (ptesnéji je jeden
z autorll) a jeSté mnohem vice knih, které v nazvu maji slovo ,,Linux “. Ale nyni
(v budoucnu asi trochu vice) je jen 16 zaznam, které vyhovuji kombinaci obou
podminek soucasné (logické AND, priinik mnozin).

Praveé kombinace piijmeni aspoii jednoho autora + alespoi jedno slovo z nazvu
publikace (Casto neznam piesny nazev), je (a) v praxi velmi casta (b) zpravidla
velmi ucinné vede k nalezeni pozadovaného vysledku.

Nase ukazka je trochu netypicka, protoze autor ma méné bézné ptijmeni, takze
kniha by se dala dohledat i jen po zadéani autora. Ale pokud byste zadali bézné

ceské nebo anglické ptijmeni (napt. Novak, Dvorak nebo Smith), vysledek by

urcité obsahoval mnoho riznych osob a stovky az tisice zdznamau.

Z vysledku je dale na prvni pohled ziejmé, ze hledani jen podle slova ,,Linux*
také neni dobry napad. I pii omezeni vyskytu na nazev to je 575 zaznamd, pti
hledani kdekoli by vysledek byl jesté¢ mnohem horsi. Ale kombinace téchto
dvou klicovych slov s omezenim na ptislusna pole vede rychle a efektivné

k nalezeni nejnov¢jsiho vydani dané knihy.

Dalsi ¢asto pouzivany doplnék resSersni strategie je ztzeni vysledkt na urcity

rok anebo obdobi. Urcité vyuzijeme pii vyhledavani v elektronickych zdrojich

(viz pozdéjsi ukazka), ale v Souborném katalogu to mize byt ponékud oSidné

(1 kdyz casto také uc€inné).

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

a) Ne&kdy presny rok posledniho vydani nezndme nebo zname, ale zjistime, Ze
toto vydani dosud v zadné knihovné v CR neni. Nebo sice je, ale vyptjéené,
zatimco jen o rok ¢i dva star$i vydani jsou k dispozici.

b) Pokud se podivate na 10 prvnich vysledkt, hned u tiech je rok v hranatych
zavorkach, véetné nami hledan¢ho vydani z roku 2020. To znamena, Ze rok
vydani nebyl v knize uveden a doplnil ho ¢esky knihovnik, ktery potizoval
bibliograficky zaznam o knize. Knihovnici udaje dohledavaji velmi peclive,
ale pfesto zde mliZze byt chyba nebo udaj zcela chybi, protoZe ho nejde najit
ani jinde. Chybéjici rok vydani nebo jiny dilezity vydavatelsky udaj (napf.
misto vydani) je bohuZel ¢asty neSvar zahrani¢nich knih a vydavateld.

Pokud do ,,Nazev* zadavate dvé nebo vice slov, ma smysl volba ,,Blizkost slov*.
Protoze souborny katalog je rozdélen na monografie a periodika, volba ,,Druh
dokumentu‘‘ zde vcelku nemé vyznam. Jindy to 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 tato volba Casto ucinné
a vhodné ziZeni dotazu.

DiileZitost pouzivani roz$iteného vyhleddvani véetn€ omezeni jednotlivych
kli¢ovych slov na odpovidajici pole (napf. autor + ndzev, ale mizou to byt
1jind) a naopak disledky nevhodného zadani si ukdzeme jeSté na jednom
zjednoduseném, ale redalném prikladu.

Asi vite, Ze Svoboda je velmi Casté Ceské prijmeni. Dokonce (pokud budeme
brat muzskou a zenskou variantu pfijmeni dohromady), tak prvni s velkym
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Nevhodny
dotaz
(pokrac.)

Detail
Zaznamu
,Linux Bible“

naskokem jsou Novakova a Novak, druzi pravé Svobodova a Svoboda, tésné
tieti Novotna/y, étvrti Dvotakovi a pati jsou Cerna/y.

Pokud do Souborného katalogu zadam ,,Svoboda“ a soucasné sprdavné omezim
na pole ,,Autor, presto vysledkem je v soucasnosti vice nez 10 tisic zaznamu!
Volba druhého klicového slova je v takovychto ptipadech mimoradne duilezita,
casto bude nutné pouzit jesteé treti klicové slovo a/nebo dalsi vyse popsané
moznosti zizeni dotazu, napft. rok vydani.

Pokud ale chybné ponechate vychozi ,,vSechna pole®, bude to jiz pies 30 tisic
zdznamu! V tuto chvili asi mnohé napadne, ze slovo ,,svoboda“ se mize dost
casto vyskytovat v nazvu (napt. svoboda projevu, politické nebo ekonomické
svobody ad.). To je spravna tivaha, ale jen ¢aste¢né vysvétluje enormni nartst
poctu nalezenych zdznamad.

Mozna nevite, ze v letech 1945-1998 existovalo nakladatelstvi Svoboda, které
vydalo ptes 7500 knih. A protoze vydavatel je jeden ze zékladnich bibliogra-
fickych idajli o knize... Kromé toho se toto slovo mize vyskytovat jeste

v dal$ich polich, kterymi se zde nezabyvame.

I dobré druhé klicové slovo vam pak casto pfilis nepomize a pokud ani druhé
slovo neomezite spravné, vysledkem mohou byt stovky i tisice zdznamtl, navic
vétSina na zcela jiné téma, nez které skutecné¢ hledate.

Také fada béznych anglickych prijmeni ma takovy druhy vyznam, Ze pokud
neomezime hledani na pole ,,autor’, pocet zaznamu rovnéz vyrazné naroste a
opét hlavné o zaznamy nesouvisejici s tim, co hledame.

Vratme se ale k dostupnosti knihy Linux Bible, vydéani 2020. Jiz z ptehledu
prvnich 10 zaznami (Obrazek 1) je vidét, Ze toto vydani maji tfi knihovny

v Ceské republice. Zkratky knihoven (6 znakii: 3 pismena + 3 ¢&islice) neni tfeba
znat (v detailu se zobrazi ndzvy knihoven, viz nasledujici obrazek). Je vSak
uzite¢né védet, Ze prazské knihovny zacinaji pismeny ,,ABx*“. Na prvni pohled
tak vidime, Ze to je jedna prazskd a dv€é mimoprazské knihovny.

Obrazek 2: Souborny katalogu CR — monografie (detail vysledku)

I:ISiﬂl Kenec | Phihlaseni | Datsbize I Dilél bize | Mastaveni | Oazky | Nipevida
R Vyhledavani | Rejsttiky | Vysledky dotazu | Phedchozi dotazy I Schrinka | Historle |

Uplné zobrazeni zaznamu
jedn
2Zvolte format:
Zdznam 5z 13

Hiavni zahlavi
Nizev

Syseém. tisio

IS8 078-1-119-57488 & (brofovéng)

g ik C2/F e =ciractAdes_number-D0S65TOT4A1

Prdst do schranky | Ulotit 7 odesiat | [Pl sex

Slusby pro knihovny

Obalkyknih,cz

Linux
BIBLE

comprehensive tulorial resource - explore he latest tools and features - master inside tricks and best practices - discover what you need, when you need

cal_basa=SKG |

Zdroj: vlastni zpracovani
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Jiné vyuziti
udaje
» Vydani*

Vydani
jako
Kritérium
srovnani
a kvality

Priklady
knih

o mnoha
vydanich

Udaje o knize
v souborném
katalogu

Tlacitko
Citace

Za chvili si ovéiime, zda si knihu Ize vypiijcit a co z detailniho zaznamu o dané
knize mizeme jesté vycist. Nejprve se ale podivejme na samotny udaj ,,vydani*.
Ten je v tomto piipadé dost mimoradny, protoze v roce 2020 tato kniha vysla
11z v desatém vydani! To u odborné knihy mize znamenat jedinou véc: jedna se
o mimoradné uspésnou knihu. (Samoziejme rovnéz u beletrie by deséaté vydani
znamenalo, Ze je to opravdovy bestseller.)

Zde jsme hledali konkrétni knihu, ale tento Gdaj je velmi uziteCny zejména
pokud hledame nikoli konkrétni titul, ale knihy na urcité téma (tfeba prave
Linux) a vybirdme napf. mezi 5 riznymi tituly, které na prvni pohled vypadaji
podobné¢ (zaméteni, rozsah atd.). Pak praveé udaj o vydani je velmi spolehlivé
kritérium kvality.

Pokud to neni ucebnice, jiz druhé vydani odborné publikace zpravidla znamena
kvalitu, ale pfece jen ne zcela jednoznaéné (obc¢as se druhého vydani z néjakého
divodu docka 1 jen primérnd kniha). Pokud jde o teti, ctvrté, paté. .. nebo
dokonce desdaté vydani jako v nasem ptiklad€, mate prakticky jistotu, protoze
kdy vyslo posledni vydani a zda bylo aktualizovéano, ale jinak vybérem takové
knihy nemtizete udélat chybu.

V piipad€ vysokoskolskych ucebnic mize byt pocet vydani jesté vyssi, ale vice
nez deset vydani je 1 zde vyjimeény ptipad a dockalo se ho skute¢né¢ minimum
knih, které zpravidla piedstavuji etalon v daném oboru. Jako piiklady z jinych
obort (prvni dva jsou vyznamné i pro VSE) Ize uvést:

e Samuelson, P. A. a Nordhaus, W. D. Economics: nejprodavanég;si u¢ebnice
ekonomie vSech dob, devatendct vydani anglicky! Dale byla pfelozena do
vice nez 40 jazykl (nejméné dveé vydani vysla také v cesting).

e Hned né¢kolik knih z marketingu, kde autorem je Philip Kotler, pfedevsim
Marketing management (15 vydani), téz pteklady do Cestiny.

e Leékarstvi: Samson Wright a kol.: Applied Physiology: nejméné¢ 13 vydani
(pamatna scéna ze zacatku komedie ,.Jak basnici prichdzeji o iluze®).

Jako kvalitni a iispé$nou knihu z oboru na VSE, ktera ale neni vysokoskolskou
ucebnici, 1ze uvést ,,Financni matematika pro kazdého*, ktera vysla jiZ v osmi
vydanich (autofi jsou z katedry bankovnictvi a pojistovnictvi VSE).

Nyni podrobné&ji prozkoumame detail knihy ,,Linux Bible* z roku 2020 a zda,
jak a kdy je mozné si ji vypujcit. VZdy jsou zde uvedeny zékladni bibliografické
udaje, dalsi pole, napft. pole ,,Resumé* byt nemusi (nebo miize byt Anotace,
piip. nektera dalsi, ¢asto byva pole Poznamka).

Jesté bych upozornil na veelku nenapadné tlacitko ,,Citace® vlevo dole. Zobrazi

tidaje dle CSN ISO 690, tato norma se donedavna pouzivala jako hlavni zptisob

citovani na VSE. Nyni ale VSE piechazi na APA 7 a tento ani zadny jiny zptisob
citovani souborny katalog momentalné nenabizi (1ze zvolit v katalogu n¢kterych
jinych knihoven, viz sekce Knihovny a dostupnost knihy nize).

Ale pozor: i pokud byste jako studenti psali ¢lanek do néjakého casopisu nebo
pro n&jakou konferenci s citacemi dle CSN ISO 690, nelze citaci ze souborného
katalogu bezmyslenkovité zkopirovat. Citace zde uvadéné jsou urcité spravné,
ale podle toho, ktery ze tii stylii citovani v ramci této normy pouzijete, miize byt
potieba upravit minimalné poradi nékterych udajt!
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Problematika bibliografickych citaci je obecné dost rozsahla a slozita: existuje
fada druhti dokumentt (knihy, Casopisy, ¢lanek v ¢asopise, ve sborniku, online
zdroje, zédkony atd.) a vice citacnich stylii. A citace v textu musi byt spravné
propojeny se seznamem literatury a musi si odpovidat! Zakladni informace se
dovite pravé na prednaskach predmétu Zaklady odborné prace.

Vzhledem k rozsahu tématu velmi doporucuji zucastnit se jesté téz praktického
semindre citace, ktery vzdy na za¢atku semestru poiada knihovna VSE. Téma je
tak dilezité a obsahlé, Ze je rozdéleno do nékolika raznych seminaii. Nemusite
absolvovat vSechny, ale vzdy zacnéte tim zakladnim. Vice o vSech seminafich
(nejen na citace) najdete na knihovna.vse.cz, volba Seminaie (CIKS, 2024).
Obsahy seminait jsou na webu trvale, terminy v pribéhu semestru.

Z detailu zaznamu jiz vime, Ze kniha ve vydani 2020 je ve tfech knihovnéch,
z toho dvé jsou mimo Prahu. Ne vzdy, ale vétSinou je u jednotlivych knihoven
téz tlacitko ,,Lokdlni zaznam*. Touto volbou se dostane pfimo do knihovniho
katalogu a rezervacniho systému dané knihovny (i pokud nejste ¢tenarem).

Zde se predevsim dovite, zda knihu (nebo jiny typ dokumentu) Ize studovat
pouze prezencné nebo lze vypujcit (knihy vétSinou ano) a zde neni prave
vypujéena, piip. jsou na ni jesté rezervace dalsich zajemct. Usttedni knihovna
CVUT (prvni v detailu knihy Linux Bible) kromé toho nabizi ,,tlagitko Citace®,
ale oproti Soubornému katalogu si lze navolit viechny tii varianty CSN ISO
690, jiz zminéné citace dle APA (bez uvedeni verze) a jesté n¢kolik dalSich
cita¢nich styla (napt. Chicago, MLA, IEEE ad.).

Studenttim informatiky na VSE bych docela doporuéil, aby si vedle prikazky
knihovny. Tak jak Narodni knihovna je nejvétsi knihovna v CR, NTK je nejvétsi
technicka knihovna u nés, kromé toho je to jedna z nejmodernéj$i knihoven

v CR, mé k dispozici také fadu elektronickych zdrojt ad.

Pokud dtilezita publikace je sice v n¢které prazské knihovné, ale neméate do ni
prikazku a nevyplati se vam ji pofidit, zejména vsak je-li v nékteré vzdalené;si
mimoprazské knihovné, nebojte se vyuzit tzv. meziknihovni vypujcni sluzbu.

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

Knihovna danou knihu objedna. Podminky vypujcky (tj. vypijéni lhiitu a zda
bude prezenéni ¢i absen¢ni) stanovuje vZdy knihovna, ktera publikaci vlastni
(ze které se bude vyptjcovat). Knihy (nejde-li o néjaké vzacnéjsi) se zpravidla
pujcuji domt, casopisy spise prezenéné (pro konkrétni ¢lanek se dnes bézné
vhodné se zeptat pfedem. Az publikace dorazi do knihovny a bude mozné si ji
vzit domi, pij¢i vam ji v zdsadé stejné jako kdyby byla mistni. Vracet budete
opet ve ,,vasi‘ knihovné.

Sluzba je zpoplatnénda, jednotlivé knihovny se mohou trochu lisit, ale vzdy jde
o desitky korun neboli o naklady, které s tim knihovny realné maji. Zrovna
knihovna VSE ma v ceniku vagni , skuteéné naklady ptjéujici knihovny +
posStovné a balné*. Naproti tomu ve ,,sluzbé Ziskej*, kterou vyuziva hodné
knihoven, je uvedena fixni ¢ast 70 K¢ za jednu publikaci.
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Mezinarodni Jiz jen kratce uvedu, Ze pokud dana publikace neni dostupna nikde v CR, lze

meziknihovni  vyuzit jesté mezindrodni meziknihovni sluzbu, ale ta je pochopitelné drazsi a

sluzba zpravidla také zdlouhavéjsi (pokud nelze dokument dorucit elektronicky). Ceny
za tuto sluzbu zacinaji na 250 K¢ pro Evropu (mimo Velkou Britanii). Vétsina
studentil tuto sluzbu asi nevyuzije, ale je dobré védét, ze existuje.

Elektronicka Zejména pii psani bakalarky (diplomky) doporucuji (vritrostatni) meziknihovni

verze vypiijcky pro zésadni publikace jinde nedostupné opravdu vyuzit. V poslednich
publikaci letech rostou moznosti vyuzit i elektronické verze publikaci, ale tak uplné

jednoduché a casté to zase neni. Teprve v poslednich letech fada vydavatel
vydava 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
nakladatelstvi). Pocet takto dostupnych publikaci se stale zvysuje, zatim je to
porad ale jenom zlomek tradi¢nich knihovnich fondu.

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

Technickou podminkou pochopitelné je, ze nékdo musel knihu (jiny dokument)
digitalizovat. To u nas provadi hlavné¢ dvé knihovny: Narodni knihovna Praha
(,,Klementinum*) a Moravské zemské knihovna Brno (z¢4sti 1 dalsi knihovny).
Maji na to vybaveni, predevs§im specialni skenery, které zajisti to, Ze text knihy
bude kvalitné naskenovan také u vnitiniho okraje (u hibetu knihy) a soucasné
pfi skenovani nebudou publikace poskozovany.

Autorsko-pravni podminka je komplikovanéjsi. Celkovée je pocet digitalizova-
nych dokumentt az prekvapivée velky a stéle roste. Informaci o digitalizaci se
dovite rovnéZ v Souborném katalogu vcetné toho, zda digitalizaci provedla
Narodni knihovna nebo Moravska zemska knihovna (coz je pak nékdy dilezité).
Z hlediska pftistupu Ize digitalizované publikace rozd¢lit takto.

Digitalizace Dila, kde jiz vyprsela tzv. majetkova autorska prava: ve vétSiné zemi véetné
dostupna celé Evropské unie a USA je to aZ 70 let po smrti autora (posledniho spolu-
bez omezeni autora), par zemi ma méng¢ (ale nejméné 50 let), nékolik zemi naopak vice nez

70 let. Z toho logicky vyplyva, ze pokud nebudete psat bakalarku (diplomku)
napt. na téma ,,Vyvoj ceskoslovenské koruny od roku 1918, mnoho ,,volnych*
dokumentii vhodnych pro vase téma asi nenajdete.

Dobrou zpravou je, ze digitalizovanych dokumentl (nejen knih, ale také novin,
Casopist a dal$ich 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 dal§imu poskozovani.

DNNT Caste&né jsou dostupna i podstatné novéjsi dila, ktera jsou i nadale chranéna
autorskym zakonem (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, véetné upravené nebo elektronické verze publikace. Jsou
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zde jesté dalsi podminky. Zatazeni dila do seznamu navrhuji i1 dalsi knihovny,
systém DNNT provozuje opét Narodni knihovna.

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

Druhou ¢ast téchto dél si mizete ¢ist pouze na termindlu v Narodni knihovné,
kde na vas dohlizi. Obdobn¢ Ize nektera digitalizovana dila Cist v prostorach
Moravské zemské knihovny. Na strankach dnnt.cz (NK CR, 2024b) sice najdete
Seznam DNNT vcetné navrhll na zafazeni (vytazeni), 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 navstéve knihovny.

Naméty Velmi doporucuji vyzkouset si alespon ne¢kolik dotazii v Souborném katalogu
na domaci vcetné 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, dvanacté vydani, protoze (alespon podle Souborného
katalogu) toto vydani ma pouze jedina knihovna v CR. Ktera to je? Néapovéda
pro kontrolu: je to jedna z nejvétsich knihoven v CR.

Hledani periodik v Souborném katalogu CR

Hledani Hledani periodik (hlavng casopisii) vyuzijete asi méné casto nez knih, mnoho
periodik Casopistl je nyni dostupnych v elektronickych databazich popsanych pozdéji

rovneZ v této kapitole. Ale existuji 1 Casopisy, které v elektronickych databéazich
nenajdete. Souborny katalog dale vyuZijete pro hledani a overovani ISSN (opé&t
vysvétleno podrobngéji dale).

Hledéni periodik v Souborném katalogu je v zdsadé stejné jako u knih, jen data
evidovana o Casopisech jsou pochopitelné ponékud odlisna. Jiz bylo uvedeno,
z7e Souborny katalog CR ma dvé hlavni &4sti, které jsou na webu oznadeny jako
»monografie a ,seridaly*.

Pojem Vyraz ,,serialy* knihovnici zcela béZzné€ pouZzivaji, ale je pon¢kud slangového
»periodika* charakteru, vznikly otrockym ptekladem anglického ,,serials*“. Vhodnéj$i termin

je ,,periodikum* (t€Z periodicka publikace, tedy zjednoduSen¢ publikace, ktera
je vydavana opakované v pravidelném, ev. nepravidelném intervalu).!

Typickym piikladem periodik jsou noviny a casopisy (déle téZ napft. periodické
sborniky). Obecné muzeme fici, ze vyssi periodicita, a tedy také aktualnost je
typicka pro noviny (v CR vychdzi zpravidla denn€ mimo ned¢li). NiZsi periodi-

cita byva spojena s uz§im tematickym zamétenim daného periodika (casopisy),
ptipadné vyssi odbornosti (odborné casopisy, védecké casopisy).

Odborné a V tomto textu se pochopiteln¢ zamérime na odborné a védecké Casopisy. Ty
védecké Casto vychdazeji jednou za mésic (tedy 12 Cisel za rok), jednou za dva mésice
casopisy nebo Ctvrtletné. Vyjimkou ale nejsou ani tituly s vyssi periodicitou.

1 Zakon ¢&. 46/2000 Sb. vymezuje pojem periodicky tisk takto: ,,... noviny, ¢asopisy a jiné tiskoviny vydavané pod stejnym
nazvem, se stejnym obsahovym zamétenim a v jednotné grafické upraveé nejméné dvakrat v kalendainim roce®. (Tiskovy
zakon, 2000, § 3)
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Priklad:
hledani dle
slov Z nazvu

Kazdy tyden mimo jiné vychazi také dva asi nejprestiznéjsi ¢asopisy z oblasti
ptirodnich véd: britsky Nature (zalozen 1869) a americky Science (vychazi od
roku 1880) nebo 1€katsky The Lancet (zalozen 1823).

Pti hledani ¢asopist budete nejcastéji hledat podle jeho ndzvu nebo ISSN (které
je podrobnéji vysvétleno dale), 1ze téz dle kliovych slov a rizné jiné moznosti.
Hledejte pokud mozno dle ISSN. Je to nejrychlejsi a nejspolehlivéjsi, Casto totiz
existuje nékolik casopisti s (velmi) podobnym nazvem.

Ale prave proto si ukazeme hledani dle slov z nazvu: ,,computer security*. 1 zde
pouzivejte nikoli zakladni, ale rozsirené vyhledavani a omezte vyhleddvani na
konkrétni pole. Zadani 1 vysledek je na obrazku nize.

V nasem ptipad¢ vysledek ma 4 zaznamy. Mimochodem existuje jeste také (dost
prestizni) ¢asopis Computer & Security (ISSN 0167-4048.). Ten ve vysledcich
zobrazen neni. A naopak, i pokud byste zadali presny nazev casopisu, mizou se

n¢kdy zobrazit dva zdznamy (nejcastéjSim diivodem je zména ndzvu Casopisu
nekdy v minulosti).

Podobné jako u knih v detailu zdznamu najdete vSechny pottebné bibliografické
udaje v&etn& ISSN a tlacitko ,,Citace*. MlzZe zde byt téZ diivéjsi nazev Casopisu
a odkaz na elektronickou verzi. Jako u knih vidite, které knihovny maji ¢asopis
ve fondu, zpravidla téz s tlacitkem ,,Lokalni zdznam* pro piechod do katalogu
knihovny. U Casopisti je diilezité overit, které rocniky dand knihovna ma. Nékdy
dokonce ma jen urcita Cisla z dané¢ho ro¢niku.

Obrazek 3: Souborny katalog CR: periodika (dotaz a vysledek)

m Konec PHilasen! I Databaze 1 Dil&i baze | Nastaveni | Otazky | Napovéda
i e Vyhledavani | Rejstriky | Vysledky dotazu 1 Predehozi dotazy | Sehranka | Historie |
Zkladni vyhledavni Rozditens vyhledavani | Zvicebas | Vyhledivini CCL | Sluzby pro knihovny
SKC/Serialy - Rozéifené vyhledavani
Vyberte adaj pro vyhledavani Zadejte slovo nebo slovni spojeni Blizkost slov? Podet zézn.
Narev v computer security @ Me O Ano 4
Viechny ldsje v @ MNe O Ane
Viechny dsje ¥ @Ne CAno
Pro zobrazeni kllknéte na Celkovy potet zaznamii. Celkem: 4
v
Omezit vyhledivini na:
Kod jazyka dokumentu: Kod zemé vydini:
Druh dokumsntu: - Pariodicita; ~
@ Pro dal#l informace poutite tabulky kbl jsryki & tabulku kédd zem/
SKC/Serialy - Vysledky dotazu: Slova-Nazvy= computer security
(Limit pra setfidéni a zobrazent jo 2500 ziznami)
Zaznamy1-4z4 Sendit zamm 3 ) Pregit na &
# Ndzev Nakladatel Rok vyd. Vlastnlk Zemé
1 [ Computer fraud & security Gxferd - Elsevier Advanced Technalogy, 1095 ABAD13 ok
Compuler security journal Hustson, Wass. . Computer Security Instiute, 1981 AED130 xu
nformation Management and Compuler Security Bradford  MGB Universily Press, 1983 ABAD13 axk
4[] Joumal of Compuier Securily Amsierdam 105 Press, 1992 ABADTY

Zdroj: vlastni zpracovani
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Hledani a ovérovani ISSN nebo ISBN
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ISBN
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maji rizné
ISBN!

Kontrola
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Souborny katalog CR pomérné &asto vyuZijete také pro hleddni nebo ovéreni
ISSN (pro periodika) nebo ISBN (knihy). Nejprve si ale vysvétlime strukturu
a pouzivani téchto identifikatoru.

Periodiktim je zpravidla (u odbornych a védeckych ¢asopist snad bez vyjimky),
piid€élovan mezindrodni ciselny kod, ktery periodikum jednoznacné identifikuje
na celém svétd. Casopis z jiného oboru vyuovaného na VSE, Finance a iivér
ma ISSN 0015-1920. Vzdy je to 8 Cislic (posledni je kontrolni, jak bude jesté
blize vysvétleno) se spojovnikem uprostied. Plati pro celé periodikum (tedy
napf. pro vSechna ¢isla ¢asopisu).

Ale pokud je soubezne vydavana tistena a elektronicka verze Casopisu, kazda
ma viastni ISSN, nékdy uvadéno jako p-ISSN a e-ISSN nebo dvé ISSN mayji
slovni dodatek: obvykle ,,print* nebo ,,web* (Ci ,,online*).

Pro odborné ¢asopisy je dost typické, ze ¢asopisy v (riznych) zemich mohou
mit velmi podobné ndzvy (nékdy dokonce stejné). Spravné rozliSeni ¢asopist
jen podle nazvu navic stézuje to, ze fada systémii citaci, zejména ty pouzivané
v anglosaskych zemich, pro usporu mista uvadi jen zkratky nazvl ¢asopist
(napt. J. Inf. Sys.). Spravné ISSN je tak dulezity nastroj identifikace daného
Casopisu a je proto tteba ho uvadet v seznamu literatury.

Jeste se kratce vratme ke knihdm. Zde se pouziva obdobny systém, jen je dost
slozit&jsi. Od roku 2007 ma ISBN 13 ¢islic, predtim 10 Cislic (posledni je opét
kontrolni v obou ptipadech), je v ném vice spojovniki, jejich pozice je riizna
podle zemé a konkrétniho vydavatele. Bohuzel opét zejména v anglosaskeé
oblasti byva ISBN casto psano zcela bez spojovnik, tedy jen samotné Cislice.
Bézny uzivatel se nemusi vnitini pomérné¢ sloZzitou strukturou ISBN zabyvat,
ale je uzite¢né uvést, ze knihy vydané v CR (&i na Slovensku) v ptivodnim
ISBN-10 zacinaly ,,80-“, v ISBN-13 je to ,,...-80-*.

Dulezité je védét, Ze v ptipade knih je ISBN odlisné pro kazdé vydani knihy
(zatimco ISSN se tyka vsech rocnikii ¢asopisu, jak uz jsme uvedli). Casta chyba
studentt je, Ze v seznamu literatury dodatecn€ zméni vydani knihy na nové;jsi,
ale ponechaji ptivodni (nyni Spatné) ISBN!

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

V Ceskoslovensku se ISBN zacalo 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 i v dalSich zemich se
ISBN pouzivalo jiz od 70. let. Opét plati, je-li uvedeno, dle CSN ISO 690 je
tieba ho uvést v seznamu literatury. V systému APA 7 kupodivu ISBN neni
povinny Gdaj, ale knihovnici VSE zasadné doporuéuji ho vzdy uvadét, prave
proto, ze jednoznacné urcuje konkrétni vydani knihy.

Protoze posledni Cislice je vzdy kontrolni, 1ze celkem snadno ovéfit, zda dané
ISSN nebo ISBN je formalne spravneé. Je pouzit veelku jednoduchy algoritmus
»modulo 11* (pro zvidavé: ndvod je na fad¢é webt).

Jednoduché nastroje pro kontrolu formalni spravnosti najdete napi. na
https://journal-index.org/index.php/issnChecker pro ISSN (ISSN Checker,
2024) nebo pro ISBN na http://www.hahnlibrary.net/libraries/isbncalc.html.


https://journal-index.org/index.php/issnChecker
http://www.hahnlibrary.net/libraries/isbncalc.html
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Tento nastroj umi jak ISBN-10, tak ISBN-13. Navic lze zvolit jesté zadani téz
bez kontrolni ¢islice (Hahn Library, 2024).

Diilezite: posledni kontrolni cislice miize byt 0-9, ale téz ,,X* (znamena ,,10°;
logicky zbytek po déleni 11 mtze byt i 10), jinde mohou byt jen ,,norméalni*
Cislice 0-9. Nejcastéji chybu samoziejmé délaji bezni uzivatelé, napt. pfti jiz
zminéné zmeén¢ vydani. Pozor téZ na kopirovani tidajii z riznych webl. Hodné
chyb je také na jinak uzitecném webu citace.com (2024).

Ale chybu obc¢as ud€laji dokonce i vydavatelé. Jsou doloZeny knihy s chybnou
kontrolni ¢islici nebo sice je formalné spravné, ale dveé knihy maji stejné ISBN.
Neni jich mnoho, ale jsou. A nejen v téchto piipadech se vam pravé miize hodit
Souborny katalog CR. Nebo jednoduse i tehdy, kdyZ pouze potiebujete dohledat

vvvvvv

Jiz jsem uvedl, Ze nazvy periodik byvaji podobné. Bez dohledani chybéjiciho
ISSN je spravné rozliSeni obtizné. Navic ptednosti Souborného katalogu CR je
téz to, ze peclive uvadi nejen spravné, ale i zjisténé chybné ISSN (ISBN).

Vyhledejte v souborném katalogu &asopis, ktery se zkracené jmenuje ,,Cas*
(cely nazev vé. podtitulu ,,Cas: casopis Masarykova demokratického hnuti*)

a spravné ISSN je 1210-1648. V bibliografickém zaznamu je téZ upozornéni
na Casto uvadéné chybné ISSN 1230-1648. Mizete se presveédcEit (napt. pomoci
uvedenych online néstrojui), Ze kontrolni ¢islo nesouhlasi.

Kratce jiné uzite¢né katalogy

Katalogy
zahranic¢nich
knihoven

ISSN
Portal

WorldCat

Nyni by vam nem¢ély délat problémy katalogy v podstaté libovolné knihovny
nejen v CR, ale také ve velkych ndrodnich knihovndch riiznych zemi, pokud to
budete potiebovat. VEetné pravdépodobné nejvetsi knihovny na svete, kterou je
Library of Congress (2024). Uvadim pfimy odkaz na pokrocilé vyhledavani:
https://catalog.loc.gov/vwebv/searchAdvanced.

Mozna jesté Castéji vyuzijete dva specializované katalogy. ISSN zacnéte hledat
v Souborném katalogu CR, mimo jiné pro vyse predvedené peclivé uvadéni téz
chybnych ISSN. Pokud periodikum nemé zadna knihovna v CR, autoritativni
zdroj pro cely svét je tzv. ISSN Portal (2024): https://portal.issn.org/.

WorldCat (2024): 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 globdlni iirovni.
V roce 2021 WorldCat obsahoval ptes 500 miliond bibliografickych zdznami
a jde tak o nejveétsi mezinarodni bibliografickou databdzi na sveté.

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

WorldCat déle provozuje napt. databazi ,,/dentities*, v které je ptes 20 milioni
zdznamu se struénymi zdkladnimi Gdaji o autorech a dalSi osobéch, jejichz
jména jsou v zaznamech o knihéach (ptekladatelé, ilustratoti ap.). Obdobnou
databadzi pro CR provozuje opét Narodni knihovna CR, zde je pfistupna opét
pies systém Aleph a tato databaze mé zkratku AUT (NK CR, 2024c):
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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Knihovna VSE ugitelim a studentiim zpiistupiiuje také velké a stéle rostouci
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.

U kazdého zdroje je vzdy uvedena zakladni informace charakterizujici dany
zdroj a primy odkaz na danou databdzi nebo zdroj. Hlavné u téch nejpouziva-
né&jSich najdete i 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
video navodu (v ¢esting anebo anglicting), ptip. téz Casté otazky.

Naprosta vétsina téchto e-zdroji je studentim VSE dostupnd bez omezeni. To
znamena, Ze ze viech poditati v siti VSE je miizete pouZit rovnou, dokonce

bez prihlasovani (vaSe identifikace je provedena automaticky neptimo prave dle
pocitace v siti). K témto zdrojim lze snadno pfistupovat také napt. z domova,
jen se na zacatku musite prihlasit (stejn€ jako do InSIS).

U nékolika malo zdrojl jsou z licencnich diivodii vétsi omezeni a je nutno se
prihlasovat odlisn¢ (uvedeno v popisu zdroje). To ale neznamend, Ze byste se
m¢eli bat tyto zdroje pouzivat.

Tak jak knihovna pravideln¢ pofada seminafe na téma citace (viz zaCatek prvni
kapitoly), mé také hned nékolik seminarii k elektronickym zdrojiim. Zakladnim
prehledovym seminafem, ktery doporucuji (po citacich) nejvice a jako prvni, je
»~E-zdroje a jak v nich efektivné hledat. Tento seminaf vas podrobné&ji seznami
s tim, co je stru¢né popsano na nasledujicich strankach. Navic se vénuje také
tomu, aby vaSe hledavani bylo rychlé a soucasné efektivni.

Dalsi seminate pak jsou tematicky zameéreny vzdy na nékolik malo konkrétnich
zdroji urcitého typu, napt. ,,Data o firmach*. Nékteré z téchto seminait jesté
kratce zminim niZe, az budu jednotlivé typy zdrojl charakterizovat. Tyto dalsi
seminare je vhodné absolvovat postupné v pribéhu vice semestru, az budete
urcité zdroje a informace potiebovat pro rizné predmeéty, seminarni prace nebo
pfi piipravé bakalaiské prace.

Pfipominam, Ze jejich piehled najdete na strance knihovna.vse.cz a zde zvolte
Seminare. V pribéhu semestru jsou postupné vypisovany terminy (seminaf na
»E-zdroje...” byva brzy po zahdjeni semestru) a miZete si téz nastavit posilani
informaci na e-mail.

Stru¢ny piehled elektronickych zdroji na VSE

Jak se
ve zdrojich
vyznat?

Piiklady
reSersi

Jiz jsem uvedl vySe, ze ptehled vSech e-zdroji najdete na strankach knihovny

a u kazdého je vzdy i jeho charakteristika a zpravidla také ndvod nebo dokonce
vice riznych navodu. Presto zde tyto zdroje aspoii strucné popisi, véetné toho
,»Proc¢ a kdy* by vas dany zdroj mohl nebo mél zajimat.

V nasledujicich podkapitolach si poté ukaZzeme konkrétni priklady reSerSe

v systémech EBSCO, ProQuest Central a také ACM Digital Library. Krom¢é

toho na zacatku ptehledu muize byt téz sekce ,,Zkusebni pristupy* a rovnéz tam
je sekce ,,Nastroje*, kterou se zabyvat nebudeme.
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Plnotextové Sekce Plnotextové vseobecné zdroje obsahuje predevsim dvé velké databaze:
vSeobecné EBSCO a ProQuest Central. Tyto velmi rozsahlé multioborové databéze jsou
zdroje: zasadni pro studenty vsech oborii na VSE véetné informatiky. Plnotextové jsou
EBSCO, nazvany proto, Ze mimo jiné obsahuji plné texty clanku z tisici odbornych
ProQuest casopist a dalSich periodik (t€z plné texty nékterych knih), déle profily vybra-

nych firem a odvétvi, rizné odborné studie a analyzy ad.

Tyto databaze patii soucasné do kategorie bibliografické databdze, vzdy obsa-
huji aplné bibliograficke informace. S plnymi texty je to malinko slozitéjsi, jak
jesté uvidite v ukdzkdch reserSe. Plny text (zpravidla z licenénich divodi)
byvéa orientacné dostupny pro 1/2 az 2/3, nékdy mozna 3/4 zaznami, ale je
hodné individualni dle oboru 1 konkrétni reSerse.

Pouzivejte EBSCO a ProQuest Central si konkuruji celosvétove a jejich obsah se dost
vice prekryva, protoze mimo jiné v obou je fada stejnych ¢asopisti nebo sbornikti
zdroju! z konferenci. Piesto je vhodné, dokonce vyslovené doporucené, zacit resersi

v obou. V kazdé jsou také jinde nedostupné zdroje a ma to i rizné dalsi divody
(podrobnéji jsou vysveétleny v kontextu ukazky reserse).

Vysledky z EBSCO a ProQuest Central je ¢asto uZitecné doplnit jesté dalsimi
specializovanymi zdroji, které jsou stru¢né popsany dale. Pro studenty informa-
tickych obort to je hlavné ACM Digital Library, ale dle dané reserse to miZou
velmi rtizné zdroje, které na prvni pohled s informatikou nesouvisi.

NewtonOne V sekcei ,,Vseobecné plnotextové zdroje* najdete jesté¢ NewtonOne (do roku 2024
(drive pod nazvem Anopress). Samotna baze je stejna, ale ma zcela nové uzivatelské
Anopress) rozhrani, podle kterého byla pfejmenovana.

Také uzitecnd databaze, ale jestlize EBSCO a ProQuest jsou zdroje zdsadni, tato
jen doplnkovy. Diivod je prosty: jde o databazi ceského tisku, déle také clanky

z vybranych webu (hlavné zpravodajskych) a také textové prepisy vybranych
poradii z rozhlasu a televize (op€t hlavné zpravodajske).

Jde tedy vétSinou o kratké ¢lanky z denniho tisku a Casopisi, které nemaji ptilis
odborny charakter. Ale kdyZ budete psat seminarku nebo bakalatku napf. na
téma ,,kybernetickd bezpecnost* a chcete uvést tieba ohlasy na ptipravovanou
zédsadni novelu zédkona o kybernetické bezpecnosti, jako doplitkovy zdroj zde
jisté najdete n¢kolik vhodnych aktudlnich ¢lankt.

Vzhledem k dopliikovému charakteru této databaze zde neni ptredvedena ukazka
reserSe, ale zminim par uziteCnych drobnosti, které nejsou ani v navodech nebo
je tam lze pfehlédnout.

Ne prilis dlouho se zde zpracovavaji i vybrané socidlni sité. Nekdy se téz hodi,
vétSinou ale vysledkem bude ,,balast* pro odbornou praci nepouzitelny. Pak je
vhodné tyto zdroje vyftadit jesté pred samotnou reSersi.

Dal$i upozornéni se tyka mnohdy znacné duplicity vysledkii. Pokud napt. CTK
vyda né&jakou tiskovou zpravu, velmi rychle ji pfevezme mnoho webti a ve
vysledku pak uvidite tfeba 10 webovych ¢lankt, nékdy se stejnym, ale Casto
rozdilnym titulkem, obsah je ale (téméf) stejny.

Na podobny problém lze narazit i jinde, zejména u novin. Jisté nakladatelstvi
vydéava desitky titult novin, které se tvaii jako okresni deniky. Regionalniho
obsahu v nich vSak byva malo a vétsina ¢lankt je ve vSech stejnd. Zde zpravidla
clanek bude jen jednou, ale v bibliogratickych udajich pak je uvedeno ,,stejny
clanek vysel také v Kolinském, Kutnohorském, Jihlavském, .... deniku®. Ale
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1 zde mohl ¢lanek vyjit pod jinym titulkem nebo zkracen ¢i jinak upraven a pak
duplicita nemusela byt odstranéna.

Europresse Europresse je podobna databaze pro evropsky tisk (najdete ji v sekci Speciali-
zované zdroje). Obsahuje hlavné francouzsky vSeobecny i odborny tisk, z¢asti
také mezinarodni tisk (deniky, tydeniky a specializované publikace).

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

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

zdroje jako s multioborovymi EBSCO nebo ProQuest Central, lisi se ale tim, Ze jsou
zameérené na urcity obor.

ACM-DL Pro studenty informatiky je zasadni ACM Digital Library (zkracené ACM-DL)

Clanky z informatiky najdete také v dal$ich databéazich, hlavné v jiZ uvedenych
EBSCO a ProQuest Central, ale tato specializovana databaze obsahuje ¢lanky
z Casopisi a sbornikl konferenci, které vydava ACM a které (opét z licencnich
divodi) v jinych databazich mnohdy nejsou.

ACM je nejstarsi a nejvetsi profesni sdruzeni informatikii, proto také ma takovy

. 7 66 r . . . . s r
marchaicky* nazev (4ssociation for Computing Machinery) a pod hlavickou této
asociace vychazi fada ¢asopisti a jsou poradany riizné konference.

EconlLit, EconLit obsahuje hlavné casopisy vydavané American Economic Association,
JSTOR ale téz neanglické Casopisy z této oblasti. JSTOR se zaméfuje na humanitni a

socialni védy (ale téZ na ptirodni) a dal by se fadit do multioborovych zdrojt.
VSE vsak ma predplaceny piistup pouze do vybranych kolekei, které souvisi

s obory, které se na nasi Skole studuji, a proto je uveden mezi specializovanymi
zdroji. Nékdy zde najdete zajimavé Clanky, které jinde nemusi byt.

SmiSené Dvé databéze, v prehledu na strankach knihovny uvadéné rovnéz jako speciali-
(hybridni) zované, bych oznacil za smiSené neboli hybridni databaze. Ob& maji totiz dvé
databaze: velmi odlisné ¢asti. Jde OECD iLibrary a IMF eLibrary. Prvni ¢ast je

bibliografické  bibliograficka databdze vetné plnych textd publikaci, které vydava OECD,
resp. Mezinarodni ménovy fond (MMF/IMF).

+ statistiky Druhé ¢ast patii do kategorie tzv. faktografickych databazi a obsahuje vzdy
OECD, MMF oficiélni statistiky, které vydava OECD (38 ¢lenskych zemich), resp. MMF
(skoro cely svét; organizace ma 190 ¢lenskych zemi).

CsSuU Vétsinu studentd budou zajimat (nebo potiebuji do vyuky) jesté také udaje

+ z Ceského statistického viradu (CSU, 2024) a dale statistiky Eurostatu, tedy

Eurostat statistického tfadu Evropské unie (Eurostat, 2024). V obou ptipadech jsou data
pomérn¢ dobie dostupna piimo z ptisluSnych webovych stranek.

Propojeni se Ti z vas, ktefi maji k statistice blizko a nauci se pouzivat statisticky systém R

systémem R (ve vyuce na VSE se vyuziva stale vice), by méli védét, Ze existuje téZ balicek

pro R, ktery usnadituje vyhledavani a stahovani dat Eurostatu ptimo do tohoto
statistického systému k dal$i analyze.

Data a Statistiky OECD a MMF maji pochopitelné makroekonomicky charakter, ale
statistiky také studenty informatiky mazou zajimat téz data a statistiky o firmach (napf.
o firmach o urcitych softwarovych spole¢nostech), 1 kdyz asi ne tak casto jako studenty

financi nebo Ucetnictvi, ktefi je vyuzivaji ziejme nejvice.

Na nasledujicich strankach budu pro jednoduchost pouzivat slovo ,,firma* (jiz
proto, Ze pfislusny seminaf knihovny se jmenuje ,,Data o firmach*), ale spravny
odborny termin to pochopitelné neni.
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Razné zdroje, které n¢jak souvisi s firmami, jsou v piehledu na webu knihovny
ponékud roztrouseny na riznych mistech: z¢asti v sekci ,,Faktografické zdroje*,
zCasti v sekei ,,Specializované zdroje*, byt v tomto piipadné jde také pirevazné
(ne-li zcela) o faktograficke databdze.

Navic ke konci roku 2024 a v roce 2025 doslo nebo jesté dojde k vyznamnym
zmenam, které budete muset blize prozkoumat samostatné. Pokud nas zajimayji
vyslovené tidaje o jednotlivych ceskych nebo slovenskych firmach, dlouha 1éta
se na VSE pouzivala databaze Albertina s navazujicim programem Report

a databaze MagnusWeb. Produkce obou databazi vsak byla ukoncena

v disledku akvizici, 1 kdyz zatim jsou stale uvadény v piehledu e-zdrojt.

V pribéhu roku 2024 se proto intenzivné fesilo, jaké nové zdroje dat zakoupit.
Producentl takovych databazi je velmi omezeny pocet a urcité dilezité byly téz
finan¢ni a licen¢ni otazky. Nakonec byly vybrany tii zdroje od nadnarodni
spole¢nosti Dun & Bradstreet, ktera se sbérem, analyzou a poskytovanim dat

o firmach vénuje jiz mnoho let.

Pristup ke tfem databazim, jejichz nazvy vzdy zacinaji zkratkou ,,D&B* bude
vyzadovat zvlastni pristupové udaje, ale to platilo i pro Albertinu. Aktudlni
informace a formulaf pro ziskani pfistupu najdete na webu knihovny:.

Pokud jde o zahranicni podnikatelské subjekty, zde se situace nezménila

a pokryva je databaze Orbis. Zahrnuje ptes 1 milidn firem, jez spliuji alespon
jedno z téchto kritérii: rocni obrat 1 mil. EUR, aktiva 2 mil. EUR, 15 nebo vice
zaméstnancl. Opét jsou nutné zvlastni pristupove udaje.

Dalsi zajimavou databézich také o firmdch, ale ve smyslu pruzkumii trhu, data
o odvétvich a spottebitelich nabizi databaze Passport. Obsahuje historicka data
1 progndzy vyvoje trhu, statistické udaje, ale t€Z pfevazné textové analyzy.
Dostupna bez omezeni pres webové rozhrani.

V jednoduchém hledani zadavate pouze klicova slova. Doporucuje se pouzivat
pokrocilé hledani: nejprve v menu Search Full Tree zvolte, zda chcete hledat

v tematickych oddilech (Categories and Topics), idaje o firméach (Companies),
obchodnich znackach (Brands) nebo chcete zkoumat obaly zbozi (Packaging)
¢i jejich uzaveéry (Closures) nebo témata Zivotniho stylu (Lifestyles).

Po volbé a kliknuti na tlacitko Go se dale zadéavaji kli€ova slova, ktera potvrdite
tlacitkem 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 zékladnich skupin: statistické udaje a analyzy.

Databaze Statista obsahuje ekonomicka data ve formé statistik (jiz prevazné
zpracovanych, relativné jednoduchych; nejde priméarné o podrobna data, ktera
byste samostatn¢ 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 je soucasti stranek na adrese www.patria.cz (Patria.cz,
2024), kde do placené sekce je nutné se piihlasit. Nicméné pii piistupu ze
skolni sité se tak d&je automaticky. Ale z VSE se miize najednou piihlasit jen
urcity pocet uzivatell. Je-1i limit pfekrocen, zobrazi se neplacena verze, pak
je lepsi prohlize€ zavftit a zkusit znovu tfeba za pil hodiny.


http://www.patria.cz/
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Najdete ji v sekci ,,Faktografické zdroje*. Obsahuje aktualni i historickd data
o akciich, dluhopisech, ménéch, komoditach a také spolecnostech. Aplikace
piedpokladéa znacné védomosti a piistup k ni je omezen. Z FIS asi vyuZzije jen
omezeny pocet studentl ve vyssich ro¢nicich, pokud se budou blize zabyvat
technickou nebo fundamentalni analyzu nebo ocetiovanim raznych finan¢nich
instrumentd. Vice informaci o mozném piistupu poskytne Fakulta financi

a ucetnictvi, ktera tato data primarn¢ vyuziva (presné kontaktni udaje jsou na
strankach knihovny v popisu zdroje).

I studenti informatiky (a¢ nejsou pravniky) budou pomérné ¢asto potiebovat
vyhledat urcité pravni informace. Pokud znovu pouziji ptiklad seminarky nebo
bakalarky na téma ,,kyberneticka bezpecnost®, budou hledat zejména zakon

o kybernetické bezpec¢nosti a dalsi souvisejici informace.

Samotné texty zakont jsou sice dnes i volné na webu (to pied par lety nebylo,
ptedpisy, judikatura a v neposledni fadé moznost nechat si zobrazit nejen platné
znéni zdkonu, ale také k libovolnému dni v minulosti (fada zdkont byla pfitom
novelizovana mnohokrat).

Na VSE se fadu let pouzivé systém ASPI (zékladni navod opét v sekei Fakto-
grafické zdroje). V ramci ASPI lze vyhledavat také CSN (normy), které maji
v piehledu knihovny samostatnou polozku.

Dal$im pravnim informacnim systémem pro ¢eské pravni ptedpisy, judikaturu
a jiné dokumenty je Beck Online CZ. Pokud by vas zajimalo mezindrodni
pravo, je dostupna encyklopedie mezinarodniho prava (Max Planck
Encyclopedia of Public International Law).

Zminim jen stru¢né€. Sekce ma v piehledu knihovny 4 polozky. I zde 1ze hledat
plné texty €lankd, a to v nejkvalitnéjSich védeckych casopisech, ale primarni
ucel napovida jiz ndzev: porovnavat citovanost clankii €1 autorii (pro autory to
je zejména tzv. Hirschuv index) nebo srovnavat casopisy podle ukazatell jako
je impakt faktor ¢i SCImago Journal Rank ap.

Citacni rejstiiky vyuZziji hlavné studenti doktorského studia. Ale nic nebrani
tomu, aby je pouzivali i studenti bakalaiského studia, ale pro n€ bych v kazdém
piipadé doporucil nejdiive seminaf knihovny ,,Citacni rejstiiky*. Bez Skoleni se
v téchto specifickych databazich asi nevyznate.

Na elektronické knihy v ur¢ité mite narazite 1 pti hledani v databézich jako je
EBSCO nebo ProQuest (vedle ¢lanki z Casopisii nebo sbornikil se ve vysled-
cich muzZou objevit také e-knihy).

Sekce Elektronické zdroje obsahuje kolekce e-knih, které jsou uspotadany dle
jednotlivych vydavatelstvi. Pribézné roste, jak pocet vydavatelstvi (pfi psani
skript jich bylo 12), tak pocty dostupnych knih v kazdé kolekei.

Posledni sekci na webu knihovny jsou ,,Digitalizovana dila®. Aktudlné jsou zde
dvé poloZzky. ,,Zlaty fond Ceského ekonomického mysleni a ,,Dila nedostupna
na trhu®. Nékterd nedostupna dila 1ze prohlizet 1 z doméaciho pocitace, ¢ast ale
nikoli (podrobnéji viz str. 38). SpiSe, nez zde uvedeny odkaz bych ale doporucil
jiz uvedené URL dnnt.cz, které je i sndze zapamatovatelné.

Na zaveér jesté jednou pripomindm Cetné semindrie knihovny. Popis vSech je na
webu knihovny, terminy byvaji vypisovany postupné v pritbé¢hu semestru
a zékladni ptehled je také v uvodu této kapitoly.
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Ukazka reserse v databazi EBSCO

Stejna
reSerse

Zadani
dotazu:
EBSCO

Nové
rozhrani

Klicova
slova

Omezeni
na Titul

Casové
rozpéti

Vysledky
(prvni verze)

Dalsi
upiesnéni
dotazu

Nyni si ukdzeme jednoduchou resersi nejprve v systému EBSCO a poté stejnou
také v ProQuest Central a ACM Digital Library (dvé nasledujici podkapitoly).
Pouzijeme stejna klicova slova, jako kdyz jsme hledali v Souborném katalogu

CR, ¢ast Periodika (Serialy): ,,computer security™.

O

EBSCO tradi¢né tadu let (na rozdil od ProQuest) jako vychozi rovnou nabizelo
jiz u knihovnich katalogi doporucované rozsirené vyhledani. Nebylo tedy tieba
piepinat z jednoduchého hledani. Ke konci roku 2024, zatim jen jako volitelna
nabidka, se objevilo pfepracované rozhrani.

Protoze lze predpokladat, ze kdyz budete tato skripta studovat, nové rozhrani jiz
bude nastaveno jako vychozi, je pouzito v ukazce. V dobé dokoncovani skript
bylo nové rozhrani jen v anglicting, ale ptedpokladam, ze brzy bude dostupné
také v CeStine.

Nastésti hlavni (horni) ¢ast zlstala viceméné beze zmény. Nahote jsou
standardné tfi fadky (dalsi 1ze v ptipadé potieby ptidat) pro zadani klicovych
slov, zpravidla do riiznych poli. Piepracovana byla dolni ¢ast s dopliikkovymi
(uptesnujicimi) volbami, tzv. filtry.

Dulezity je jiz pec€livy vyber klicovych slov. Funguje zde také tzv. naseptavac,
podobny tomu, jaky znate z obecného vyhledavani na Google nebo Seznamu,
ale n¢kdy je lepsi nabidku odmitnout a zapsat slova ,,po svém®.

Na ukazce zadani dotazu (Obréazek 4) je vedle zadanych kli¢ovych slov jiz
vybrano omezeni na pole titul (ndzev dokumentu), tedy 77 Title. Dllezitost
tohoto omezeni jsem ukazoval jiz v Souborném katalogu CR a také vysvétloval
zde jich typicky (kromé velmi specifickych dotazll) budou tisice/desetitisice

a bez omezeni na konkrétni pole Casto statisice 1 miliony.

Jako druhou zékladni upfesiujici volbu pro zuzeni dotazu, a tedy omezeni poctu
nalezenych zaznamu jsme zaskrtli, ze se maji brat v ivahu dokumenty jen za
poslednich 5 let (kromé nékolika pfeddefinovanych hodnot 1ze pochopitelné
také zadat libovolné vlastni Casové rozpéti).

ProtoZe publikované informace prakticky ve vSech oborech dnes pomérné
rychle zastaravaji a zrovna informatika patii mezi velmi dynamické obory, je
omezeni na poslednich 5 let (pfipadné jeste kratsi dobu) ,,pfirozené”. Ale pokud
bychom psali préaci napt. na téma ,,celkovy vyvoj pocitacové bezpecnosti®, tuto
volbu bychom pochopitelné nevyuzili.

Naésledujici screenshot (Obrazek 5) jiz ukazuje vysledky s upresnénim hledani
jen na Titul (nazev) dokumentu a soucasné poslednich 5 let. Bez téchto dvou
filtrti by to bylo ,,naprosto Silenych* a nepouzitelnych 81 tisic zaznamii!

Az si budete vSechny ukazky zkousSet, téméf jisté¢ poCty zdznaml budou trochu
jiné, nejspise mirné vyssi, tak jak je databdze pribézné dopliovana. S témito
upfesnénimi v naSem konkrétnim ptipad€ mame jiz veelku dobie pouZitelny
vysledek: 106 zaznami. V jinych reSersich to ale stadle miize byt az nékolik tisic
zaznamu a dalsi upresneni (dalsi filtr/filtry) je pak nezbytné.

Nejprve struéné obecné uvedeme nékteré dalsi moznosti upresneni dotazu
(nikoli vSechny), vybrany filtr pak aplikujeme na nasi reSersi a porovname

s pfedchozim vysledkem. Doporucuji si s volbami trochu ,,pohrat™ a sledovat,
jak malo ¢i hodné se pocty méni pro jednotlivé filtry.
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Obrazek 4: EBSCO: zadani dotazu (vcetné vybranych filtrii)

Search articles, books, journals & more

My dashboard o Searching: Business Source Ultimate (and 6 more) Basic search
O Projects computer security ® H Title - T1 ~ ‘
[ Saved

‘ AND W H Al fields v ‘
D Recent activity

@ Holds & checkouts ‘AND “

H Al fields v ‘
& Alerts
Research tools
Filters  Searchoptions  Publications  Subjects
Q Newsearch
@ Help Limit your results (1) Clear all
O Full Text

O References Available

O Peer Reviewed

Publication Date

Q Alltime

O Ppast 12 months
(®) Past 5 years
O Past 10years

O tustomrange

Zdroj: vlastni zpracovani

Obrazek 5: EBSCO: vysledky dotazu (pouzita cast filtrii)

O » FResults:106 Show: 10 v | ‘ IF Relevance v H H ‘

eBook n :

Handbook of Computer Networks and Cyber Security : Principles and Paradigms

By: Brij B. Gupta; Gregorio Martinez Perez; Dharma P. Agrawal; +1 more » In: 2020 * eBook Collection (EBSCOhost)

This handbook introduces the basic principles and fundamentals of cyber security towards establishing an understanding of how to
protect computers from hackers and adversaries. The highly informative subject matter of this handbook, includes variou... Show more

Subjects: COMPUTERS / Security / General, COMPUTERS / Artificial Intelligence / General; COMPUTERS / Networking / General, Computer

networks--Handbooks, manuals, etc; +1 more
Access options ~
Oz Periodical ] H

Pitfalls in Machine Learning for Computer Security.

By: Arp, Daniel; Quiring, Erwin; Pendlebury, Feargus; +5 more » In: Communications of the ACM, Nov2024 « Business Source Ultimate

Subjects:

Access options v

D 3 ¥ Peer reviewed \ Academic Journal K i

The impact of the application of antivirus programs on the security of computer
systems.

By: Jovanovi¢, Ivan; Cvjetkovié, Milena; Cvjetkovié, Milovan « In: BizInfo (Blace) Journal of Economics, Management & Informatics,

2024 » Business Source Ultimate

Zdroj: vlastni zpracovani
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Pokud bychom zadali dotaz do vice radkii, standardné€ je mezi nimi pouzit
operator AND, ale l1ze pouzit téz OR (vétSinou, snad kromé velmi specifickych
dotazii nevyuzijete, protoze skoro vzdy potfebuji pocet zdznamu ve vysledkl
zuzovat), ale také NOT (ten je Casto uziteCny a prehlizeny).

V ptipad¢ operatoru NOT mohou byt oba fadky dotazem do stejného pole (napt.
TI titul), jinak vétSinou kombinujeme dotazy do dvou nebo vice riiznych poli
(typicky titul a autor, jak jsme ukazovali jiz u Souborného katalogu).

Mnohé uz urcité napadlo omezit vysledky jen na zdznamy, kde je k dispozici
plny text. To nékdy dava smysl, ale obecné bych to nedoporucoval, minimalné
ne na zacatku reSerSe. Blizsi rozbor dostupnosti a jak poté postupovat v ptipadé,
ze v dané databazi plny text neni, je uveden nize.

Naopak vétsinou (pochopitelné ne vzdy) bych doporudil volbu recenzované
casopisy (v anglické verzi rozhrani EBSCO je pouzit termin ,,Peer Reviewed*.
Tim vyberete kvalitni zdroje a soucasné obvykle zna¢né snizite pocet zdznamd,
v nasem piipadé na 33, coz Ize povazovat za findlni vysledek.

Obzvlaste pti pripraveé bakalarské prace 1ze obecne doporucit tento postup.

(1) Nejprve vybrat alespon 2—3 kvalitni odborné knihy a ty procist. Tim se dost
dikladné a systematicky seznamite s danym tématem v dostate¢né $ifi a také
pottebnych souvislostech. (2) Na zaklad¢ téchto poznatkl poté vybirat hlavné
kvalitni Casopisecké ¢lanky, zejména prave z recenzovanych ¢asopisii — jiz na
zuzené téma vasi BP, dle potieby piidat téz dalsi knihy. (3) Teprve potom

a spise dopliikové hledat i jiné typy zdroji.

Nékdy i po nastaveni vSech doporucenych, ptipadné jesté dalSich filtri, je pocet
nalezenych zaznam stdle prilis vysoky. Pak je obvyklé potiebné provést jeste
vhodnou upravu klicovych slov. Mezi né patii zejména (a) pfidani jednoho az
dvou dalsich klicovych slov, (b) nebo ptidani dalSiho slova s operatorem NOT,
(c) nahrazeni n€kterého klic¢ového slova vhodnéj$im (uz§im).

Pokud by vysledek poté byl nula (i to se mize stat, ale zfidka), tak nejprve
zkontrolujte, zda v dotazu nemate néjaky nesmysl nebo pieklep. Pokud ne,
znova upravte klicova slova, ptipadné doplikové volby. Snad i z této pomérné
jednoduché ukazky je zfejmé, ze dobra resSerSe je zpravidla iterativni proces,
kdy podle poctu a kvality vysledku je tteba dotaz Casto i nekolikrat upravovat.
Ale to jiz vyzkousSejte samostatné.

Nyni nastal ¢as prozkoumat samotné vysledky, zaméfime se na dostupnost
plnych textit a v jakych souborovych formdtech jsou vysledky nabizeny, coz
zavisi téz na typu dokumentu (napft. €lanky versus elektronické knihy). EBSCO
(1 dalsi databaze) jiz néjakou dobu ve vysledcich nabizi také odkazy na videa,
ale témi se zde zabyvat nebudeme.

Jiz jsem dtive avizoval, ze zdaleka ne vzdy je dostupny plny text. Obecné

mohou nastat t7i zakladni varianty:

e Vzdy jsou uplné bibliografické udaje (proto se ¢asto pouziva také termin
bibliografické databaze). Budete potiebovat pro citace a seznam literatury.

e Navic je k dispozici jeSté anotace nebo abstrakt.

e Je plny text (cca 1/2 az 2/3, ale hodné se 1isi dle databaze i tématu).

v

Pti¢in absence plného textu mtize byt vice, ale nejcastéjsi jsou licencni dirvody.
Pokud jsou jen bibliograficke udaje: (a) Zkuste jiny e-zdroj na VSE. Jeden
z ditvod, pro€ je témét vzdy vhodné vyuzit aspon dvé databaze a pro¢ predem
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neomezovat hledani jen na ¢lanky s plnym textem. Tedy Clanek jsem nasel napf.
v EBSCO, ale plny text dohledam v jiné databazi dostupné na VSE a naopak.
(b) Mate-li prikkazku do Narodni knihovny, Narodni technické knihovny nebo
jiné velké knihovny, obvykle tam maji i néjaké 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? Viz
kapitola Souborny katalog CR, sekce Periodika.

Je jen Pokud vedle bibliografickych udajt je dostupny jen abstrakt, prekvapive to

abstrakt? mnohdy pro Gcely semindrni nebo bakalaiské prace staci. Podivejte se, jak
podrobny konkrétni abstrakt je. Nékdy jen kratky, ale jindy velmi podrobny,
napf. celé stranka a jsou v ném shrnuty vSechny hlavni vysledky.

Souborové Pokud je dostupny piny text ¢lanku (z Casopisu nebo konference), dnes asi
formaty nejobvyklejsi format je PDF. Muze to ale byt t¢éz HTML, n¢kdy mate na vybér
PDF i HTML, spise ziidka se vam nabidne jesté jiny format.

V ptipad¢ elektronickych knih (které stale Castéji byvaji soucasti vysledku) to
muze byt také PDF, ale hodné Casto téz ePUB, zejména americka vydavatelstvi
n¢kdy nabizi rovnéz format pro ¢tecky Kindle. Nejlepsi samoziejmé je, pokud
si muzete vybrat, ale ne vzdy tomu tak je.

Prvnim prohlédnutim vysledkl zpracovani reSerSe samoziejme nekonc¢i. Mezi
vysledky i pfi velmi dobtfe zadaném dotazu témét vzdy budou zaznamy, které
nas nezajimaji. A naopak pro dilezité vysledky je nejlepsi hned ulozit citaéni

udaje i ptipadné plné texty. Doporucuje se vyuziti vhodného programu (napf.

Zotero). Vice viz ptislusna specializovana Skoleni knihovny.

Ukazka reSerSe v databazi ProQuest Central

Stejna Nyni si vyzkouSime stejnou reSersi v databazi ProQuest Central. Jeji popis jiZ
reSerse bude mnohem struc¢néjsi, protoZe postup je vicemén¢ stejny, odliSnosti jsou jen
podruhé v detailech. Stoji za to jesté pfipomenout, Ze ProQuest Central je (stejné€ jako

EBSCO) rozsahla multioborova databaze, ktera mimo jiné vyznamné pokryva
také oblast informatiky.

Zadani V ProQuest Central je vychozi ,,jednoduché hledani“. Velmi doporucuji zvolit
dotazu: »wpokrocilé hledani*. (a) Pfedev§im ziskate rozhrani, které je velmi podobné
ProQuest jako v EBSCO, coZ vam usnadni nejen nés cvi¢ny dotaz, ale zejména rutinni

provadéni dalSich resersi. (b) Umoziiuje snadno zvolit vyhledavani jen v titulu
dokumentu a nastavit upfesiiujici podminky (filtry), abychom zachovali stejné
parametry vyhledavani jako v EBSCO.

V ukéazce (Obrazek 6, horni ¢ast) je jiz zadano hledani klicovych slov pouze
v titulu, protoze diive jsme podrobné vysvétlili, Ze skoro ve vSech dotazech to
je nezbytné a méli byste nastavit viceméné automaticky. Jesté ale neni zadéno
omezeni (filtr) na poslednich 5 let.

Vysledky Naproti tomu na ukazce vysledkl (dolni ¢ast obrazku) jsou jiZ nastaveny
(finalni vSechny filtry stejné jako v EBSCO, v¢etné omezeni na ,,recenzované®, jak je
verze) ziejmé také ze samotného obrazku. Vysledky zde nebudu bliZze komentovat,

podivejte se na zavérecné srovnani vSech tii resersi.
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Obrazek 6: ProQuest Central: zadani (pred upresnénim) a finalni vysledky

POkIOé]_]_é hledé_ni Prikazovy fadek  Tezaurus Kody poli  Néapovéda

computer security y v ‘ Nézev dokumentu — TITLE v ‘

AND v v | Kdekoli v
4

© Pridat fadek

Omezitna: [JPlny text [ Recenzované @

Datum vydanf: Kdykoli v

[2[CE19 \'ymazat formulai

Misto: Vybrat Mista

Pouzité filtry [ Vybrat 1-20 Q e e °

Zrugit vybér viech filtri

Poslednich 5 let 3

[ Zobrazit vysledky mimo Computer Electronic Technology

predplatné moji knihovny.

O . Application of Data Security Protection in Smart Grid Based on Q e e
1

Piny text
Liu, Xiangguo; Du, Huijun; Wang, Zhonglong; Chen, Jianfei; Peng, Jia; et al. Journal
of Physics: Conference Series; Bristol Sv. 2774, Cis. 1, (Jul 2024): 012024

Tridéno podle

Vadecky

Relevance v Easopis Abstrakt/detaily PIny text - PDF (2 MB)
o it O Intelligent Analysis and Prediction of Computer Network Security Logs Q e o
mezit na 3
2 ﬁ Based on Deep Learning
O Piny text . . . ] . Elnjet
y Liu, Zhiwei; Li, Xiaoyu; Mu, Dejun. Electronics; Basel Sv. 13, Cis. 22, (2024): 4556.
Recenzované Védecky
DIV Abstrakt/detaily Plny text B8 Piny text - PDF (927 k8) 39 Reference
Typ zdroje ~
P Rychly nahled
1@ scholarly Joumls (] Computer Viruses: Security Risks and Solution Q e e
3
Kaur, Gunpreet; Kaur, Ekleen; Jindal, Harsh; Gautam, Neha. i-Manager's Journal on Plng text
Datum publikace ~ Software Engineering; Nagercoil Sv. 17, Cis. 4, (Apr/Jun 2023): 29-40.
Poslednich 12 mésica Védecky Abstrakt/detaily PIny text - PDF (335 k8)
Poslednich 5 let %] casopks

Poslednich 10 let

Zdroj: vlastni zpracovani

Obrazek 7: ACM Digital Library: 1. ¢ast zadani dotazu (popis na nasledujici strané)

Advanced Search

Search

earch anything within the ACM Digital Library or go to your Saved Searches

Search items from:

The ACM Full-Text collection v ®

Search Within ®

Title v computer security @
Filters @
Published in v Match All v Enter Search term ®

Publication Date ®
All Dates
® Last

Past 5 years v

Zdroj: vlastni zpracovani
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Ukazka reSerSe v ACM Digital Library
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Do tietice si stejnou resersi vyzkousime v ACM Digital Library (ACM-DL).
Na rozdil od EBSCO a ProQuest Central, které jsou multioborové, ACM-DL se
zaméiuje vyhradné na informatiku, ale (trochu zjednoduseng) obsahuje jen
zdroje, které néjak souvisi s asociaci ACM.

Opét vyuzijeme pokrocilé vyhledavani (Advanced Search, piepneme na néj)

a nastavime stejné parametry. Ve zpiisobu zaddavani jsou zde urcité odchylky.
Nepodstatné je, ze Title se voli vlevo (ne vpravo) od klicovych slov, poslednich
5 let se nastavi viceméné stejné jako v predchozich ukazkach. Nejvetsi rozdil je,
ze recenzované zdroje (a nekteré dalsi filtry) 1ze nastavit az na druhé obrazovce
(kde jsou jiz vysledky dle dosud zadanych parametril) a trochu jinak.

Presnéji je to tak, ze vlevo se zobrazi nejprve dosud nastavené filtry a pod tim
nekolik sekci, které vysledky rozdéluji dle ruznych kritérii (kazdou podsekci
muzu rozkliknout, napt. Journal/Magazines Names zobrazi nazvy nékolika
prvnich Casopist, kde se naslo nejvice ¢lanka).

Konkrétné po rozbaleni sekce Content Type se zobrazi dil¢i vysledky riznych
typt zdrojii (poster, abstract, short paper ap.) a pokud kliknu na nejéetné&;jsi
,Research Article” (nejvice odpovida pojmu ,,recenzované/Peer Reviewed*

v predchozich reserSich), podkategorie se automaticky ptida do sekce Applied
Filters na zacatku levého sloupce a upravi se (snizi) pocet vysledkti. Obdobné
1ze nastavit 1 nekteré dalsi filtry, tj. neni zde zadné zaSkrtavaci policko

Vratme se jesté na prvni obrazovku Vpravo od samotného formuléfe pro zadani
dotazu jsou dost rozsahlé ,,tipy pro hledani®, z nichZ nékteré vyuzijete spise
ziidka, ale v urcitych ptipadech jsou velmi uZite¢né, napt. posledni ¢ast radi,
jak zadat specidlni znaky, tak aby se interpretovali jako bézné.

Obrazek 8: ACM Digital Library: nastavené parametry a vysledky
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RESEARCH-ARTICLE The Human Factor in Computer Security: Email Security
o Phillip Behrns
Journal of Computing Sciences in Colleges (JCSC), Volume 38, Issue 3 « Page 190
This essay will focus on email security and as an example of the human factor in computer security. Three

most common types of business compromise email BCE are phishing, spoofing and impersonation. Although
simple in construction and overall strategy ...
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RESEARCH-ARTICLE  Data Stewardship in Clinical Computer Security: Balancing Benefit and Burden in Participatory
4 v Systems
Emily Tseng, Rosanna Bellini Yeuk-Yu Lee Alana Ramjit, Thomas Ristenpart
Proceedings of the ACM on Human-Computer Interaction (PACMHCI), Volume 8, Issue CSCW1 « Article No

29 « https://doi-org.zdroje.vse.cz/10.1145/3637316
The mass collection and reuse of social data requires a reimagining of privacy and consent, with particular

attention to the (in)equitable distribution of benefits and burdens between researchers and subjects.
Instrumenting frontline clinical services to ...
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RESEARCH-ARTICLE A Discussion on Computer Security Technology and Security Preventive Measures

Zhongdong Wang Liugiang Wy, & Liangjing Zhang

3rd Internatic

Along with the development of the Internet, the network plays an increasingly important role in people's work
and life. Moreover, the increasing popularity of smart devices has prompted people to get used to storing
various information and data on ...
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Shrnuti: elektronické zdroje na VSE

Relevance Nejdiilezitéjsi pti jakékoliv resersi (at’ je to hledani knih napt. v souborném

+ katalogu CR nebo dokument? v elektronickych zdrojich, ale také pti hledani
pocty zékont a souvisejicich informaci napft. v pravnickém systému ASPI) je obecné
vysledkii nejdulezitéjsi, abychom ziskali kvalitni relevantni zdroje.

Nebudu se zde slozité poustét do vymezovani pojmu relevance. A kazdy systém
také pouziva ponckud jiné algoritmy, coz ma mimo jiné zasadni vliv na to,
v jakém poradi jsou vam vysledky zobrazeny.

Mimochodem, vyhledavac Google pted mnoha lety piiSel se zcela odlisSnym
algoritmem urceni relevance stranek na Internetu oproti tehdy nejrozsifenéjSim
vyhledavacim. A prave tento algoritmus byl rozhodujicim faktorem, ze je
nejpouzivanéj$im internetovym vyhledavacem ve vétSing zemi.

Pocet Dale uvedena tvrzeni jsou zobecnénim, neplati proto vzdy. Pokud vam vyjde
vysledki meéné nez 10 zdrojii v ur€ité resersi, pro nékteré ucely mize byt dostacujici. Ale
(obecné) naznacuje to, ze vas dotaz je hodné restriktivni.

Zvlaste je-li to tivodni reserSe pro BP, asi bych dotaz upravil. Jinak hrozi, ze
neziskate dostatecne uceleny prehled o tématu, se kterym se teprve seznamujete
anebo vas pohled bude ponékud jednostranny.

VétSinou mate spise opacny problem. Osobné povazuji za nejlepsi vysledek
nekolik desitek zaznamii. Pak 1ze pomérné snadno vybrat nejvhodnéjsi pro vase
ucely. Navic tipy na dal$i kvalitni ¢lanky ziskate v seznamu literatury kazdého
jsem vysvétlil, pro€ bych prredem nevylucoval Clanky bez plného textu a mozna
se podafi plny text nalézt jinde.

Pocet Omezeni klicovych slov na T7itle (pfipadné jiné vhodné pole) délam viceméné
vysledkii automaticky, nicméné vysledky dokladaji tvrzeni z ivodu podkapitoly, ze az na
(cvicna zcela ojedinélé ptipady je to nezbytné. Pokud bychom nezadali, je uz skoro
resSerse) jedno, zda by se naslo cca 81 tisic zaznami (EBSCO) nebo jesté n¢kolikrat ¢i

dokonce mnohokrét vice (ACM-DL, resp. ProQuest).

Po omezeni na Title a 5 let (pocCet let upravte dle potieby) jsou pocty jiz dost
podobné: 106, cca 460 a 250 (pfipominam, Ze vase pocCty 1 pii stejném dotazu
budou trochu jiné, jak jsou pribézné dopliovany nové zdroje). A po ptidani
»recenzované® nebo podobny parametr to bylo 33 pro EBSCO, resp. mezi 150
az 200 ve zbylych dvou piipadech (zamérn¢ zaokrouhluji).

Hrubou chybou by byl zkratkovity zaver ,.tato databaze je lepsi, protoze nasla
vice®. Vice nemusi znamenat 1épe (nékdy spise naopak), jiz proto, Ze nejsem
schopen rozumné zpracovat, maximalné néco viceméné ndhodné vyberu.

A navic u jiného dotazu muze byt vysledek dost odlisny.
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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

Struktura V tvodni ¢asti vysvétlime dva zakladni pojmy: disk a diskovy oddil. V dalsich

podkapitoly sekcich se budeme vénovat pojmim jako je slozka, resp. adresar, souborovy
system, ndzvy souborii, druhy pripon ap. Primarné se zamétime na Windows,
ale kratce vysvétlime 1 ditlezité odliSnosti pro MacOs a Linux.

Disky a diskové oddily

Disk Obecné existuji 1 tzv. bezdiskové pocitace, ale bézny pocitac s Windows (stolni
nebo notebook) ma nejméne jeden disk, kde jsou Windows, rizné programy
a kam uzivatelé ukladaji data, resp. soubory urcitého typu (napt. 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; n€kdy se pouziva v §ir§Sim vyznamu pro libovolny disk).
SSD mivaji mensi kapacitu (i kdyZ stale roste), ale jsou rychlejsi. Proto ma-li
pocita¢ dva disky, na SSD se typicky instaluji Windows a programy a druhy
disk s vétsi kapacitou slouZi primarné pro data uZivateld.

Disk Na pocitaci s dvéma disky (SSD + HDD) se sou¢asné 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 pochopitelné vyuzivaji 1 jiné operacni systémy, napi. MacOS fy Apple
nebo Linux, ale tam se ,,pismena‘“ pro oznacovani oddilii nepouzivaji.

Pokud ma pocitac 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 dost Casto 1 v tomto ptipad¢ je jeden fyzicky disk rozdélen na dva (ev. vice)
diskovych oddilu, které ve Windows opét budou C: a D:. V obou ptipadech se

v bézné mluve 11k ,,disk C** nebo ,,disk D* (striktn¢ vzato to ale jsou diskové
oddily a mohou, ale nemusi to byt fyzicky razné disky).

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

Rozdé&leni disku na vice diskovych oddilti ma i urcité nevyhody (napt. neni
vhodné, pokud disk ma omezenou kapacitu, rozdélenim by vznikly dva ptilis
malé oddily), ale oddéleni programii a dat (C: Windows + programy, D: data)
mimo jiné usnadnuje zadlohovani jak Windows, tak dat, ptipadnou obnovu
Windows — zvlaste pokud se na jednom PC stfida vice uzivatell).
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Také CD/DVD mechanika (pokud ho PC mé) bude mit urcité pismeno. A pokud
do USB portu vlozite USB flash disk nebo externi disk, dynamicky je ptidéleno
n¢jaké pismeno. Nelze obecné tici jaké, ale pokud vase PC ma oddily C: a D:,
miize to byt E: pro prvni flash disk. Méte-li jen oddil C:, prvni flash disk mtze
byt D: a az druhy E: (nebo také tpln€ jina pismena).

Na VSE tradi¢né na viech pocita¢ich byly diskové oddily C: a D: (i pokud
pocita¢ m¢l fyzicky jen jeden disk), ale pro n¢které pocitace to nyni jiz neplati.
Vzdy jsou na C: nainstalovany Windows a dal$i programy Na disku C: uzivatel
nemd prdva zdpisu do vétsiny slozek! Casta chyba fady studentt!

Data ukladejte do nékteré sveé ,, standardni* slozky (napft. slozka Dokumenty, viz
dale) nebo na oddil H: ev. G: (bude vysvétleno vzapéti). Pochopitelné miizete
ukladat také napft. na sviyj flash disk (ten ale doporucuji spiSe pro zalozni kopie
dilezitych souborti). Standardni slozky jsou soucast tzv. uzivatelského profilu
ana VSE budou bud’ na C: nebo D: (podle nastaveni konkrétniho PC).

Z pocitatt na VSE mate vZdy 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 nemate ,,svij“ disk, ale pod pismenem H: je vam zpftistup-
néna vyhrazenda diskova kapacita, ktera je jenom vase a nema k ni nikdo jiny
pristup. Nevyhodou je omezena kapacita (pochopitelné pti poctu studenttt). Ale
pokud sem ukladate napft. jen soubory ve Wordu nebo v Excelu, vejde si jich
tam pomérné hodné€. Na H: na zacatku nejsou zadné slozky a jaké slozky si zde
vytvotite, je zcela na vas.

Disk G: je spolecny a kazdy student zde ma automaticky vytvoteno nékolik
slozek. Vzdy bude slozka Projekty, a v ni vnotené slozky pro kazdy pocitacovy
predmet, ktery ten semestr ma dany student zapsany. V této sloZce jsou dalsi
vnorené slozky, kde muzZou byt materialy jednotlivych uciteld (kde nemate
pravo zapisu) a slozka, kde pravo zapisu mate. Vzdy se tid'te pokyny vaseho
cvicictho. Rekne, zda zde jsou soubory pro vas a jak odevzdavat piipadné
pisemky. Druhé zakladni moZnost je, Ze soubory pro vas budou v InSIS

a pisemky (nebo ukoly) budete odevzdavat do odevzdavarny InSIS.

Vyhodou H: a G: je pristup odkudkoliv, a to jak stahovani, tak nahravani
soubortl. Nahravat samoziejmé muizete jen tam, kde mate prdavo zapisu, tedy

na H: vSechny vase slozky, na G: jen né€kterd. Pro vétSinu uZivateli je asi
nejjednodussi a soucasné postacujici pristup ptes webove 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 podrobnéji vénovat slozkam a soubortim,
na okraj vysvétlivka pro ty, kterym bylo divné, pro¢ prvni diskovy oddil je vzdy
C: a pro¢ se nepouzivaji ,,pismena* A: a B:. Stru¢nd odpovéd’: je to vicemén¢

z historickych ditvodii.

Podrobnejsi odpoved': jesteé pred Windows byl jednoduchy operacni systém

MS DOS, kde A: a B: byly napevno ur€eny pro disketové jednotky (do kterych
se vkladaly tzv. diskety) a pozdé&ji zlstaly vyc€lenény i ve Windows, i kdyZ tehdy
uz pocitace mély zpravidla jen jednu disketovou jednotku (tedy A4.). Asi tak
pred 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 vyjimecné.
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Slozka (anglicky folder, slovensky ,,priecinok*) je koncept, které umoziiuje
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.

Slozky typicky maji hierarchickou strukturu, kterou si nejlépe ukdzeme na
konkrétnich prikladech (pismeno oddilu nebo nazvy slozek teoreticky mohou
byt jiné, ale v 99 % piipadli budou takové, jak je uvedeno).

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. Pfikladem jiné slozky prvni urovné, kterou ve
Windows také vzdy najdete, je napf.

C:\Program Files.

Uz jsem uvedl, Ze sloZky maji hierarchickou strukturu. Slozka Windows
obsahuje n¢kolik desitek vnorenych slozek druhé urovné a mnoho z nich jesté
dalsi vnotené slozky tieti i ¢tvrté trovné. Jedna ze slozek druhé tirovné je
C:\Windows\System32.

Ve slozce ,,System32* se mimo jiné nachazi dva ,,programky*, které jisté
vSichni znate: ,,poznamkovy blok* (anglicky ,,Notepad®) a ,,kalkulacka“. A tak
soubory se jmenuji ,,notepad.exe* a druhy ,,calc.exe. MliZzeme 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 nachazi. Prvni dvé zpétna lomitka oddéluji
slozky, posledni odd¢luje jméno souboru (zde jméno programu, ale plati pro
vSechny typy soubort).

Beézny uzivatel pochopitelné nepotiebuje védét presné umisténi soubort jako
jsou tyto programy (spusti je pomoci ikony ap.), ale rozumeét tomuto zapisu
bude dulezité, napt. aZ budeme probirat vyhleddavani souboru nebo az budete
programovat a také v dalSich ptipadech.

Pouzivani zpétného lomitka je viceméné anomalie Windows (opét historické
divody), Unix, Linux, MacOs pouzivaji ,,normalni“ lomitka (a také zde nejsou
pismena pro diskové oddily, viz diive), jinak je ale zapis obdobny. ,,Normalni‘
lomitka se pouzivaji téz v adresach na webu (tzv. URL).

V jinych operac¢nich systémech se také misto pojmu slozka pouziva ve stejném
vyznamu pojem adresar (anglicky directory). Zminuji i1 proto, Ze v produktech
Microsoftu se pojem adresat diive pouzival také.

Windows zachovavaji velkéd/malé pismena, ale nerozlisuji je! Pokud ve slozce
vytvoftite soubor ,.Jmeno.txt*, nelze zde pozdéji vytvotit soubor ,,jmeno.txt™! Ve
sloZzce nemohou byt dva soubory stejného jména.

Obdobn¢ (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
,ymeno.txt*, tak bude prrepsan souborem ,.Jmeno.txt*“ (zda ma byt prepsan se
vas piislusny spravce souborii pochopitelné zepta).
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V Linuxu se velka/mala pismena vzdy rozlisuji, v MacOS zalezi na nastaveni.
Obvykle je nastaveno nerozliSovat, asi pravé s ohledem na uzivatele Windows,
ktefi na to nejsou zvykli. Ale mate-li notebook/pocitac od fy Apple, doporucu;ji
nastaveni zkontrolovat (zv1asté pokud ho tfeba instaloval nékdo jiny).

Nézev souboru ve Windows se skldda ze jména souboru/ndzvu v uz§im smyslu
a pripony (anglicky extension), mezi nimi je tecka. I ve Windows muze byt
soubor bez ptipony, ale neni to obvyklé. Také Windows samotné (az pftilis)
spoléhaji na to, ze ptipona odpovida skute¢nému obsahu (typu) souborti.
Nékteré typické pripony souborti jsou uvedeny dale.

Programy ve Windows maji nej¢astéji ptiponu .exe (viz piiklady notepad.exe
a calc.exe vyse). Miize to byt ale téz .com. Ale existuje mnoho dal$ich ptipon,
které znamenaji spustitelny program, napi. .bat nebo .psi.

Soucasné verze souborii z MS Office nejcastéji pouzivaji ptipony .docx (Word),
xlsx (Excel), .pptx (Power Point). Star$i 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
dal$ich ptikladii: tzv. Portable document format maji piiponu .pdf (ke cteni

a tisku slouzi programy jako je Adobe Reader nebo mnohem mensi a rychlejsi
Sumatra PDF). Tento typ souborti neni primarné uréen k ptimé editaci, 1 kdyz
dnes to fada programu také dovede.

Fotografie jsou obvykle ve formatu JPEG, tedy pfipona .jpg nebo .jpeg (v tom
neni Zadny rozdil), ale vyrobky fy Apple pouzivaji novéjsi HEIF (pfipona téz
.heif, ale 1jind): v nastaveni mobilu lze zvolit JPEG. Windows 10 format HEIF
standardn€ neumi zobrazit (podporu je nutné doinstalovat, coz neni slozitg, ale
napf. ve firmé to béZzny uZivatel nemiize).

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

Existuje téz mnoho riznych formati komprimovanych souborii, ale nejcastéji se
setkate s pfiponou .zip, dale napft. .7z nebo .rar (praci s tzv. archivy si ukdzeme
pozdéji, viz strana 53).

Tabulka 1: Shrnuti nejbéznéjsich pripon soubori

Charakteristika Typické pripony soubort

spustitelné programy .exe, .com + .bat, .ps1 a mnoho dalSich (viz téZ podvodné prilohy déle)
MS Office .docx, .xlsx, .pptx ad. (.doc, xls, .ppt star$i verze)

LibreOftice .odt (Writer), .ods (Calc), .odp (prezentace), .odg (grafika) ad.
Portable Document pdf

textoveé soubory

.txt, .csv (text s odd€lovaci), .tex (zdroj pro LaTeX), .html (pro WWW) ad.

komprimované soubory | .zip (nej€astejsi), .gz (gzip: typické pro Linux), .7z, .rar a fada dalSich

grafické formaty

Jpg (.jpeg), .heif, .png, .gif, .webp, .bmp, .wmf a mnoho dalSich

audio a video formaty | audio: .mp3, .flac, .m4a, .ogg, .wav... video: .mp4, .avi, .mkv...

Zdroj: vlastni zpracovani
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Bohuzel Prizkumnik Windows (dale jen Priizkumnik) 1 ve Windows verze 10/11
standardné pripony skryva, prestoze kromé dalSich nevyhod to dnes je zna¢né
bezpecnostni riziko. Jiz asi pred 15 lety napsalo nékolik bezpecnostnich expertl
otevieny dopis Microsoftu, aby toto vychozi nastaveni zmenil. Zména nastaveni
neni slozitd (hned si ukdzeme), ale vétSina béznych uzivateld to neud¢la.

Nastaveni Prizkumnika se projevi 1 ve vetsiné ostatnich programit, protoze ty
zpravidla pouzivaji standardni Windows knihovny pro otevirani a ukladani
soubort. O to dulezitejsi je nastaveni zmenit.

Skryvani ptipon cilenée zneuzivaji Gito¢nici, kteti tak maskuji, ze v ptiloze mailu
(mtiZe to byt téZ odkaz v mailu nebo na webové strance) neni PDF soubor nebo
obrazek, ale spustitelny program se skodlivym kodem (dnes nejcastéji to asi je
tzv. ransomware, ale maze to byt virus, cerv, trojsky ki ap.)

Cilem ttokt pfitom jsou jak domdci uzivatelé, tak komeréni organizace nebo
typicky napt. nemocnice. Aspoii struéné popisSeme oba zakladni ptipady na
zékladé€ realné uskutecnénych a bohuzel tspésnych utoki.

Typicky scénar utocnika je nasledujici (zjednodusené€ popsan skutecny ptipad).
Vytvoii skodlivy program (malware), ktery nazve napt. Pohledavka.pdf.exe
(povsimnéte si dvou ptipon, 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 podnikd byla postoupena exekuto-
rovi a podrobnosti o exekuci jsou v pfiloZeném PDF souboru.

UZivatel dnes obvykle ¢te maily ve webovém prohliZeci a kvili skryvani ptipon
vidi oCekavany soubor Pohledavka.pdf a klikne na néj. Spusti se dany malware,
Casto to je tzv. ransomware, ktery zaSifruje vase soubory a zobrazi se vyzva

k zaplaceni (obvykle v n&jaké kryptoméng). Zpravidla vam téz davaji ,,slevu*
50 procent, kdyZ vypalné zaplatite do n¢kolika malo hodin.

Scénar s exekutorem byl velmi uspésny, a proto v dalSich vinach nésledovaly
upravené varianty, kdy misto mailu od exekutora to byla faktura z nékterého
velkého e-shopu nebo tdajna zprava o baliku (coz bylo obzvlasté vérohodné,
protoze Ceska posta avizo baliku e-mailem skute&né posila).

V ptipad¢ utoku na rizné organizace je scénar utocnika obdobny. Pro uplnost
dodejme, Ze mlize byt vyuZita téz zranitelnost néjakého softwaru nebo vzdaleny
ptistup, ale utoky pies e-mail jsou i zde velmi Casté a uspésné. Podrobnéji viz
napf. ¢lanek antivirové spolecnosti Avast (2021).

Velmi oblibenym cilem utoku jsou nemocnice, ale mizou to byt jiné instituce
nebo komer¢ni organizace. Nemocnice jsou atraktivni cil, protoze byvaji hiife
zabezpecené (persondlni a finan¢ni divody) a soucasné zde jsou citliva data,
kromé vypalného je tak Ize jest¢ dobie zpenézit (Avast, 2021).

V CR doslo napt. koncem roku 2019 k ttoku na nemocnici v Benesové,
obnoveni vétSiny provozu trvalo skoro tfi tydny. Jesté rozsahlejsi byl utok

v bieznu 2020 (tedy navic v dob¢ covidu) na druhou nejvetsi nemocnici u nés
(fakultni v Brné), vzapéti byla napadena nemocnice v Kosmonosech.
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Jen ptimé finan¢ni naklady v BeneSove byly 59 miliont, v Brn¢ pak mnohem
vice. O nepiimych Skodéch a nefinan¢nich dopadech jako jsou ztraty casu,
odkladani operaci, piipadné pfevozy pacientl nebo jesté horsi disledky ani
nemluvé. Jsme tedy nejméné v fadu stovek milionii. V nemocnici v Brn¢ jesté
dva roky poté probihala obnova nékterych systémi a ¢ast dat je nenavratné
ztracena (Avast, 2021; Juna, 2022).

Obdobna situace je také v zahranici, dle studie spolecnosti Verizon je vedle
finan¢niho sektoru praveé zdravotnictvi tim nejoblibenéjSim cilem (Juna, 2022).
V citovaném ¢lanki najdete aryvky jesté z n€kolika dalSich zajimavych analyz.
Nebo si do vyhledavace zadejte napt. ,,ransomware nemocnice* a ziskate
odkazy na mnoho dalSich ¢lanka.

Mozna4 si fikéte, Ze vy na takovou pfilohu nikdy nekliknete, ale ¢ast uzivatela
bohuzel ano. Zobrazovani ptipon urcité¢ nezamezi vSem tutoktim, ale spolu se
Skolenim uzivateli mize vyrazné pomoci. Prizkumnika (a tim i fadu dalSich
programul) nastavime bezpecnéji a soucasné ucelnéji, protoze informatici ¢asto
budou pracovat se soubory lisici se jen pfiponou (viz napt. LaTeX).

Nastaveni Klavesovou zkratkou Win+E nebo kliknutim na ptisluSnou ikonu spustite
zobrazovani Pruzkumnika 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. Ve Windows 11 je nastaveni obdobné (jen kvili tzv. zjednodu-
Senym menu je zpravidla nejprve nutné rozbalit zbytek menu).

Doporucuji téz nastavit ,,Podrobnosti*, tj. u souborl se zobrazuje mj. datum
a ¢as nebo velikost, coz je n€kdy hodné dulezité (napi. mam dve verze
souboru), ale nékdy zvolite 1 jiné zobrazeni (ale kombinace jen Seznam +
nezobrazovat pfipony ndzvi je opravdu ,,smrtici®).

Pod nastavenim Prizkumnika je soucasné srovndni, jak soubory vidim pfi
vychozim nastaveni (vlevo) a jak je to ,,doopravdy* (vpravo). Zamérné€ jsem
vybral tyto tii pfipony, ale Gitocnici vyuzivaji i mnohé dalsi. Stejné tak, misto
.exe muze byt jesté spousta dalSich, potencidlné nebezpecnych piipon.

Obrazek 9: Bezpecnéjsi nastaveni Pruzkumnika a tim také dalSich programu

Domi sdileni Zobrazeni Néstroje obrazki

E [l Podokno nahledu &) Mejuétiiikony [&] Velké ikony [&f8 Stiedniikony I - Seskupit podle ~ [] Zagkrtavaci politka pologek ) |:~|
sof Maléikony  EE Seznam 2= Podrobnosti - [IN] Pridat sloupce ~ Pfipony nazvi soubord =t
Navigaéni i = == Radit Skrjt vybrané  MozZnosti
poa;égk?g" [0 TR s =|- Diaidice == Obsah e pgadl‘e - % Pfizptisobit viechny sloupce Skryté poloZky 3‘22’25“ ozvnos !
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 ale
(bézné pripony, zde .jpg, .pptx a .pdf). nebezpecnych fada dalsich ptipon).
[85] SAM_2519,jpg [55] SAM_2519,jpg.exe
(5] Anopress_092019.pptx [8=] Anopress_092019.pptx.exe
(8] Navod.pdf [8=] Navod.pdf.exe

Zdroj: vlastni zpracovani
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Zikladni koncepce programu Total Commander

Total V celém zbytku kapitoly budeme pracovat se soubory a slozkami v programu

Commander Total Commander (TC), ptipadné v programu Double Commander (DC), ktery
vypada velmi podobné a ovlada se skoro stejné véetné klavesovych zkratek. Jen
okrajové ob¢as zminime Priizkumnika Windows. Je to v souladu s obsahem
sylabu pfedmétu 454 111. Predevsim vSak tento program nabizi mnohem vice
funkci a jeho ovladani je piehledné, logické a efektivni.

Okna a Aby vyhody TC byly srozumitelné, je nezbytné velmi dobie pochopit zakladni

panely koncepci TC (DC), které je skutecné znacné odlisna od Prizkumnika. Striktné
vzato TC 1 DC maji #7i okna, uptesnime tedy, Ze maji dvé velkd okna, ktera se se
nazyvaji panely, tieti 1zké okno dole umoznuje provadét operace na piikazoveé
radce. I tato funkce je velmi uzite¢na (zvlasté pro pokrocilé uzivatele), ale zde
se ji nebudeme blize zabyvat.

Dva Sousttedime se tedy na dvé 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 $itku pod sebou. To vyuzijete spiSe jen obcCas, 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 nésledujicim odstavci). Ve vychozim nastaveni oba panely zobra-
zuji podrobnosti (jména soubori/slozek + datum a Cas, velikost, ptipadné dalsi
udaje), ale pochopiteln¢ l1ze zvolit jen jména nebo dalsi, méné bézné zpisoby.
Obvykle je v kazdém panelu zobrazena jind slozka.

Operace: Prave toto je zdkladni koncepce a souCasn¢ hlavni vyhoda TC (DC a vSech
aktivni — ostatnich dvoupanelovych spravcii), pti operacich jako jsou kopirovani nebo
pasivni presouvani soubort, ale téZ pfi praci s komprimovanymi soubory. Do jednoho
panel panelu si nastavite slozku, odkud chcete kopirovat (pfesunovat) a do druhé kam

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

Vyhody VSe si samoziejmé jesté ukazeme na konkrétnich prikladech pro kopirovani ¢i
komprimovani nebo dekomprimovani. Uvedeny postup je efektivni, rychlejsi,

proto, Ze prubéh okamzité vidite.

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

vvvvvv

vzdalenéjsi, tim rozdil v efektivite vzrista. Navic, pokud potiebuji pracovat
s vice sloZkami (napt. kopirovat z n¢kolika raznych slozek na flash disku)
nejsem omezen na dva panely, ale miZu jich mit v zasad¢ neomezeny pocet,
protoze panely podporuji zalozky (tabs): viz pozd¢jsi piiklady.

Dva panely Jakmile si koncepci prace ve dvou panelech osvojite, budete se vam hodit
a WinSCP pozdéji i v dalsich programech. Napt. v povinném predmétu 4SA313 budete

nejspise pouzivat WinSCP. Pii soucasné praci na dvou riznych operacnich
systémech a se dvéma souborovymi systémy (zde server na Linuxu a lokalné



Préce se soubory

42

Operace
jen v aktivnim
panelu

DalSi prvky
uzivatelského
rozhrani

Volba jazyka
nezavisle na
opera¢nim
systému

Kde ziskat
Total
Commander?

Verze
TC

Windows, ale program WinSCP umi t€z napi. Amazon S3), je koncepce dvou
panelii obzvlasteé dilezita a naprosto ptirozena.

Samoziejmé existuji i operace jen v aktivnim panelu, kdy druhy panel nevyuziji,
typicky vytvoteni nove slozky. Ale i zde se druhy panel n¢kdy ,,hodi*, pokud se
na ukony divam jako celek. Potiebuji napt. zkopirovat vice souborti na flash
disk, ale z né¢jakého divodu do jinych slozek. Piepnu se do druhého panelu,
vytvofim potfebné slozky na flash disku, znovu se snadno a rychle ptepnu do
puvodni panelu, kde stale mam nachystano ,,co budu kopirovat* a nemusim se
nesmyslné 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 ¢asto pouzivané operace (od urcitého
verze TC se n¢kolik ikon pro zakladni souborové operace nachazi také svisle

v uzkém pruhu mezi obéma panely).

Dalsi pruh je rozd€len na dve 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 lze pochopitelné€ upravit v nastavent, ale tim

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

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

ey e

v nékterém panelu otevieno vice slozek, jsou zde jeste zalozky (tabs) pro snadné
a rychlé ptfepinani (viz strana 51, 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$ pocitaé
¢i notebook doma doporucuji spise Double Commander (viz déle). Program
Total Commander je sice placeny, ale pokud byste si ho chtéli vyzkouset doma
na svém PC také, zcela legaln€ a zdarma muzete. Stahujte z WWW stranek
ghisler.com (Ghisler, 2024). Program je totiz tzv. shareware (jednotlivé typy
licenci software budou na piednaskéch), po uplynuti zkuSebni doby byste méli
program odinstalovat nebo zakoupit licenci.

V dobé psani tohoto textu je aktudlni verze Total Commanderu 11.5, 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 téméf zadny rozdil. Také obrazky jsou z verze na VSE.
Pokud bude v dal3ich semestrech na VSE nov&;jsi verze, pfechod na ni by vam
nem¢l ¢init zadné problémy.
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Obrazek 10: Total Commander ve standardnim nastaveni

[2] Total Commander (x64) 9.12 - VYSOKA SKOLA EKOMOMICKA - [m] *
Soubor Mybrat Prikazy St Zobrazit Konfigurace Start Nipovéda
M By R % e DD S MBSO
ac |emd| e aaf &r o\ ac wad eme oof | a8r oF\
aa d v|[data] 1906 158 200 kB volnych Kapacita disku: 2 930 248 700 kB | ) aa f v|[u5b4] 1086 880 kB volnych Kapacita disku: 3 924 932 kB %
w d:\Data\Vyuka\Skripta-Inf tika'Sc kap1\*.* * v w £\ Zaloha\Skripta\*.* * v
+Mazev Pripor Velikost Datum Atribut +MNazev Pripor Velikest Datum Atribu
&I <DIR>  09.09.2022 20:31 ---- B Pl <DIR>  09.07.2022 20:39 ----
#OT a-CaslinMonografie-Dotaz png 86563 10.07.2022 14:33 -a-- [Screen-kap1] <DIR>  09.07.2022 20:40 ----
#OT b-CaslinMenografie-Vysledek png 128 059 10.07.2022 14:35 -a-- @
*Ola-CasIinMonografie-VysIedekDetai\ png 100661 10.07.2022 17:43 -a--
#O}a-CaslinCasopi;-Dotaz png 30218 17.07.2022 17:08 -a-- Ijj
*Oib-Ca;lin(a;opi;-Vy;Iedek png 24 801 17.07.2022 17:12 -a--
*Oic-CasIinCa;opi;-\c’ysIedekDetai\ png 43 209 17.07.2022 1718 -a-- “«j
#043—CaslinCasopi;fPodobneNazvy png 5255 17.07.2022 18:42 -a--
*Nb-Ca;linCa;opis-Chybne\SSN png 11596 17.07.2022 19:05 -a--
*Oia-EBSO-Zadani png 58 800 23.07.2022 22:04 -a--
4 06a-EBSO-VysledkyPruni png 115 562 23.07.2022 22:52 -a-- =]
gﬁTa-EBSO-Vy;IedkyUpravene png 111 544 23,07.2022 23:03 -a--
*OSa-PrUQuest-Zadani png 40357 23.07.2022 23:27 -a-- I}
#OSb-ProQuest-Vy;ledky png 190 988 23.07.2022 23:45 -a--
*D‘Ja-ProQuest-Vy;IedkyUpravene png 209 610 23.07.2022 23:58 -a--
*103-BezpecnejswNastavenPruzkumﬂika png 19580 24.07.2022 16:56 -a--
#wb-ZObrazaniBaPripon png 2006 24.07.2022 16:41 -a--
*'IOc-ZobrazeancetnePnpon png 2132 24.07.2022 1639 -a--
Vybér: 0 kB /1153 kB Soubory: 0/17 Vybeér: 0 kB /0 kB Soubory: 0/ 0 SloZky: 0/ 1
f\Zaloha\Skripta> | -
F3 Zobrazit | F4 Upravit | F5 Kopirovat F& PrejmPres F7 Nova slozka | F8 Odstranit Alt+F4 Konec
b . 4 /4 4
Zdroj: vlastni zpracovani
Obrazek 11: Double Commander: po drobnych upravach 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., 2024). Pro Windows
se nabizi také portable aplikace (doporucuji). Kdo ale nevi, co to je, at’ si radéji
zvoli klasicky instalator. Windows i1 Linux verze je bezproblémova, ob¢ verze
pouzivam bézné.

Béhem covidu studenti verzi pro MacOS bézné pouzivali veelku bez problémi.
Ale od podzimu 2022 nebyla verze pro tento operacni systém viibec ke stazeni.
Delsi dobu je jiz opét nabizena, ale autofi jiz diive uvadéli, Ze verzi pro MacOS
nemohou tolik vyvijet a testovat.

V dob¢ dokoncovani skript byla aktudlni verze 1.1.21. Obecné je program, pres
relativné nizké ¢islo verze, velmi stabilni (minimélni verze pro Windows

a Linux) byt néjaké drobné problémy se obcas vyskytnout mohou. Nemohu
posoudit aktualni verzi MacOS.

Program Total Commander bude po instalaci automaticky nakonfigurovan
témet presné tak, jak je na obrazku na pfedchozi 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€) Cini
jeho rozhrani ponékud nepiehledné.

e Standardné jsou pouzity velké ikony. Asi vhodné pro 4K monitory, ale pro
jiné monitory jsou moc velké a mezi fadky vznikaji ,,velké mezery*. Tedy
na obrazovku se vejde malo souborti.

e Je pouzito pismo ,,default”, které (ac je tucn€) neni moc dobfe Citelné.

Upravu nastaveni provedeme v opaéném poiadi (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 mizete si
pochopitelné vybrat i jiny font.

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

Po restartu by vasSe instalace DC méla vypadat jako na obrazku na ptedchozi
strance. V nastaveni je pochopitelné mnoho dalSich uzite¢nych voleb, kterymi
1ze TC nebo DC ptizplisobit vasim preferencim.

Pokud nyni srovname oba obrazky, je zfejmé, Ze uZivatelské rozhrani je velice
podobné. Vétsina menu je stejna (DC par navic), drobné odliSnosti na listach,
panely TC vypisuji nejen volné misto, ale 1 kapacitu. DC m4 sice dole zkratku
Alt+X, ale Alt+F4 funguje také. F9 je navic. Témé&r vSechny ostatni zkratky
(nejen zobrazené 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 ukdzeme jesté nekolik dalsich uzite¢nych funkci.

Kopirovani (presouvani) soubort

Kopirovani Kopirovani souboru v Total Commanderu je velice jednoduché, presouvani
a presouvani funguje zcela stejné, 1i8i 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 pfenadSim: 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. miizete 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 zplsob, jak se do dané slozky dostat rychle a efektivne, ale nyni
nebudeme odbihat od tématu kopirovani. Pfedpokladdm, ze néjak se podatilo
vybrat spravné slozky pro oba panely a zdroj mate vlevo.

V dané sloZce se po souborech mlZete pohybovat samoziejmé pomoci Sipek
nahoru a dold, klavesa Home skoci na zacatek a End na konec, coz je uzite¢né
zejména pii velkém poctu soubort (pfipadné podslozek) ve sloZce.

Automaticky Aktualni soubor (pfi pouziti jak klavesnice, tak mysi), ma automaticky jinou
soubor na barvu pozadi. Chcete-li kopirovat (ptesunovat, mazat) pouze jeden soubor
aktualni neni tteba ho specidlné oznacovat, staci Ze je takto automaticky podbarven.
pozici Podivejte na listu zcela dole a vidite, ze TC vam ,,usilovné* napovida zkratku

F5 pro kopirovani (pro piesun F6, smazani F'8). Stisknete tedy ptisluSnou
klavesu (ev. lze kliknout na pfislusné tlacitko na liste).
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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 témer nikdy se nedéla, nebot mnohem vhodné;jsi je cil
nastavit predem. Je tu i fada rtiznych voleb, ale vétSinou je téz nevyuzijete.

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

Zkracens Ize tedy tento postup zapsat takto: F5, Enter. Carka znamena, Ze
klavesy mackam postupne, 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 pritbéeh 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 soubort za sebou (pro vétsi pocty uz bych volil jiné zptisoby). Nemusim
vybirat jen za sebou, sta¢i se posunout napft. 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 vSechny 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.



Préce se soubory

47

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, fyzicky nezavislych mediich. Ale ani to neni Casto dostacujici, napft.
hrozba, Ze vam soucasn¢ ukradnou notebook a externi disk je zcela realna.
U velmi dualezitych souborti (napt. bakalarka) byste si méli pribézné délat

jesté tieti kopii na néjakém online tlozisti.

Obrazek 12: Kopirovani soubori v Total Commanderu
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@l <DIR>  09.09.2022 20:31 ---- ﬂ &I <DIR=  09.07.2022 20:40 ----
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d\Data\Wyuka\Skripta-Informatika\Screen-kap1= | v
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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 ukdzdano 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 lze 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 starsi 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 13) 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 (zatim) 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 13: 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



Préce se soubory 49

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 nefikédm, Ze se tyto zkratky mate ,,biflovat®™, spiSe 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 1 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 podobné¢ 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)

znaky a jeste se rozliSuje ,,pfed teCkou a za teckou®, tedy jméno souboru v uz$im
smyslu a pfipona souboru (viz téz strana 38, kde jsou téZ struéné vyjmenovany
nékteré bézné piipony; 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 bylo vhodné fesit trochu jinak.

Rozhodné ale neni dobry presné opatny postup (ktery mnozi uzivatele voli), tj.
kdy v jedné sloZzce mam vSechny soubory Word (z rtiznych projektii nebo
pfedméti na VSE), v dalsi Excel a v dal§i PowerPoint atd. Sice mam ,,hezky
pohromadé* soubory stejného typu, ale vécné souvisejici soubory stejného
projektu mam roztrousené po né€kolika riiznych slozkach. Pokud si soubory
jeste ,,blbé pojmenuji, je tkol najit vSechny soubory daného projektu témer
nadlidsky. Ale vratme se k vyb&ru soubort podle piipony.

: 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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: jen urdcité
soubory

Slozitéjsi
priklad

: dle roku

: dle mésice

Dalsi
zKkratky

Num*

Num/

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 vSechny excelovské soubory a 1995*.* vSechny
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 znakt, 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 pfipadé¢ 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 soucasn¢ 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 ptislusné 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 2: 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 soubort smérem dolti/nahoru (Sipka dolti/nahoru).

Vybere v§echny soubory (standardné vcetné vnofenych slozek, pokud existuji)!

Crl+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 obracen¢).

Num/ Obnovi pfedchozi vybér (zkratka standardné neni v DC, lze ji nastavit).

Vybér soubort 1ze nasledné pouzit pro vsechny typy operaci se soubory (kopirovani, presunovani,
mazani, komprimovani, vypocet kontrolnich souctl, zkopirovani seznamu soubort ad.).

Zdroj: vlastni zpracovani

Prace s vice panely

Vice Uz jsem pomérné podrobné vysvétlil, ze praveé dva panely (zdroj — cil) jsou
panelu 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 Novy panel pridate zkratkou Ctrl+T (jako Tab) nebo pravym tlacitkem mysi na

Ctrl+T 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.

Prepinani Je dobré to s poctem paneli neptehanét, ale po péti panelech vlevo i vpravo
mezi neni zadny problém. Doporucuji mit nejvyse tolik panelli, aby se zobrazily
panely 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, stiidavée (z riznych slozek) kopiruji rizné soubory do rtiznych slozek na
HDD a soucasné stejné, ev. i jiné, soubory zalohuji na externi disk.
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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.

Zavreni Pokud uz né&jaky panel vyslovené nepotiebuji, tak aktivni panel zaviu, nejsndze
panelu/a a nejrychleji zkratkou Cerl+W (ptipadné pravé tlacitko mysi a volba v menu).
Ctrl+W Nebo panel necham otevieny a nastavim si do néj jinou slozku. Pokud mam

CtrI+Shift+W  otevieno hodné paneli, 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 potiebovat zitra nebo pozitii. Funguje to jako promeénlivd,
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.

Ctrl+D 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 daleko
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 Jiz v ivodu kapitoly jsme zminili, Ze pro kazdého uzivatele Windows se v jeho profilu automaticky vytvofi ,,napevno* na
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 viibec nepotiebuje (nemluvim o ,,nutnych* jako AppData). A ve Windows 10 si Microsoft mj. umanul,
ze vSichni musi mit slozku 3D objekty. Pro fadu uzivatelll jsou zcela nepotiebné 1 dalsi, ale po letech kone¢né€ i Microsoft
uznal, Ze tuto slozku nepotiebuje viibec nikdo, a po¢inaje zimni aktualizaci 2021 je aspon skryta. Ale zjevn¢ to zatim plati
jen pro anglickou verzi Windows nebo jen pro urcité edice Windows, protoze v ¢eské verzi mé potad nesmyslné 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 obrazka (napft. fotografie), zvuku a videa. Algoritmy

komprimace zpracuji vstupni (nekomprimovana) 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 obrazkii 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 souborit). 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 piivodnich (nekomprimovanych) dat

pomér a komprimovanych, napt. piivodni 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 zdsadni
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 vetsi.

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 ,,rozskatulkovana“ 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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Zakladni
formaty:
Z1P, 77,

RAR...

Dva
zpusoby
prace

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 svilj 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 podaii zmensSit asi
na polovinu. Ale rozdily mohou byt zna¢né. Piivodni formaty z MS Office
(.doc, .xls, .ppt) 1ze zpravidla komprimovat velmi dobie, ¢asto i na mén¢ 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 zatracen¢ rozdil: zkomprimovany
soubor o velikosti 2 MB bez problémt poslete i mailem, 20 MB se témért urcité
mailem poslat nepodafi.

Formati komprimovanych soubort je hodné, i pokud pomineme nékteré
pouzivané diive. Stale nejpouzivané;si je format ZIP a je to jediny formdt,

s kterym si poradi i Priizkumnik Windows 10 (byt na 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 mé 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 panelii), a pti vhodném nastaveni dosahuje i lepSiho kompresniho poméru
nez RAR. Ale opét: pokud nékomu posilate, ujistéte se nejprve, ze doty¢ny si

s timto formatem 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 ptikladech 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 proto velmi podobné béznému kopirovani souboru.

Do aktivniho panelu (opét doporucuji vlevo, ale technicky je jedno) si nastavim
slozku, kde jsou soubory, které chci komprimovat. Do druhého panelu si poté
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 dal$im 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 vytvoti zvlastni soubor, ktery automaticky
zmizi po uzavieni MS Wordu, Excelu atd. Poznate ho snadno protoze jeho
jméno zacind znakem tilda (Cesky vlnovka): musite v TC, Priizkumnik tyto
soubory nezobrazuje). Pokud takové soubory omylem vyberete (dle mych
zkuSenosti Casta chyba studenti), jsou s tim problémy.

Jednotlivé kroky pri komprimaci (vytvareni archivu):

1. Mame vhodné nastaven zdrojovy i cilovy panel (viz vyse).

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

3. V menu Soubor zvolte Komprimovat3 nebo kliknéte na ikonu ,,Balicku‘
nebo pouzijte kldvesovou zkratku Alt+F5 (mnemotechnicka pomicka: 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 pozdé;ji).
V okénku je automaticky vyplnéno presné umisténi souboru, pfipona je
pridana automaticky. Automaticky vytvorené 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, pozd¢ji nékteré vyuzijeme. Nyni
staCi operaci dokoncit/potvrdit klavesou Enter.

Popis vypada hodné¢ slozité¢ a zdlouhavé, ve skutecnosti je opét jednoduché

a rychlé, po kratké praxi zvladnete za sekundu a cely postup lze 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 tikd ,,xeroxovat), coz jenom znovu
doklada, ze format ZIP je daleko nejpouzivané;jsi.

4 Pokud vam automaticky vytvoiené jméno nevyhovuje, lze ho zde upravit. Nemétite ale nic pred poslednim zp&tnym
lomitkem. Za¢atecnikiim ho ale doporucuji spiSe ponechat (a pfipadné dodateéné ptejmenovat jiz vytvoteny ZIP).
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Obrazek 14: Vytvareni archivu: jen soubory v dané slozce

[data] 1906 156 356 kB volnych Kapacita disku: 2 930 248 700 kB
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V levém panelu jsou oznaceny soubory obdobné jako v pfipadé kopirovani (Obrazek 12, str. 47).
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,

4 Nézev
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[ush4] 1086 880 kB volnjch Kapacita disku: 3 924 932 kB L.
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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 15). Do ZIP souboru se ulozi i kompletni vnorena
struktura slozek.
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Obrazek 15: 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 soubortu v dané slozce a vnofenych slozek.

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

Foto, druhou troven tvofi 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 slozZek a pak je teba zaskrtnout prvni dvé volby.
Dalsi postup je jiz opét stejny, potvrdite tlac¢itkem OK nebo klavesou 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

prvni Ctyfi slozky, které jsou na obrazku, tak by vysledny ZIP mél vyrazn¢ pres 1000 MB.

Duvodem vytvoreni ZIP souboru tak zde neni Gspora mista, ale to, Ze budu mit jediny soubor,

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

Screen-kap2 2020 Screen-kap2 Foto
 d:\Foto\20200** * v « f\Zaloha'Foto\*." * v
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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 diilezité.

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

Zkracené lze tedy zapsat:  Alt+F9, Enter

Nebo také: 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 spravne.

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 13, str. 48).

Obrazek 16: Dekomprimace celého archivu vcetné vnorenych slozek

w f\Zaloha\Fota\ ™" *# v w e\Kopie\™." * v
+ Nazev Piipor Velikost Datum Atribut + Nazev Piipor Velikost Datum Atribui
&1 <DR> 030720222039 == | &1 <DIR>  10.07.2022 09:57 -
%) 2020 zip 67 452 537 00.07.2022 20:42 -a--
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 zameérne cilova slozka pojmenovana upiné jinak (a jde o slozku prvni urovng, 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 zachazet, 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 zplisobem.

4. ,Kopirujte* zkratkou F5.
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Stejné tak by mélo byt zcela jasné, jak provést dodatecné upravy uvniti archivu.
Soubor prejmenovat nebo nékteré soubory dodatecné smazat (napt. do 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 nebo Del (klavesy slouzi i pro smazani souborti mimo archivy).
Zkontrolujte a potvrd’te smazani. Zbytek archivu zlistane beze zmény.
Chcete-li n¢jaky soubor dodate¢né prejmenovat uvniti- archivu, umistéte na néj
kurzor a pouzijeme zatim neprobiranou zkratku Shift+F6 (zkratka stejné
funguje i mimo archivy). Upravte jméno souboru dle potieby.

Implementace ,,archivii jako slozek* vytvafti tak dokonalou iluzi, ze je pomérné
snadné zapomenout, ze nejsem v opravdové slozce, ale uvniti archivu (i mné¢ se
to obcas stane). Vlastné jediny zptisob, jak poznat, je horni pruh nad panelem.
Tam se vypisuje bud’ celé jméno aktualni slozky nebo jesté pokracuje jménem
souboru s archivem. Je dost dillezité, abychom archiv ,,opustili*. Nejsnaze

a nejrychleji klavesou Backspace. Mé-1i ZIP vnotené slozky, tak Backspace
pouzijte vicekrat. Pokud bychom méli nedokoncenou operaci uvnitt archivu

a snazili se TC zavfit, tak program 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 mé tuto klavesu oznacenou
jen velkou rovnou Sipkou, ale vzdy je nad Enter).

Technicka poznamka: forméat ZIP nebyl navrZen na takovéto dodatecné upravy.
Z vaseho pohledu mal4d zména n€kdy znamena velké operace na pozadi. Dne$ni
pocitace jsou tak rychlé, ze si vétSinou ani nevSimnete. Obcas ale TC ,,usilovn&*
pracuje, a¢ zdanlivé neni pro¢. Obecné se tim ale nemusite pfili§ zabyvat a mate
k dispozici nebyvaly komfort prace s archivy, ktery je naprosto nesrovnatelny

s omezenou podporou jenom ZIP souboril v Prizkumnikovi.

Double Commander také umi préci s archivy jako sloZkami (,,pies* Enter).
Zatim vSak neumi uplné vSechny operace, co Total Commander. Nebudu psat
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 17: 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.

Obdobné lze provést 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 vytvoftit 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 1 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 TC bude pamatovat). Ostatni volby nemé&ite. 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 mizeme zkontrolovat (samoziejmée 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 je vSe bez chyb, ale zde
jsem nasimuloval dvé typické chyby (viz Obrazek 18).

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

vyuZzit? velmi doporucoval). Dale pti posilani/stahovani duleZitych souboru. Chyby pfi
prenosu 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 18: 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: (8a-ProQuest-Fadani png
Vatupni soubor 08b-ProQuest-Vysledky png nelze otevrit.
W pofadku: 09a-ProCuest-Vysledkylpravene 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 zpracovanif3

DalSi uzite¢né jednoduché funkce

F3

F3:
textové
soubory

V této podkapitole kratce probereme jesté zbylé funkce, které maji svoji zkratku
na dolni li§té, tj. F3 az F'§, a jednu dalsi zajimavou funkci.

Funkce, dostupné ptes klavesy F3 a F4 jsou vcelku jednoduché, nicmén¢ je
vhodné vysvétlit zejména, na jaké typy souborii je 1ze pouzit. Klavesa F3
vyvola interni prohlizec, anglicky Viewer, v TC oznaCovany jako Lister. Je
uréen pro prohliZeni textovych souborii a nejbé€zn&jsich typu grafickych.
Standardné otevira soubor pod kurzorem (opét neni tieba ho oznacovat),

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

V ptipadé€ textovych souborii zvlada rychle nacist i obrovské soubory
a podporuje velké mnozstvi kodovani, takze ho lze pouzit i pro rychlé urceni
kodovani, pokud nevim, jaké kodovani ur€ity soubor ma.

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 souctli, napf. .sfv a mnoho dalSich). Nyni si
soubor kontrolnich souctii pomoci F3 prohlédneme (viz Obrazek 19).

Soubory Wordu jsou sice dokumenty, ale viibec to nejsou textové soubory (jak si
nekteti uzivatelé mysli). Pokud byste £3 pouzili na dokument Wordu, zobrazi se
pfiSerna zmét ,,paznaki“. Ale jinak se nic ned¢je, 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 interni lister pouZzitelny.

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 umi nasobn¢ vice.

Pozor: oteviit dokument Wordu pomoci F3 je sice nesmysl, ale nic se nestane
(jen zminéna zmét’ ,,paznakl’ na obrazovce). Ale pomoci 4 nelze otvirat (tedy
editovat!) netextove soubory. A pokud se (tiecba omylem) stalo, nesmite soubor
v Poznamkovém bloku ulozit. Asi by doslo k jeho nenavratnému poskozeni
nebo Poznamkovy blok miize béhem této operace ,,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
vytvofti také Novou slozku, ale v druhém (pasivnim, cilovém okn¢), ktera se
bude jmenovat upln¢ 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 stejn¢. 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 nepiimo (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 souborti a sloZzek mliZete pouzit vSechny diive popsané zplisoby.
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 20).

(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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Je na

flashce

dost mista?

Ctrl+L

F8 pouzit Shift+F§: pak soubor viibec nejde do Kose. Osobné obcas pouzivam
pro velké soubory, aby mi zbyte¢né nezabiraly misto na disku (v Kosi).

V soucasné dob¢ maji USB flash disky hodné velké kapacity, ale sebevétsi
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 souborti.

Resit pak ve stresu (a) co na flashce miizu smazat a poté (b) co vlastné uz je
zkopirované a co jeste ne, je hodn€ nepiijemné, miize to zabrat spoustu ¢asu
a je velmi pravdépodobné, ze néjaky soubor ndm pozdéji 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 riizné na riiznych discich (zalezi na velikosti tzv. clusteru). TC vSe bere
v uvahu, viz rtizna ¢isla pro D: a E: (Obréazek 21).

Obrazek 19: Struktura textového souboru kontrolnich souctii: prohlizim zkratkou F3

a4df7al13779d6135c33d5511f9cladcll7e620be66a3a51b310c31af3fa694d3 *03a-CaslinCasopis-Dotaz.png
48a5c757853del5bb07207ad181c80cfd2adc6364b17da7028b5820a3f42618e *03b-CaslinCasopis-Vysledek.png
dB8e4da76£9d451d6c876618d2c9£d3520e8165£89d6d40e5efbf55e3601d%a72 *03c-CaslinCasopis-VysledekDetail.png
1c7ddeld4beel41474£5b061014b11c8928395£1d0d565¢ccale283e8c65¢c602f *08a-ProQuest-Zadani.png
b8d36398617c56aa31d7d68cd9ccel3abel7553d4cdabacl2944335e083eble08 *08b-ProQuest-Vysledky.png
20de76a5afbf691407441£fbd7ab503257a7317d7b64e0a84e5%ac5b83e1831b2 *09a-ProQuest-VysledkyUpravene.png

Zdroj: vlastni zpracovani

Obrazek 20: Potvrzovaci dialogy pri mazani soubori

Trvale smazat

Opravdu cheete adstranit wbrané soubory & slozky (celkem SloZka e:\Kopie"\20200205-HomiPocemice neni prazdna.

37

03a-CaslinCasopis-Dotaz.png
03b-CaslinCasopis-Vysledek.png
03¢c-CaslinCasopis-VysledekDetail.png

* Total Commander b

Opravdu ji cheete odstranit véetné viech souboni a podslofek ?

VEe Preskodt Stomo

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 oznadil i vnofené slozky).

Zdroj: vlastni zpracovani

Obrazek 21: Potrebné a volné misto pri kopirovani sloZek

Total Commander

X

opsmyprosor Volba ,,Obsazeny prostor (zkratka Ctrl+L) spociva potfebné misto

10 - potet soubards &3, potet slofei: ’ hatass e > j o
(- 291 825KE, 285ME) pro vSechny vybrané slozky véetné vSech ptipadnych vnofenych.
Skuteina velikost (dle wyuZitjch dusterd) na zdrojovém disku:
299 020 288 bajtu
Na cilovém dlsabiuuby bylo zapatfebi: 300 023 808 bajtd , . . . . , .
e V ukazce sice USB flash disk (disk E:) ma dost velkou kapacitu
¥ volnjch Kapatita disku: - . , v . e
7285 KBvoimich Xapacit dskur 2 656 000 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

Total Commander ma fadu dalSich funkci, probereme jen nékolik dilezitych: vyhleddavani souborii
vcetné nékterych pokrocilejSich moznosti, ¢asto vyuzijeme hromadné prejmenovani souborii a také si
ukazeme, jak ptehledné zobrazit mnoho dajii o urCitych typech souborii, v nasem ptipad¢ EXTF
informace pro fotografie, ale obdobné¢ lze zobrazit napt. ID3 tagy z MP3 souborii (Udaje jako zpeévak,
album ¢i zénr). Na zavér struén€ zminime moznosti pro zarizeni s Androidem.

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. 49), zde se pouziva naprosto stejné.

Mimo jiné l1ze 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 Caste¢né ,,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.

Vice oddili Pokud naopak chcete prohledat vice diskovych oddilii, 1ze je vybrat interaktivne

najednou ze seznamu, ktery se nabidne. Je zde také preddefinované tlacitko pro vsechny
lokalni disky najednou. ZkuSenéjsi uZivatelé mohou téZ pfimo zapsat (typicky
napt. c:\;d:\). Polozky se odd¢€luji stiednikem, ma byt véetné zpétného lomitka
jako v ukazce, ale funguje i bez toho.

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

dotaz probrané volby kombinujete s jednim nebo né€kolika 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 potad jesté relativné jednoduchém dotazu, ktery vyuzivam cCasto:
ne pro sebe, ale pro své kolegy, ktefi nejsou informatici. A ze cviceni vim, Ze
podobny problém casto fesi 1 studenti. Napf. jste si zkopirovali soubor z USB
flashky, nebo ho stahli z Internetu a tfeba az po n¢kolika dnech ho nemuzete
najit, protoZze omylem je v n¢jaké uplné jiné slozce.

1. Zadam souborovou masku. Protoze zejména po delsi dobé si uzivatelé
zpravidla nepamatuji ani pfiblizn€ jméno souboru, obvykle zadavam jen
ptiponu, napt. *.docx nebo * pdf.

2. Pak by ale vysledek mohl byt tfeba stovky souborti, ve kterych bych musel
dale ,,rucné* hledat. Proto zadam alespon jednu dalsi podminku, ktera musi
platit soucasné. Pokud od ,,ztraty* souboru uplynulo jen par dni, zpravidla
zadavam ,,Neni starsi nez* a poté napft. 3 (dny). Pokud uplynula delsi doba,
volim spiSe ,,rozpéti dnit od-do*.

3. Pokud aspon pfiblizné€ vim velikost souboru, pfidam jesté tuto volbu
(s operatorem ,,<* nebo ,,>“, 1ze 1,,=*, ale to asi nevyuzijete).
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Vysledky
hledani

Vysledek
do panelu
+
navazujici
operace

Pti kombinovaném dotazu v idedalnim pripadé bude vysledkem jediny soubor,
presné nas hledany. Vétsinou i pfi hodné piiblizném zadani napt. rozpéti dnt je
kombinace vice podminek natolik efektivni, ze ziskam tfeba 5 souborti, kde
»Ztraceny* uz dohledam ,,ru¢né* snadno.

Vétsinou si ve vysledcich vyberete jeden soubor a ten oteviete. Ale velmi zaji-
mavou moznosti TC je vlozeni seznamu vsech vyhledanych souborii do panelu
(at’jich je 5 nebo tfeba vice nez 1000). V seznamu kazdy soubor méa kompletni
lokaci (vCetné€ disku). I v panelu lze pouzit obvyklé metody vybéru souboru

a pracovat tak s kompletnim vysledkem nebo jen s vybranymi soubory.

Nasledn¢ 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: i 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 vcetné cesty. Lze soubory také prresunout nebo smazat, jen
v tomto ptipad¢ 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 mizete vybrat, zda
vlozit jen jména soubord, véetné cesty (nazvu vSech slozek) a zda zahrnout
udaje jako datum/Cas a velikost.

Obrazek 22: Ukazka Hledani souborii s kombinaci vice podminek

Hledéni soubord

Obecné  Roziifené Dopliky Madist nebo ulogit Obecné Roziifend Dopliky Nadist nebo uloit

- m] x EA Hiedani soubord — O *

Hiedat soubory: |90

~] [ Datum v rozmezi: [ 112019 »| = [zrizam »

Prohledat ‘: \Windows'System32

[ Hiedat text:

][22 | dednotky i [ Maxmaini stari: |1 dny S
[JReg. wjraz Hledat pouze ve vybranych sloZkéch a souborech Napovéda Mapovéd,
B rybramy | i apovéda
[1'Eventhing' [ ] Prohledat archivy (viechny druhy kromé UC2) [ Vinmaini 371 o
Hledat v podslozkach: Véechny (bez omezeni) ~ Velikast souboru: | € ~ (1001 C kilobajty ~
[ Aributy: Skyty Slaika Strovany

Znakova sada ANSI (Wini
A ) Jen pro &ten Systémavy Komprimowvarny

[ Najit stejné soubory

ML {DOCX, XLSX Stejny Stejna velikost Stejny obsah

Vlevo: na zalozce Obecné jsme nastavili:
a) Kde se ma hledat (System32 a vnoiené slozky)
b) Souborovou masku: c*.dll

(tedy soubory zacinajici na ,,c a s pfiponou dll)

Vpravo: na zalozce RozsiFené jsme nastavili dalsi podminky,
které musi byt splnény soucasné:

a) Datum v rozmezi

b) Velikost souboru mensi nez 100 kilobajth

Pochopitelné uzivatel bude hledat viastni soubory, ale pouzil jsem ukdzku ze slozky Windows, aby si kazdy mohl
vyzkouset 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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Funkce Hromadné prejmenovani je dostupnd v menu Soubor nebo ikonka na
nastrojové list€ nebo zkratka Ctrl+M (mnemotechnickd pomiicka: zkratka je

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

Nézvy souborti z mého fotoaparatu Samsung vypadaji takto: SAM_9001.JPG,

SAM 9002.JPG... Vyrobci se tidi de facto pramyslovym standardem ,,Design
rule for Camera File system®, zkratka DCF. U znacky Nikon by stejné soubory
mély ndzvy DSC 9001.JPG, DSC 9002.JPG. Tedy prvni tfi (Ctyii) znaky jsou

dle vyrobce, posledni ¢tyti jsou vzdy ¢isla 0001 az 9999. U fot'dku v mobilech
je trochu jinak a ndzvy jsou delsi, ale maji téz jednotnou strukturu. Dle potieby
si piiklad upravte ,,na miru® vaSemu mobilu.

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. Za¢neme 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.

Jisté jste si v§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 n€jakou chybu
nebo napt. odhalili, Ze néjaky fetézec se vyskytuje 1 v nazvu.

Odstranéni po¢atecnich 4 pismen z nazvu (nechame jen Cisla fotek, asi se
zamérem, ze pozdéji doplnime jinymi tidaji): pro Samsung zaddme ,,SAM_*,
pro Nikon ,,DSC_* a pole Nahradit nechame prazdné.

S nahradou konstantnich fetézch ale nevysta¢ime. V hromadném piejmenovani
se nepouzivaji standardni zastupné znaky (*, ?), ale specidlni symboly, které
jsou vzdy v hranatych zavorkach [ | a vétsinou je to jedno pismeno, které ma

konkrétni vyznam. Nejcastéjsi jsou [N] Name (jméno), [E] Extension (ptfipona)
a [C] Counter neboli pocitadlo.

Nyni pfedpokladejme, Ze plivodné 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. Piivodni jména ponechame
(napft. pro snadné vyhledavani originalni sady fotografii), ale na zacatek chceme
piidat pocitadlo tak, aby cisla tvoftila souvislou fadu, napt. 01-SAM_5400.JPG,
02-SAM_5405.JPG, 03-SAM_5408.JPG ... 30-SAM_5486.JPG.

Z vice ditvodu je vhodné pouzit vzdy stejny pocet ¢islic (prvni soubory budou
mit na zacatku nulu), tj. minimalné€ dvé¢. Pokud fotek bude vice nez 100, tak tfi.
Samoziejmé nic nam nebrani pouzivat vzdy tfi ¢islice (001, 002, 003...).

Oznacime 30 vybranych fotografii a zvolime Hromadné piejmenovani. Nyni
vytvotime jednoduchou masku pro prejmenovani soubort a to takto: [C]-[N].
[N] znamena ptivodni jméno souboru, pied nim bude nové vytvoiené pocitadlo
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Datum/¢as
do jména
souboru

a mezi n¢j a ,,SAM* bude jesté vlozena pomlcka. Misto poml¢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 témer vse, ale prvni soubory by mély pocitadlo jednociferné (jak ukazuje

i ndhled), coz nechceme. Proto je jesté nutné nastavit parametry pocitadla zcela
vpravo. Potfebujeme upravit jen pocet Cislic (na dvé, ev. na tfi). PocCitadlo viibec
nemusi zacinat od jedné, coz se hodi pomérné Casto (napf. dnes jsme vybrali

20 fotografii a precislovali), zitra vybereme zbylych deset a o¢islujeme je
21..30. Mén¢ Casto vyuzijeme také jiny krok nez jedna.

Obecné pocitadlo samoziejmée nemusi byt jenom na zac¢atku. Masku lze zapsat
napt. [N]-[C], ale v nasem konkrétnim ptipadé se moc nehodi, protoze by byla
dvé cisla za sebou (piivodni ¢tyfmistné a nové dvoumistné). Pocitadlo na
zac¢atku ma navic tu vyhodu, Ze se podle n¢j soubory i fadi.

Obdobn¢ Ize ptimo do jména souboru vlozit datum anebo cas. Maska pro
prejmenovdani je v tomto ptipad€ trochu delsi a malinko slozitéj$i. Doporucuji
vzdy pouzivat datum v tzv. mezinarodnim formdatu, tj. nejdiive rok, pak mésic

a den. Krom¢ jiného jde o vyhodu prirozeného razeni. Pokud chceme datum
opét na zacatku a bez pomléek uvnitt, 1ze zapsat dvojim zptiisobem: [YMD]-[N]
nebo [Y][M][D]-[N]. Prvni zptsob je kratsi, ale druhy se 1épe upravuje.

Pokud totiz budeme chtit pfidat pomlcky (misto 202410131 bude 2024-10-31),
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 specialnich symboll se rozlisuji
velkd a mald pismena a symboly pro ¢as musi byt malymi pismeny.

Hromadné ptejmenovani ma jesté celou Fadu dalsich moznosti, vEetné toho,
ze lze vyuzit tzv. regularni vyrazy (ty vhodné také pro pokrocilé vyhleddvani
soubort, které bylo popsano v predchozi podkapitole), ale to je jiz nad ramec
tohoto zékladniho textu.

Obrazek 23: Hromadné prejmenovani. ukdzka vyuziti pocitadla

Hromadné piejmenovani soubord a slozek — m} x
Maska prejmenovani: Nazev souboru PFipona Majit & nahradit Nastaveni poéitadla [C]
[CHN] v| |[E] | Najit: ~ | Prvni gislo: :
[N) Nazey </ |[RMD]Datum | [E] PFipgna Nafradt za: | Pristek: s
N##] Cagt || & [fms] Cas B8] Cast U2 O ME DReg wime | [Zaména  pogeie 20 o

Velikost pismen ?
[C] Pocitadio [=7] Dopinéic [C] Potitadio Beze zmény ~| [E| | F2MNatist a ulodit nastaw
4 Plvodni ndzev PFipc Nowy ndzev Velikost Datum Umisténi

SAM_54D0.PG 01-5AM_5400.JPG 4842210 13.08.2020 11.42:38  [\Zaloha“Foto

SAM_5405.PG 02-5AM_5405.JPG 3680804 13.08.2020 120318 \Zaloha\Fato'

SAM_5408.0PG 03-5AM_5408.JFG 4273332 13.08.2020 12.06:3¢  f:\Zaloha\Foto

SAM_5411.JPG 04-5AM_5411.JPG 4195100 13.08.2020 120900  f\Zaloha\Foto\

SAM_5412.JPG 05-SAM_B412JPG 6115352 13.08.2020 12:09:18  F\Zaloha‘Foto'

SAM_5415.0PG D6-SAM_b415.UPG 5209306 13.08.2020 12:23:22  F\Zaloha\Foto

SAM_5421.JPG 07-SAM_b421.JPG 5291897 13.08.2020 122728  F\Zaloha\Foto\

SAM_5423.0PG 08-5AM_5423.JPG 5156 802 13.08.2020 12:28:58  [\Zaloha\Fato'

SAM_5424 JPG 05-5AM_5424.JPG 5839275 13.08.2020 122928  [\Zaloha\Fato'

SAM_5427.PG 10-5AM_5427.JPG 6221718 13.08.2020 12:35:26  [:\Zaloha\Fato'

SAM_5428.0PG 11-5AM_5428.UPG 6252314 13.08.2020 12:36:58  [:\Zaloha\Fato®

SAM_5431.PG 12-5AM_5431.JPG 6130335 13.08.2020 12.38:26  \Zaloha\Fato'

Preimenovani spustite kliknutim na tlacitko "Spustit’. (] Vysledek 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 pfiblizn¢ 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 doty¢ny program spustil a dostal se do slozky, kterou potiebuji, tak v TC
uz mam 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 zasadé 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 riiznych jinych programii 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 fadu
funkci TC neprobrali, je dobré mit alespon zékladni povédomi také o pluginech,
k cemu muzou byt dobré a jak je instalovat.

I pokud viibec nechcete zadny plugin zkouset, podivejte se prosim alespon na
zaver kapitoly (Obrazek 25, str. 73), kde je tento plugin ,,v akci®, tedy je vidét
k ¢emu se pouziva, jaké udaje zobrazuje a jakym zplsobem.

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, 2024). 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 zéasad¢ se ZIP soubor jen spravné dekomprimuje do urcité slozky



Préce se soubory

70

Plugin
Exif

(wdx-exif.zip)

Kategorie
plugini

Exif:
konfigurace

Custom
columns

(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 vnofené
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 divodu tato prava pro slozku s programy nemadte. 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 pijde o plugin pro prehledné zobrazeni
EXIF udaju z digitalniho fotoaparatu (jde o tidaje jako jsou pouzitd ohniskova
vzdalenost, clona a Cas, ale také GPS soufadnice, GPS ¢as a dalsi). Tento plugin
najdete na oficialnich strankach ghisler.com, v sekci Addons, podsekce Content
plugins, pod nazvem Exif (v dob¢ psani je aktudlni verze 2.7). Stazeny soubor
se jmenuje wdx-exif.zip a ma jen 129 KB (a to jesté 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 pluginui: 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, abychom plugin nastavili
ptesné tak, jak nam nejlépe vyhovuje.

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 fadki, kolik plugini 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) kterd 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. 72). 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 reseni, zvlasté mate-li zrcadlovku a chcete zvolit hodné
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, nejspi$ bude tifeba 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. 73) vidite, jak vypada realné pouziti na fotkach 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 podle analogie by vdm nyni nemélo €init problém nainstalovat
a konfigurovat tteba plugin pro ID3 tagy nebo jakykoliv jiny.

Samoziejmé& EXIF data lze zobrazit (a podrobnéji) v fad¢ programil, pouzivam
mj. jiz zminény vyborny IrfanView. Ale kouzlo a vyhoda pluginu spociva pravé
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 casu. 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 pfiblizné¢ pamatuji,
kde jsem fotil) a ,,ru¢né* doplnim v tomto piipad¢ Ctyti fotky.

Obrazek 24: 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
(8itku 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.

Vybér, usporadani a sitku jednotlivych poli jsem
nastavil pro moje potfeby (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 25: Plugin Exif pro prehledné a usporné zobrazeni EXIF udajii z mnoha fotografii

w d:\Foto'20201,20200813-VelkyRybnik\*.*

+MName
L]

| | sam_5397
| |sam_5398
| |sam_5399
|| saM_5400
| ] 5amM_5401
| | sam_5402
| | saM_5403
| ] saM_5404
| | saM_5405
| ] saM_5406
| | sam_5407
| | sam_s408
| | sam_5409
| ] sam_s410
| ] sam_5411
| | sam_sa2
| ] sam_5413
| ] sam_5414
| | sam_s415
| ] sam_s4e
| | sam_sn7
| | sam_sae
| | sam_5419
| ]sam_s420
| ] sam_5421
| | sam_s422
| ] sam_5423
| ] sam_5424
| | sam_5425
| ] sam_5426
| | sam_s427
| | sam_s428
| | sam_5429

Ext

PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG
PG

Size W-H IS0 33mn FNurr Speed  GPS Latitude GPS Longitude  GPSDate  GPS5Time  Flash

40003000 80 24 3.2 1/39 not fired, auto
40003000 80 50 3.8 17431 not fired, auto
40003000 80 80 4.2 17471 not fired, auto

40003000 80 24 3.2 1/560 49°55'27.530"N  15°14'30.880"E  13.08.2020 11:28:00 not fired, auto
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
40003000 80 100 4.4 1/362 49°55'39.120"N  15°14'33.130"E  13.08.2020 11:37:00 not fired, auto
40003000 80 24 3.2 1/560 49°55'39.120"N  15°14'33.410°E 13.08.2020 11:37:00 not fired, auto
40003000 80 24 3.2 1/792 49°55'39.400"N  15°14'33.680"E  13.08.2020 11:38:00 not fired, auto
32642448 30 32 34 1/9% 49°55'43.790"N  15°14'32.689"E  13.08.2020 11:48:00 not fired, auto
40003000 80 24 3.2 1/560 49°55'40.550"N  15°14'28.350"E  13.08.2020 11:52:00 not fired, auto
40003000 80 60 4.0 1/396 49°55'40.500"N  15°14'29.230"E  13.08.2020 11:52:00 not fired, auto
40003000 80 28 3417128 49°55'41.050"N  15%14'27.970"E 13.08.2020 11:53:00 not fired, auto

40003000 100 32 3.4 1/99 49°55'41.210"N  15°14'28.790"E  13.08.2020 11:53:00 not fired, auto
40003000 100 24 3.2 1/50 49°55'41.480"N  15%14'27.750"E 13.08.2020 11:54:00 not fired, auto
40003000 80 24 321/9 49°55'43.130"N 15°14'29.840°E 13.08.2020 11:55:00 not fired, auto
40003000 200 210 4.6 1/64 not fired, auto

40003000 80 24 4.6 1/560 49°55'38.140"N 15°14'25.330"E 13.08.2020 12:08:00 not fired, auto
40003000 80 32 3.4 1/942 49°55'38.140"N 15°14'24.670°E 13.08.2020 12:08:00 not fired, auto
40003000 80 32 3.4 1/942 49°55'38.080"N  15°14'24.950"E  13.08.2020 12:08:00 not fired, auto
40003000 80 32 341/M8 49°55'37.970"N  15%14'24.730"E 13.08.2020 12:10:00 not fired, auto
40003000 80 32 3411152 49°55'37.970"N 15°14'24.670"E  13.08.2020 12:10:00 not fired, auto

40003000 100 32 341745 49°55'39.2080"N  15°14'23.740"E  13.08.2020 12:11:00 not fired, auto
40003000 200 120 4.4 1/54 49°55'39.180"N  15°14'23.520"E  13.08.2020 12:12:00 fired, auto
40003000 200 120 4.4 1732 49°55'39.280"N  15°14'23470"E  13.08.2020 12:12:00 forced off
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
40003000 160 100 4.4 1/50 49°55'39.230"N  15°14'24.400"E  13.08.2020 12:14:00 forced off
40003000 200 40 3.6 1/25 49°55'38.630"N  15°14'24.010"E  13.08.2020 12:15:00 forced off
40003000 200 120 4.4 1/54 49°55'38.800"N  15°14'24.070"E  13.08.2020 12:15:00 forced off
40003000 200 24 3.2 1/32 49°55'38.580"N  15°14'24.120"E 13.08.2020 12:16:00 forced off
40003000 240 180 4.4 1/39 49°55'43.020"N  15°14'30.110°E 13.08.2020 12:21:00 fired, auto
40003000 400 180 4.4 1/59 49°55'42.970"N  15°14'29.860"E  13.08.2020 12:21:00 fired, auto
40003000 200 210 4.6 1/35 49°55'43.190"N  15°14'29.840"E 13.08.2020 12:23:00 forced off
40003000 200 210 4.6 1/38 49°55'42.860"N  15°14'30.110°E 13.08.2020 12:23:00 forced off

Napt. na prvni pohled vidim, u kterych fotek mi chybi GPS soufadnice.
Zdroj: vlastni zpracovani

Total Commander a zarizeni s Androidem

Propojeni
Windows

a Android
zarizeni

Na tplny zavér kapitoly jen struéné zminim dvé& zakladni moZnosti pro zarizeni
s Androidem. Prvni je pouziti Windows se spuSténym Zotal Commanderem pro
piistup do souborového systému mobilu (tabletu) s Androidem. Jakmile obé
zafizeni propojite kabelem, Total Commander mobil (nebo tablet) automaticky
rozpoznd. Double Commander funguje prakticky stejné.

Nad levym nebo pravym panelem kliknéte na Sipku u okénka, kde zpravidla
volite diskovy oddil. V seznamu se objevi také model vaseho mobilu. Pti prvnim
pfipojeni je obvykle tfeba na obrazovce mobilu povolit pfistup k datiim mobilu.
Po kliknuti na oznac¢eni mobilu se zobrazi polozka ,,Interni pamét™, potom jiz
jednotlivé standardni adresdre souborového systému Android (napt. adresar

DCIM pro fotky a videa).

Do druhého panelu si nastavte poZadovanou slozku ve Windows a mate komfort
dvou panelii pro kopirovani souborti z Android do Windows nebo téz obracené
(pozor: nékde také nemate pravo zéapisu). Kde pravo zapisu mate, mizete napf.
zkratkou F'7 vytvéfet i nové slozky (adresare) jako ve Windows. Funguji rovnéz
obvyklé zptisoby vybeéru souborii. Zda vlevo bude Android a vpravo Windows
nebo obracené, 1ze pochopitelné také kdykoli zménit, napt. zkratkou Crri+U.
Stejné tak dle potfeby miizete v ramci panelu ptidavat dalsi zalozku/zalozky pro
jiné slozky ve Windows nebo v Androidu.
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Total
Commander
pro Android

Existuje také Total Commander pro Android a zatimco verze pro Windows je
shareware, verze pro Android je zdarma na Google Play. Ovladani pochopitelné
bylo prizpiisobeno dotykovému ovladani a zdaleka nema tolik funkci jako
hlavni Windows verze, doporucuji vSak vyzkouset.

Zakladni koncepce dvou panelii ale byla zachovana v ptipad¢, ze mate mobil
otocen ,,na Sifku®, zatimco ,,na vysku* (vzhledem k malym rozmértiim mobill)
se automaticky pfepne na jeden panel.

Jelikoz fada studentti informatiky jiz pouziva nebo bude pouzivat také nékterou
distribuci Linuxu, jesté jednou piipomindm, ze Double Commander existuje
mimo jiné také ve verzi pro Linux (ktera je velmi dobie otestovand) a rovnéz
ve verzi pro MacOS.

Obrazek 26: Komfortni kopirovani souborii z Android mobilu v ramci Total Commanderu

Total Commander (x64) 9.12 - VYSOKA SKOLA EKONOMICKA - x
Soubor  Vybrat Pfikazy St Zobrazit Konfigurace Start Nipovéda
Bl Bw M % e dD|HE MBSO
B¢ md me &f wmg =mh =y P\ P8¢ md me Sf mg mh my o\

[ \ . [data] £95 161 984 kB valnych Kapacita disku: 812 919 804 kB \

107PHOTO w di\Users\sedlacek\Fotoh20234*.* * v

« WIOTPHOTOV> * v 1+ Nazev Piipor Velikost Datum
+ Nazev Pripor Velikost  Datum At ﬁ i 18 <DIR= 02.01.2023 12:34
¥ 5AM 0422 PG 4872358 22.07.2023 15:07 ~ [20230722-Dovolenal <DIR=  03.08.2023 0%:36
e 5aM_0423 PG 5020 810 22.07.2023 15:15 k-

M 5aM_0424 PG 4963 769 22.07.2023 15:16
€ saM_0425 JPG 4885769 22.07.2023 15:17 d
¢ saM_0426 JPG 4886577 22.07.2023 15:18
€ sam_o428 PG 4035111 22.07.2023 15:31 H
€ sam_o420 JPG 5033 670 22.07.2023 15:34
*SAM_DBD IPG 5043 548 22.07.2023 15:36
* SAM_D431 JPG 4805325 22.07.2023 15:37 -]

e sam_0432 PG 4967 771 22.07.2023 15:41
¢ sam_0434 PG 4931220 22.07.2023 15:45 %

e 5aM 0435 PG 4060 878 22.07.2023 15:47
e 5aM 0436 PG 4824070 22.07.2023 15:51
e 5aM_0437 PG 4911954 22.07.2023 16:08
e saM_0438 PG 5007 097 22.07.2023 16:08
€ 5aM_0439 JPG 5107 957 22.07.2023 16:09
€ saM_0440 JPG 5033 700 22.07.2023 16:09
€ sAM_0441 JPG 5022 689 22.07.2023 16:09
€ saM_0442 JPG 5082 226 22.07.2023 16:09
€ san_0443 JPG 5245242 22.07.2023 16:09
* SAM_0444 JIPG 5040 856 22.07.2023 16:10
e 5aM_0445 JPG 4968 202 22.07.2023 16:12
¢ 5aM_0446 PG 4967611 22.07.2023 16:12
e 5aM 0447 IPG 4026487 22.07.2023 16:12
e 5aM 0448 PG 4066995 22.07.2023 16:12
¢ 5aM 0449 IPG 4500408 22.07.2023 16:14
M 5aM_0450 PG 5071680 22.07.2023 16:14 ,

Vybér. 0 kB /1763 655 kB Soubory: 0/ 350 Slozky: 0/ 3 Vybér: 0kB /0 kB Soubory: 0/ 0 Slozky: 0/1

WI07PHOTO> v
F3 Zobrazit F4 Upravit F3 Kopirovat F& PfgjmPres F7 Nova slofka F& Odstranit Alt+F4 Konec

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 ve/mi podobny seminarnim ¢i bakalaiskym pracim (s nékolika malymi odliSnostmi,
které jesté budou zminény).

Ptiklad je ,,souhrnny*, protoze dokument budeme postupné ,,vylepSovat*: zacneme zakladnim
formatovanim textu a nadpist podle typografickych pravidel a soucasné podle zvyklosti pro psani
zaverecnych praci. Piidame (automaticky generovany) obsah, jehoz vzhled a piehlednost poté také
zlepsime, doplnime jednotné a automaticky Cislované ndzvy tabulek a obrazki atd.

Budeme tedy pracovat na stejném dokumentu a jednotlivé Casti na sebe navazuji, ptipadné se
ptimo podminuji. Proto postupujte ,.krok za krokem®, tak jak je uvedeno (n€které doplnkové funkce
jsou relativné nezavislé). Probirdme hlavné ty funkce Wordu, které jsou nezbytné nebo alespon dulezité
a uzitecné prave pii tvorb¢ rozsahlejsich strukturovanych dokumentii, jako jsou (nejenom) seminarni,
bakalaiské nebo diplomové prace.
aplikované na tvorbu dokumentti. Seznamite se zde se zékladnim (zjednodusenym) rozdélenim druhii
pisma na neproporcionalni/proporcionalni a serifova/san serifova. Soucasné se dovite, pro¢ volba
vhodného pisma (zvlasté pro delsi dokumenty) ma zdsadni viiv nejen na vzhled, ale hlavné 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 rizné tirovné nadpisi.

Soucasné jsou uvedeny i nékteré dalsi dulezite zasady a konvence pro psani seminarnich nebo
bakalafskych praci, vetné nejcastéjsich 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 jejich ,,spravné pouziti*.

Druhé podkapitola Pripomenuti zakladu MS Word shrnuje nékteré dilezité poznatky tykajici se
obecné uzivatelského rozhrani MS Word a také zékladnich principu psani dokumenti. Predpokladam,
Ze vétSina studentd znd aspon zaklady MS Word ze strredni Skoly. Na druhou stranu je dobré si tyto véci
pfipomenout, abychom se jimi uZ nezdrZovali pfi praktické tvorbé dokumentt.

Kromé toho, na n€kterych stfednich Skolach se misto MS Office uci LibreOffice, coz je velmi
kvalitni open-source kancelarsky balik (mj. to znamend, Ze ho miiZe pouZivat kdokoliv zdarma a bez
omezeni), ktery je k dispozici nejen pro Windows, ale také pro n€kolik dalSich opera¢nich systémd.
Jeho uzivatelské rozhrani je vSak pochopitelné€ odlisné.

Az zvladnete tvorbu dokumenti ditkladnéji, asi zjistite, Ze postupy a funkce jsou koneckoncti
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
ov¢etil v uplynulych semestrech. Témto studenttim doporucuji podkapitolu prostudovat zvIasté peclive.
Vsem pak velmi doporucuji podkapitolu vénovanou styliim, které jsou prave pro tvorbu rozsahlejsich
dokumentil zcela zésadni.
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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 pojmu

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 dfive, to ale
neznamena, ze se nepouzivaji vilbec. Maji t€z rizna specialni vyuziti, napf.

v bakaléafskych a diplomovych pracich pro ukdzky programového 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 vysdzeny (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 bodut displeje ptipada 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 dostupna 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.



Word: tvorba strukturovanych dokumentti 78

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
starSich verzich MS Office 1 Windows, dodnes v fad¢ programil.

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 vyrazn€ 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 karn 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 7ezech (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 Gpél 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 tii), ale tim se nebudeme zabyvat. [ kdyz k zdméné
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 1ze
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 bodi (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 3: Velikost pisma a typickeé vyuziti

36

24

18

14

12
11
10

7
6

Nazev celého dokumentu

P f.ilig ilu t’O u é k)’] (MS Word: styl Nazev)

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

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. trovné
(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 4: 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)

wrgn v 4 , 4 r
Prilis zlutoucky
PFilis Zlutoucky kun upél dabelské o6dy
P¥ili§ Zlutouc€ky kan upél dabelské ody
PFili§ Zlutoucky kun apél dabelskeé 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 dalSich zakladnich prvkl upravy riznych dokumenti (nejen bakalaiskych
a diplomovych praci) Ize do zna¢né miry zajistit pouzitim vhodné sablony
pro dany typ dokumentu (napft. 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 5: Nejcastejsi chyby a problémy pri psani odbornych texti

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 pfipad (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 jiného. PiSeme 12 procent (dvanact procent)

a proto také 12 %. Ale ,,dvanactiprocentni* (ptidavné 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.
Nejde o skute¢né udaje, ale pro jednoduché vypocty uvazujme ze loni inflace
byla 2 % a letos 4 %. Pak nelze napsat, zZe inflace vzrostla o 2 procenta, ale

o dva procentni body (vzrostla by 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 narodua 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. 2024-10-24].

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 pulétvercikova 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 2015-2024 (v letech 2015 az 2024), § 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, pridim mezeru pred
1 za pomlcku. Jinak feceno, dostavaji se zde do konfliktu dvé pravidla: o psani
pomlcek a psani viceslovnych vyrazu.

Osobné¢ bych v tomto ptipadé radéji pomlcku viibec 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 piijatelné 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 ma 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. 1. 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), zfejmé autofi Internetové jazykoveé
prirucky skore za pomér nepovazuji (UJC, 2024b).

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 zdvorky tvoii jen ¢ast véty a soucasné 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
zavorka: jako v tomto ptipadé.) I kdyZ vizualn€ 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 ma 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 spravné provedeném
importu dat z anglosaskych zdroji do ¢eského Excelu se desetinné tecka zméni
na desetinnou ¢arku. Pokud ale zkopirujete data napt. z anglickych WWW
stranek, zlistanou v ném desetinné tecky, ptip. téz ¢arka jako oddé€lovac tisict.
Potom vSe musite ,,ru¢né* nahradit, ponechani v praci je nepftijatelné.

V bézném textu pouzijete oddélovac tisicti vzdy pro Cisla, kterd maji 5 a vice
cifer (napt. 25 000) — pochopitelné¢ takové ¢islo nikdy nesmi byt rozdéleno
koncem tadky, proto pouzijte pevnou mezeru. Neplati jen pro nékterd atypicka
¢islovani, napf. ¢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 nutnosti pouzit pevnou mezeru

a zvlasté je-li prvni Cislice ,,1%, osamocena se v textu trochu ztraci (v pravnich
a Gi¢etnich dokumentech v CR se z bezpe&nostnich ditvodi ¢asto pouziva tecka
jako odd¢€lovac tisict, napt. 2.258,55 CZK). Pro letopocty (napi. v roce 2025)
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 je zaména Cislice ,,1° anebo ,,0 za ,,podobna‘“ pismena.
Oboje je v BP nepfijatelné, i kdyz v prvnim ptipad¢ to v nékterych pismech
neni tolik vidét (,,O* misto ,,0° je vidét hodné, je mnohem Sirsi).

Na titulni strance BP (DP) a v obdobnych ptipadech je nutné uvést vSechny
tituly pred a za jménem v presné stanoveném poradi a dodrzet psani velkych
a malych pismen (napt. JUDr. nebo PhDr. nebo PaedDr.), psani tecky bez
mezery (typickym ptikladem je Ph.D.) nebo viceslovnych tituli (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 neuvddeéji, pouze jména autorti
(opét casta chyba nékterych studentit).

Kody mén se vyskytuji i v pracich studentti FIS. V novinovych a popularnich
¢lancich se Casto pouziva zejména symbol $ pro americky dolar a také € pro
euro (jednoznakové symboly ma téZ britska libra a japonsky jen).

V odbornych textech byste vSak vzdy méli pouzit bud’ oficialni nazvy men
(americky dolar, kanadsky dolar, japonsky jen atd.) nebo mezindrodni kod
meény, ktery je vzdy tfiznakovy a je definovan v normé ISO 4217.

Priklady: CZK, EUR, USD (na anglické wikipedii se pomérn¢ Casto pouziva
podivny hybrid USS$, to ale ignorujte). Seznam mén snadno najdete na mnoha
mistech, viz napt. IBAN.cz (2024).

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 Svédskou 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 budete zabyvat ptiivodnimi
ménami téchto zemi, tak DEM byla podle stejnych pravidel némecka marka
(doména .de), ATS byl 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 dle ISO normy 4217 vyhrazen pro jednotnou mé€novou a ucetni
jednotku MMF, tzv. zvlastni prava cerpani (Special Drawing Rights, SDR). Na
,» X dle této normy zacinaji i kody pro drahé kovy, pokud jde o cenu za jednu
troyskou unci. Nasleduji dvé pismena chemické znacky kovu (ale opét velkymi
pismeny): XAU je tedy zlato, XAG je stiibro, XPT platina atd.
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dilezitych jen n€kolik. Pro nejstarsi a stale nejrozsitenéjsi bitcoin se pouzivaji
hned dva kédy: XBT neni oficidlni soucast ISO 4217, ale dodrzuje pravidla této
normy (mj. tzv. globdlni komodity zac¢inaji na X) a tuto zkratku pouZzivaji napft.
znamé spolecnosti Bloomberg nebo CNN. Kod BTC je mozna zndmé¢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 zndmy 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.

Pozor také na ¢lanky, kde jsou financni castky. Je-1i zdroj americky, anglickému
billion v €estiné vzdy odpovida miliarda (a ceskému bilion v anglicting trillion).
Plati také pro dalsi anglicky mluvici zemé, zatimco Francie, Némecko a vétSina
dalSich evropskych zemi pouZziva miliardu jako v ¢eStiné.

vvvvvv

vlada zménu uskutecnila v roce 1974, ale v novinach i odborném tisku se vliv
USA projevoval jiz diive. Asi do roku 1945 jsou v britské angli¢ting vyrazy
jako v cestiné. Poté az do 1974 je moZné oboje: nutné urcit dle kontextu, ale
¢im blize k roku 1974, tim je billion jako miliarda Castéjsi.

Jde o velmi Castou chybu nejen nékterych studenttl, ale obcas se s ni 1ze setkat
dokonce napft. na riznych webech. Pokud ¢esky web neuvadi odkaz na pivodni
zdroj, Ize chybu ur€it jen tehdy, pokud je zjevné, ze napt. prezentovand tabulka
nemuiZe obsahovat bilionové castky.

Zde jsem nemohl (ani nechtél) probrat vSechna typografickd, pravopisnd a jina
uskali pti psani odbornych texti. VSem proto doporucuji zejména Internetovou
jazykovou piirucku (UJC, 2024a). Jeji zaméFeni je mnohem $ir§i: mimo jiné se
dale zabyva sklofiovanim, tvaroslovim, vétnou stavbu a dal§imi tématy. Nektera
témata jsou aZ velmi detailni, véetn€ vSech odlisnosti. Ojedinéle se téz vyskytuji
1 kontroverzni nebo jinym pravidlim odporujici doporuceni. Celkove vSak jde

o vybornou pomucku 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. Piedpokladam, Ze toto znate, 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 lze 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. kontextove 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 rlizné 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 riznych stavovych
informaci, ale lze vyvolat rtizna uZitecna nastaveni (napt. kliknutim na ¢islo
nasledované znakem procenta, které je zcela vpravo vyvolé funkci Lupa, kde si
muzZete 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

Obecné
principy

Pouzivejte
(vhodné)
styly!

Formatovani
odstavcu

Pevny
konec
stranky

Oddily

Prepisovani

Opravy,
kopirovani,
presuny

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 Spatné (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.

vvvvvv

vSe pouzivali vhodné upravené styly, ne tzv. primé formdatovani. To je naprosto
zéasadni a pozdéji si ndzorné vysvétlime pouziti zakladnich stylii a jejich Gpravu
tak, aby dokument nejen dobie vypadal, ale také se dobie 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 napft. 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 uzite¢né 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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Pevna
mezera

Zasadni
problém

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 6: Nékteré 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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wewrs

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 (zeyména Normalni, Nadpis 1, Nadpis 2: viz ddle), ale zdmérné& 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 formdatovani. Abychom dostali stejny vychozi stav, oteviete soubor
prosim nasledujicim zplisobem (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. 40).

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 Otevfit 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 nadpist, 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 nadpisa

Jenom Budu se opakovat, ale toto je zdsadni. Zejména u rozsahlejsich a slozitéjSich

styly! dokumentil je stéZejni, abychom témér veskeré formatovani 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 se tuéné pismo ma pouzivat velice stfidmé) nebo pro horni, ptipadné
dolni index (nap¥. km? nebo m® ap.)
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 styll je automaticky vyuzit pti generovani obsahu
dokumentu (viz kap. Generovani a upravy obsahu, str. 101).

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 standardn¢ dostupné na karte 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

/E Najit =~
X s
Normdlni Bez mezer MNad pis 1 Madpis 2 N a Zev 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 potfebujeme
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
svétové 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 piifad’te styl

»Nadpis 1 (v nezkracené verzi jsou dalsi hlavni kapitoly).

Ale jeste je tieba (rozumnym zpisobem) 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 zptsobd, asi nej-
jednodussi je tzv. (pevny) konec stranky (pozdéji probereme jesté oddily, které
maji $irSi moznosti a nekdy jsou nutné).
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stranky

Odrazky

Zbylé
podkapitoly

Titulni
stranka

Urcité 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, piidame Citrl.

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 prislusné 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, vSude 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 ponechame, 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: Cdstecné 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, ze
po upraveé 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 divodi. 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 nevédél, co fikal 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 ma 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
pisma

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. PovSimnéte 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. Jedné 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



Word: tvorba strukturovanych dokumentti 97

Hierarchie
nadpist

Volba
pisma
pro nadpisy

Urceni
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Uprava
stylu
Nadpis 1

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 dilezitou
navigacni pomiicku, tedy vyrazné napomahat orientaci v celém dokumentu

a rychlému vyhledani pottebné ¢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 (samoziejme jiné velikosti), v naSem piipad¢ 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 samoziejmée spliluji jednu ze zékladnich
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 ptizpl-
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 urovné
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 i slibend 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. 96). Variantu pro
pismo Arial si ukdzeme pozdéji.

e Pismo jsme se rozhodli pouzit také Times New Roman.

o Jelikost pisma nastavime na 24 typografickych bodi (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 plné jedno, jestli se tvar pisma dopocitava na velikost 14 nebo 14,1 nebo 14,4 typografickych bodi.

(b) Skalovat pisma s krokem po desetiné typografického bodu umél uz WordPerfect v DOS verzi pred vice nez 35 lety!
Nebo pro interni fonty to umi vSechny tiskarny HP LaserJet od verze 111 (z roku 1990, oboje je v IT opravdu pravek).
Tak proc¢ to vice nez 30 let pot¢ Windows stale neumi?!
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stylu
Nazev
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v Nazvu

: pomlc¢ka

pismo, nadpisy musi byt vyrazné. Pivodné mél styl Normalni 11 bodu (ted’ 12),
ale i tak je 16 bodu pro Nadpis 1 neptfiméfené 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 laserové 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 mizete
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* (mlzete vyzkouset: pouZzijte vSechny
puvodni styly, jen zméite barvu nadpisti 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 dulezité
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 bakalatrek se pouzivaji). Radéji 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 uZz za vas 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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1

Jen o par fadku nize je ,,Cisatftiv pekar — pekaitiv 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 znaka
a situaci, ktera za vas zadny editor automaticky nevyiesi!

V textu to zatim ani nemélo smysl resit, protoze jsme menili 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 Fadkovy zlom proved n€kde jinde. Je to dillezita, uZite¢na

a ¢asto pouzivana funkce, ale né¢kdy muze 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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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. 79).

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 diilezitd nejen
absolutni velikost konkrétniho nadpisu, ale také pomery a rozestupy mezi vSemi
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 op&t 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, vytvotreni obsahu je velmi snadné, témét automatické.
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 katedre. N&které katedry tyto Seznamy vyzaduji jen pii 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 alespori 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, abychom 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 rozsahlych texth
to chvili trva, vygenerovani obsahu je docela slozita operace.

Abychom se vyhnuli zbytecnym chybam, které se u bakaléiskych a diplomovych
praci bohuzel vyskytuji dost Casto, je dobré aspoil ramcove rozumét tomu, jak
to celé funguje, véetn€ pojmil jako jsou generovany text a jazykove zavisly text.

® Na cvicenich se to studentiim stava dost ¢asto. Ocekéaval bych, ze MS Word viibec nedovoli tzv. definici obsahu do
zahlavi umistit. Bohuzel to dovoli, ale nasledky mohou byt skute¢né pomérné katastrofické, predevsim u rozsahlejsiho
obsahu, ktery se do zahlavi logicky nemtzou 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, fesenti 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 nesprdavné 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, napf.
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 ¢isla 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 pravé

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 i 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 pottebujete pracovat se Styly. Vyhnete se tak pte-
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 hiife 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 urovneé.

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 boda, tucné, barva
automatické (¢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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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 ¢asto 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 bodl) 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 cestina (viz ukazky na strané€ 106).

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 predlozky, spojky a ¢leny). Pouzijeme-li
Small Caps, tak dochézi alespoi k urcitému vySkovému rozclenéni (a celkove
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 Gpravy 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 riizné weby
v prvni kapitole, které si mate vyzkouset, jsou tak 1épe k nalezeni. Pro pfipadny
tisk skript pokud mozno pouzijte barevnou tiskarnu. A zachovate-li modrou ve
sveé bakalatce, musite si ohlidat jednotny vzhled vSech odkazii. Problémy byvaji
nejcastéj$i v Seznamu literatury, jak uz bylo zminéno.

Tabulka 7: 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 uZivateld, 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 pfipomindm, 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 karté RozloZeni
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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 ¢tyfi 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 obracené., 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 kazda 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. Obsahuyi
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 prilis ,,pfeplacand®. VeEtsSinou 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 (napft. 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 vizualné€ oddeli zadhlavi 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
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Poznamky pod ¢arou

Vyznam V odbornych textech pomérné Casto vyuzijete poznamky pod carou. Poznamky

poznamek 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 témét 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. 103).

Editor samoziejmé poznamky automaticky cisluje, 1ze zvolit prubézné ¢islovani
v celém dokumentu nebo na kazdé¢ strance znovu od jedné. Ob¢ feSeni maji své
vyhody i 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 jesté na dalsi strance, v krajnim piipad¢ je na dalsi
stranku pfesunuta cela poznamka.

VyuZziti Poznamky pod Carou maji dve zakladni vyuziti (Casto se pouzivaji soucasng):
poznamek e Rizné komentéie, doplitujici a rozsifujici text k hlavnimu textu (jako je

obcas 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.

VSE ale nedavno piesla na citace dle APA 7. Citace formou poznamek pod
carou tak nevyuZijete (minimalng ne pro seminarni a bakalarské prace, mozna
pro clanek do ¢asopisu, kde se tento zplisob pouziva).

Vysvétlivky Kromé poznamek pod Carou existuji jeste tzv. koncové poznamky (endnotes),
v MS Word pielozeno jako vysvétlivky. Zpravidla jsou na konci dokumentu,
mohou byt téZ na konci kazdé kapitoly (technicky piesnéji na konci oddild,

vvvvvv

Vysvétlivky se proto pouzivaji zejména u knih (n€kdy 1 ¢lankt), které mayji tzv.
rozsahly poznamkovy aparat, napft. kritické vydani znamé knihy vyznamného
autora, kde badatel¢ uvedou fadu vysvétlivek nejen k samotnému dilu, ale téz
k okolnostem jeho vzniku, k zivotu autora, k osudu rukopisu atd. Nevyhodou
pro Ctendfe je nutnost neustale listovat na konec dokumentu.

Karta Poznamky pod carou (a také vysvetlivky), najdete na karté Reference. VEtSinou

Reference vystacite s jedinou volbou ViozZit 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 sty/u, jak uz bylo popséno.
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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 zékladni 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,
abychom 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 piipadech stejnd. Pro
import do Excelu se pouziva jesté jeden typ textovych soubord, kterym se zde
nebudeme zabyvat. Naopak pro MS Word existuje navic jesté jeden typ
usporadani tabelarnich dat, ktery 1ze aspésné pievést do tabulky.

Celkem si ukazeme #7i varianty, prvni dvé jsou z hlediska postupu stejné, 1isi se
jen oddeélovacem, ptic¢emz v druhém piipad¢ to je fabulator, tedy znak, ktery
normalné neni vidét.

Ve dvou ptipadech jeden radek souboru odpovida jednomu radku v tabulce,
oddélovacem je urcity znak, ktery se nevyskytuje v textu (struktura jako pfi
importu do Excelu). Pouziva se stfednik, ¢arka, dvojtecka, tabulator ad.:

e odd¢lovacem je sttednik, viz soubor Tabulka-Filmy1945-1960.txt

e odd¢lovacem je tabulator, viz soubor Tabulka-Filmy60leta.txt

Tteti varianta se liSi tim, Ze na kazdém radku je pouze jeden udaj, oddélovatem
j€ znak konce radku. Pouziva se hlavné tehdy pokud jeden nebo dokonce vice
budoucich sloupct tabulky obsahuje dlouhé texty. V nasem piipadé€ prvni dva
udaje jsou kratkeé, dlouhy je pouze tieti idaj (podrobnéjsi popis filmu).

Pokud by na jednom tadku textového souboru bylo vice poli (s oddélovacem
napf. stitednik nebo tabulator jako v pfedchozich dvou piikladech), 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° vytvotime tabulku na
zékladé dat z textového souboru Tabulka-Filmy1945-1960.txt. Odd€lovac je

v tomto ptipadé€ viditelny znak stFednik. Ve vSech tiech ptipadech nejde ptimo
o import (jako je 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 Pozndmkovém bloku.

2. Oznacte vSechen text (Ctrl+A) a zkopirujte na ptislusné misto ve Wordu.
Neni podstatné, pokud néktery text je delsi a pokracujte na dalSim fadku.

3. Oznacte jen text budouci tabulky v M'S Word.

4. Menu Viozeni, Tabulka, Prevést text na tabulku (neni-li oznacen vhodny
text pro prevod, je tato volba Sediva a nelze ji vybrat).

5. V dialogovém boxu velmi doporucuji zaskrtnout 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, oddelovac 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 pivodnich 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 asponl zac¢atek 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 pomeérné 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 tabuldtori; (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 jiného sloupce, nez kam patii.
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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

() Pfizpidsobit obsahu
() Pfizpdsobit oknu
Oddélovade textu

@ DOdstavee

1

i |Auto =

() stiedniky

() Tabuldtory () Jiné:

Vybrané filmy ze 70.

let

? X

Velikost tabulky

Pocet sloupci: El

Alr |4
EICANIE [

Pocet Fadkd g
Vlastnosti automatického pfizpdsobeni

(O Peyna iifka sloupece: | Auto =
(®) Pizphsobit obsahu
() Pizphsobit oknu

Oddélovace textu
(® Odstavee () Stiedniky

(O 1abuldtory () Jiné:

AT Zruiit

Pfevést text na tabulku ? K

Vybrané filmy ze 70. let

[

Nazev

Rok

Popisek

Sest medvedt
s Cibulkou

1972

Ceska filmova situaéni komedie reiséra 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 ur€il 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 predchozich dvou piikladech)
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
textovych souborti 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 tii 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 uzitecna 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. 103). 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 Giprava
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 méli 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 vytvoteni 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 7abulka. 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 fadki ,,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 §ir$i. V naSem ptipadé ptichazi v uvahu
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 filmi. Pozdéji k nekterym piidame 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 nékolika 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 zmdst 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 nejdtlezitéjsi 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 7ab 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 (téméi 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. 121.

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

Préavé 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 mé néktera omezeni (jen jiz existujici polozky)

a nedostatky (podivny zplisob aktualizace).

Vytvoteni odkazu je pomérné snadné. Umistime kurzor na pozici v textu, kde
chceme kiizovy odkaz vytvofit, 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 muize trochu liSit
dle Typu odkazu: v ptipadé pochybnosti je nejlepsi vyzkouset si rizné varianty
odkazu nanecisto a pak vybrat ten ,,spravny*.

Typ Zadlozka umoziuje odkazat se na libovolné presné 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 tlacitko 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, abychom odkazy typu ,,viz

str. 10, ,,viz Obrazek 15 ap. nemuseli dohledavat a ru¢né¢ pokazdé 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 tlacitko také
pfimo na ramecku okolo obsahu, pokud do obsahu kliknete.

Postup aktualizace vsech kiizovych odkazii najednou neni 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 kiizové 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-1i jiZ vytvofen generovany seznam obrazkii, zobrazi se dalsi
dialogovy box ,,Aktualizace seznamu obrazku‘ (opét vyberte ,,Cela tabulka®)
a do tietice pripadn¢ 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, mtize
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 téz 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.



Word: tvorba strukturovanych dokumentt

121

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 parametrt. VétSina parametrii 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

122

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. 92). Neftesili jsme vsak rGzné druhy odstavcii (témi 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 piipady 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 nemaji 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 (2024)

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
odstavcu

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, 2024).

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 prostorove tsporné. Proto jsou vhodné zvlaste
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 bodt, nyni tedy ptesné na dolni hranici (piivodné to bylo pro pismo 11 bodi).
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 styli: vSechny styly pro nadpisy, styl ,, Titulek*

a pravdépodobné jesté nékolik dalsich.
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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 odstavcea a zavéreéné apravy

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 nadpisti (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 zpisoby: vlevo
a na stied. Pro odstavce také dva zpiisoby, ale ¢astecné odlisné: vlievo 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 jiz zarovnani neménit. V praxi to samoziejmé vzdy
nejde, nejproblematictejsi je dodate€na zmeéna ,,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 zvIast’ si tim ,,vSak
nepomuzete, stejn¢ ve findlni verzi bakalarky musite cely text zkontrolovat

a provést razné (dale popsané) zavérecne 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 fadka 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 odstavcu ,,do bloku‘. Vedle
nepfilis dobrych algoritmt sazby fadkl (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 fadku, 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 ideélné
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 ptipadia 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 MoZznosti 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 vétsiné
fadki. Uzsi pevnd mezera bude na fadku nejvyse jedna a jen ,,obCas®.

Pokud presto vznikly velké mezislovni mezery (nejéastéji kde je dlouhé slovo),
rozd€lte tzv. volitelnym rozdelenim (funkce je popséana 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 dale 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.

Napadlo vas automatické déleni slov? Je mozné, ale piinasi jiné problémy, proto
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, d€lici 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, mozna omylem
mate anglickou kldvesnici — na ni zkratka funguje také, ale je ,,jinde*.

Je nutné slovo rozd€lit gramaticky spravne, snazte se délit také typograficky
spravné. Tato pravidla jsou dost slozitd, nepiesné je proto zredukuji na dvé:

(a) kratka slova ned¢lte, (b) slovo rozd¢lte tak, aby v kazdé ¢asti byly aspon
3 znaky (stale ptfi 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 opakovangé 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 8: Srovnani formatovani odstavcu se zarovnanim do bloku

V tomto odstavci je vloZena pevnd mezera u kazdé neslabi¢né predlozky. 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 alesponl zcela rovnomérné na celém radku. Nekde vSak i
tak vzniknou mezery, které jsou moc velké. Nejcastéji u fadkd s dlouhymi slovy:
konkurenceschopnost. Vzhled tfetiho fadku je tak pfijatelnéjsi nez u prvniho odstavce. Pofad to
vSak ,,neni ono*. Dofesime proto tzv. mékkym délenim, viz dalsi odstavec.

V tomto odstavci neni vloZena 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 vyiesili 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 tfeti 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 jeste proto, Ze napt. vSechny styly
pro nadpisy nekteré tyto funkce maji standardné nastaveny.

Nadpisy druhé a treti urovné 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 jiz 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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Odstavce
a radkovy
zlom

Diilezitost
typografie

1ze 1 nyni. Pokud byste neudélali, vzniknou zde tak obludné mezislovni mezery,
Ze je nelze upravit ani zadnymi postupy popsanymi dale.

Po kontrole strankového zlomu je potieba jesté zkontrolovat odstavce a konce
radkt. Predpokladam, Ze jiz mate text logicky rozdélen do primeérené dlouhych
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 radku.
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, ,,ptili§ 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.

Dovolte mi jesté malou, ale souvisejici odboc¢ku. Nékomu se mozna zdélo, Ze
,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 partneram, jsou také 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. Pred
do InSIS odevzdanim do InSIS je jesté nutny export do formdtu PDF, ptesnéji PDF/A.

To je v z4sad¢ velmi jednoduché, ale je zde par uskali, na které je tieba si dat
pozor, aby vdm odevzdana prace ,,ned¢lala ostudu®, a to nejen pti obhajobach.
Vsechny prace jsou ze zdkona verejne 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, Ize obejit tzv. virtualni tiskarnou, kterd 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 nejvernéji zachovava ptuvodni vzhled
a formatovani dokumentu, a to i tehdy, pokud napft. na zatizeni, kde si soubor
prohlizite, nejsou k dispozici v dokumentu pouzitd pisma.

Aplikace V praxi to funguje tak, ze pro vSechny vyznamnéjsi operacni systémy

pro (Windows, MacOS, Linux a Unix, Android, iOS ad.) jsou dnes k dispozici
prohliZeni voln¢ dostupné (ptip. téz placené) aplikace pro prohliZzeni nebo také rtizné
PDF upravy soubortl v tomto formatu. Déle existuji online néstroje (dostupné ptes

webové rozhrani) a nejpouzivanéjsi WWW prohlizece dnes obvykle té€Z maji
zabudovan vlastni interni prohlize¢ formatu PDF.

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
napt. zpét do formatu MS Word. Obecné vSak pfevod 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 uchovani
a archivaci elektronickych dokumentii. Tato verze proto explicitn¢ zakazuje
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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).

MS Word Ujistéte se, ze mate vygenerovan obsah, seznamy a ptip. kiizové odkazy pro

a PDF 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 kiizové odkazy. U rozsahlejsiho
dokumentu chvili trva, teprve poté zacne samotny export do PDF.

Obrazek 49: Spravné nastaveni exportu do PDF
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| Moinosts [4 x

|

| Rozsah strének
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Polotky urdent k publikovani

\
\
|
|
|
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| Zahrnout netisknuteiné Informace

£A Znadky struktury dokumentd pro plistupnost
| Motnosti POF

£ Kompatibiini s archivaénim formatem PDF/A
(7] Optimalizovat pro kvalitu gbrazu

Zdroj: vlastni zpracovani
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Vizualni Vytvoieni je tedy jednoduché, ale vzdy je nutné PDF zkontrolovat. VétSinou

kontrola bude v poradku, ale zbytecné to neni — v InSIS lze najit dost odevzdanych

PDF! bakalafek nebo diplomek, které obsahuji ktiklavé, na prvni pohled viditelné
chyby, které d¢€laji autorovi ostudu!

Nejcastéjsi Mezi nejcastéjsi chyby patii (uvadim je ty, se kterymi jsem se realné setkal).

chyby Nemusi to vzdy byt jen chyba uzivatele, ale vétSinou ano.

e Vyrazné chybové hlaseni vlozené do textu MS Wordem (viz obrazek na
konci stranky, obsahujici redlnou ukazku z jedné bakalarky).

e Neodpovida obsah nebo seznam obrazki ¢i tabulek ¢i odkazy (seznamy
nejsou uplné nebo aktualni, odkazy maji chybna cisla).

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 nevytvorili PDF/A, ale jen
,obycejné PDF*. CoZ nasledné mize zplisobovat jesté dalsi chyby
a problémy, které jiz nebudu popisovat.

Chybovych hlaseni miize byt nekolik (napt. ,,Odkaz neni platny*, ,.Zdlozka neni
definovand“ nebo ,,Nenalezen zdroj odkazii*). Nej€ast€ji vznikne narusenim
kiizového odkazu (napt. smazanim ptivodniho nadpisu ¢i titulku vcetné skryté
zalozky). Je to asi chyba nejcastéjsi a souCasné nejkriklavejsi, protoze MS Word
tato chybova hlaseni vlozi do PDF tuéné.

Ptesto fada studentid bakalatku s témito chybami odevzdala (jak se miZete sami
presvedcit), coZ svédEi o tom, Ze se na vytvorené PDF ani nepodivala. Ukazka

obsahuje chybové hlaseni MS Wordu na konci odstavce bézného textu. Lze ale
najit prace s jest¢ napadnéjSimi chybami, napt. hned v obsahu nebo v seznamu

obrazki ptipadné tabulek.

Jak tyto Neodpovida obsah nebo seznam nebo kiriZové odkazy: po upravach dokumentu
chyby jste zapomnéli znovu vygenerovat obsah ¢i seznamy nebo kiizového odkazy,
odstranit? pfip. jste aktualizaci provedli, ale nezvolili ,,Cel4 tabulka®.

NarusSeny strankovy zlom: pti¢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 tieti se poté nevejde velky
obrazek a dalsi stranky jsou ,.,kompletné rozhazené“. Musite ur€it prvni stranku,
kde problém zacal, jeji iprava by vétSinou méla stacit.

Obrazek 50: Ukazka chybového hlaseni MS Word v odevzdané bakalarské praci

odpovéd, ktera se objevila dvakrat v totozném znéni, byla ,Parler, Reddit, nyni zkousim
Clubhouse®, coz je odpovéd splnujici zadanou otizku, nebof se jedna o dals$i tii v nabidce
otdzky nezminéné socialni sité. Znazornéné odpovédi je také mozné vidét dale, kde
nasleduje Chyba! Nenalezen zdroj odkazii..

Zdroj: vlastni zpracovani
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Nesouvisejici ~ Na uplny zavér si dovolim upozornit jesté na dve 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 i1 vedoucimu vasi prace.

Nazev odevzdavané prace musi presné (,,do posledniho pismenka*) souhlasit

s nazvem v zadéani prace, napt. soucast nazvu prace bylo i jméno firmy, student
na posledni chvili opravil ,,s.r.0.“ na ,,spol.r.0.“, coz sice odpovidalo zépisu

v obchodnim rejstiiku, ale neodpovidalo zadani. I v podobnych ptipadech je
nutné kontaktovat predem vaSeho vedouciho, aby zadéani upravil.

Kromé odevzdani bakalaiky v PDF/A musite vyplnit hned nékolik dalSich ¢asti,
veétsinou jesté soucasné Cesky 1 anglicky. Vyuzijte tlacitko ,,Kontrola stavu‘ pro
ovéfeni uplnosti. Pokud praci odevzdate a chybi tyto dopliikové udaje, feseni je
docela slozité.

Shrnuti Snad i tato skripta malym dilem pfispéla k tomu, Ze nejen bakalaika (ktera je
zatim jesté docela daleko), ale 1 vSechny seminarky a dal$i dokumenty se vam
nyni budou psat 1épe, snaze a souc¢asné budou kvalitné;si.
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LaTeX: tvorba strukturovanych dokumentu

Tato kapitola ma obdobny nazev jako ptedchozi kapitola Word: tvorba strukturovanych dokumentii
a formatovanim velmi podobny semindrnim ¢i bakalafskym pracim (rovnéz s nékolika mensimi
odliSnostmi, které jest¢ budou zminény).

Ptiklad je opét ,,souhrnny*, tedy dokument budeme postupné ,,vylepsovat™: zacneme vytvoirenim
zékladni struktury dokumentu (kapitoly a podkapitoly), poté ptidame (také automaticky generovany)
obsah, na rozdil od MS Wordu rovnéz viceméné automaticky vyfesime neslabi¢né predlozky, misty
s vyuzitim specifickych ptikazl dale vylepsime sazbu atd.

Bude pouzit prakticky stejny text o ceskoslovenském a ceském filmu: na cvicenich z ¢asovych
davodu opét vytvorime zkracenou verzi o dvou kapitolach, zatimco nezkracenou verzi, kterd zahrnuje
filmy od roku 1945 az do soucasnosti, si studenti vyzkousi doma.

Proto i struktura podkapitol je velmi obdobna. Na minimum z typografie se znovu podivejte do
a zasady typografie dilezité pro tvorbu dokumentt. I kdyz jak uvidite, LaTeX (pro mnohé piekvapive
a na rozdil od MS Word) fadu typografickych pravidel automaticky spravne aplikuje za vas), porad
jsou urcité typografické znalosti pro tvorbu kvalitnich dokumentl nezbytné.

Opét plati, Ze mozna jeste ditlezitéjsi jsou (rovnéz tam uvedené) dalsi dulezZité zasady a konvence
pro psani seminarnich nebo bakalatskych praci, v€etné nejcastejsich chyb, které studenti délaji. Tuto
podkapitolu si proto peclivé zopakujte, jinak nevytvofite ,,spradvnou bakalarku®.
tvorbu dokumentu v LaTeXu obdobnym zptisobem jako stejnojmenna podkapitola o MS Word.
Odlisnosti v této podkapitole jsou dany n€kolika dalezitymi faktory.

Ptedevsim, koncepce a v dusledku toho zptisob tvorby dokumentu v LaTeXu je uplné jiny, nez
v MS Word nebo obdobném programu. Navic, vétSina studentl aspon zaklady MS Word zna ze stiredni
skoly. A ptestoze na nekterych stiednich skolach se misto MS Office uci LibreOffice, potad to je (ptes
pochopiteln¢ odlisné uzivatelské rozhrani) v principu velmi podobné.

Naproti tomu, s programem LaTeX se studenti setkaji zpravidla poprvé. Proto nejprve v iivodni
podkapitole strucné vysvétlime zakladni pojmy (jako jsou TeX, PlainTeX, LaTeX a dalsi) a koncepci
LaTeXu. Dale uvedeme, jaké typy editort (véetné online editorti) Ize pouzit, kde hledat dalsi napoveédu
a téz doporucime ptirucku (ucebnici) v ¢esting, ktera se podrobnéji vénuje zde probranym zakladim,
navic vysvétluje téZ vyuziti celé fady uzZite¢nych rozsitujicich balicki.

A protoze nedilnou soucasti LaTeXu je velmi specificky, ale plnohodnotny programovaci jazyk
(soucasné to je tzv. markup language, znackovaci jazyk), musime v ivodu kapitoly Souhrnny priklad
alespon strucné¢ vysvétlit zptasob/y kompilace dokumentu, druhy chybovych hlaSeni a varovani, jak se
v nich vyznat, v¢etné souvisejicich postupi.

V dalsich navazujicich podkapitolach podrobnéji probereme vybrana diilezita témata, na ktera
jsme pii tvorbé dokumentu v rdmci Souhrnného prikladu narazili. Budeme se blize zabyvat klicovym
pojmem ,.tida dokumentu®, vyznamem rozsifujicich balickl (packages), koncepci pisem v LaTeXu.
V samostatné zavérecné podkapitole alespoii struéné vysvétlime sazbu matematickych vzorcii a rovnic,
coz je jedna z oblasti, ve které LaTeX mimotadné vynika.
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Prvni seznameni s programy TeX a LaTeX

LaTeX lze nejobecnéji definovat jako software pro pocitacovou sazbu nejriizn€jSich druhti dokumentd.
Jeho koncepce a zpusob ptipravy dokumentu jsou vSak naprosto odlisné od toho, na co je dnes vétSina
uzivatell zvykla pii psani dokumentli v programech jako jsou komercni MS Word nebo WordPerfect
nebo Writer ze sady kancelaiskych programt LibreOffice (ktera je nejen open-source, ale soucasné
také dostupna nejen pro Windows ale také macOS, Linux, Solaris, FreeBSD a dalsi operacni systémy).
Proto je tieba nejprve aspon struéné vysvétlit nékteré dilezité pojmy a koncepty, véetné toho, jak spolu
souvisi (nejen) nazvy TeX a LaTeX.

Historie a okolnosti vzniku programu TeX

Okolnosti Donald Ervin Knuth je celosvétové jeden z nejvyznamnéjSich informatika a
vzniku emeritni profesor na Stanfordové univerzité¢ v Kalifornii. K rozvoji informatiky
programu ptispél v mnoha oblastech, ¢asto nesouvisejicich, a mimo jiné byl vyznamenan
TeX prestizni Turingovou cenou (Walden, 2019).

Je rovnéZ autorem mnohosvazkového dila The Art of Computer Programming.
American Scientist ho zatadil mezi 100 nejvyznamnéjSich védeckych publikaci
20. stoleti bez ohledu na oblast védy (piestoze stale jesté neni zcela dokonceno,
zatim posledni svazky vysly 2022). Prvni vydani 1. svazku (zékladni algoritmy)
vyslo jiz v roce 1968, dalsi dva dily pak 1969 a 1973.

Tyto prvni tii svazky byly jesté vysazeny tradi¢nimi tiskarskymi technikami
(odlévana sazba), konkrétné€ na tiskafském stroji Monotype. Kdyz se ptipra-
vovalo druhé vydani, pivodni sazbu nebylo moZno pouzit, protoze tiskarny
v USA mezitim kompletné piesly na fotosazbu.

Rozhodnuti KdyZ Donald Knuth v bfeznu 1977 obdrZel prvni vytisky, byl doslova zhnusen.
vytvofit vlastni Dle jeho ndzoru fotosazba textu, ale hlavné vzorcl byla mnohem horsi nez

sazeci systtm 7 prvniho vydani jesté na tradiénim tiskaiském stroji Monotype.
1977
( ) Zacal se proto zajimat o Cisté elektronickou sazbu, a jeSté€ v roce 1977 se

rozhodl, Ze si naprogramuje viastni sazeci systém, ktery mu umozni, aby si
veskeré texty nejen sdm napsal, ale rovnou je také vysazel, a to v nejvyssi
mozné kvalité a ptesné tak, jak chce autor (Walden, 2019).

TeX: A tento na prvni pohled Sileny nédpad, se mu nejen podaftilo uskutecnit, ale navic
prvni verze béhem vyvoje programu TeX jen tak ,,mimochodem* (!) vymyslel a implemen-
(1978) toval celou fadu dalSich novych konceptil, myslenek a algoritmii.

Mimo jiné navrhl a naprogramoval Metafont (jazyk k definici rastrovych pisem
vyuzivany v TeXu, ktery napt. obsahuje zajimavé algoritmy k definovani tvarQ
pisma), format DVI (device independent format) a v neposledni fad¢ vytvofil
také nové paradigma programovani: literate programming. Rovnéz vytvofil
rozséhlou rodinu kvalitniho pisma Computer Modern.

Prvni verze programu TeX vznikla 1978, ale poté na ném pracoval jesté fadu let
a postupné ho vylepSoval a obohacoval. Je tifeba si uvédomit, Ze napft. jazyk

a format PostScript vznikl v roce 1982 (soucasna verze 3 az 1997), na
PostScript navazujici prvni vektorové fonty 7ype I v roce 1984 (realné vyuziti
az 1985), TrueType 1991, format PDF vznikl az 1992 (dnes je pouzivan jako
zakladni vystupni format LaTeXu, 1 kdyZ stale jsou i dal§i moznosti).
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TeX, PlainTex, LaTeX a ostatni

Co je
TeX?

Co je
PlainTeX?

Co je
LaTeX?

TeX lze obecné definovat rovnéz jako software pro pocitacovou sazbu nejriz-
néjSich druht dokumenti. Jak bylo zminéno, prvni verze vznikla jiz v roce
1978, ale v dal$ich letech byl vyznamn¢ upravovén a dopliiovan, mimo jiné

o nov¢ dilezité technologie a nastroje, které vznikly az pozdéji.

Pti jeho névrhu si Donald Knuth kladl dva zakladni cile (Walden, 2019):

1. Umoznit kazdému vytvotit vysoce kvalitni knihy a dalsi dokumenty.

2. Vytvortit presné stejny vystup na libovolném pocitaci, v libovolné verzi
programu a v libovolné dobé¢ (s vyuzitim zminéného jazyka Metafont
a rodiny pisma Computer Modern, ptipadn¢ jiného vhodného pisma).

Zejména druhy cil byla v té¢ dobé sama o sob¢€ revolu¢ni a zdsadni myslenka.
Napt. MS Word v tomto dilezitém pozadavku zcela zdsadné a dlouhodobé
selhaval (v poslednich verzich uz je lepsi, ale zdaleka ne bezvyhradné).

Pti formatovani a tisku dokumentu je nutno fesit fadu technickych zalezitosti,
proto TeX obsahuje znacné mnozstvi ,,nizkourovinovych* ptikaz. Donald
Knuth si toho byl védom, a proto vytvofil jesté PlainTex.

PlainTex 1ze definovat jako nadstavbu ¢i rozsireni nad programem TeX, které
vytvoftil rovnéz Donald Knuth. Technicky jde primarné o sadu maker, které
definuji nové prikazy. Tyto maji pfevazné ,,vice abstraktni* charakter, uzivatel
urcuje hlavné co chce provést, nikoli jak technicky dany kol provést.

UZivatel (nebo jina osoba, napf. specialista pro celou univerzitu) miize obdobné
vytvaret dalsi, nové ptikazy). Pfikazy programu PlainTeX jsou poté ,,na pozadi‘
(aniZ by to uzivatel pifimo vidél) pfevedeny do posloupnosti piikazl TeX, které
poté ptimo tidi sdzeci engine tohoto programu (Walden, 2019).

Sada ptikazl PlainTeX, kterou vytvofil Donald Knuth, je oficialné dokumento-
véana v jeho knize The TeXbook, ktera prvné€ vysla v roce 1984 v nakladatelstvi
Addison-Wesley, pozdéji fada aktualizovanych vydani. Nyni Ize se svolenim
autora stahnout jeji zdrojovy kod z tzv. CTAN: centralniho repozitate pro TeX
a LaTex. Popisuje TeX, PlainTex a dal$i dileZzité ¢asti celého systému.

I kdyZ PlainTeX dnes pravdépodobné neni béZnymi uzivateli tolik pouzivan
jako déle popsany LaTeX, je stale vyznamnou soucasti celého systému TeX,
mimo jiné proto, Ze dale popsané programy LaTeX nebo ConTeXt interné
makra PlainTeX rovnéz pouZzivaji.

LaTeX je jiné nadstavba ¢i rozsireni nad programem TeX. Zakladni princip je
stejny, tj. technicky jde primarn€ o sadu maker, ale pouziva odlisné piikazy

a CasteCné 1 syntax. ZjednoduSené lze fici, ze piikazy jsou jesté vic ,,abstraktni®,
,vysokouroviiové®. Uzivatel definuje hlavne logickou strukturu dokumentu.
Matematik a informatik Leslie Lampor je plivodni autor (prvni verze 1984),
dnes se na vyvoji podili fada programatori (Satrapa, 2023).
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ConTeXt:
jina obecna
nadstavba

Specializovana
rozsireni:

BibTeX

Biber

Propojeni se
statistickym
systémem R

ConTeXt je v zékladnim principu dost podobny programu LaTeX, souasn¢ ma
dualezité odlisnosti. Poskytuje uzivateli obdobné vysokouroviové piikazy pro
logickou strukturu dokumentu (konkrétni ptikazy vSak jsou odlisné), ale také
mu nabizi ptikazy pro detailni kontrolu sazby vcetn¢ tzv. mikrotypografie,
zatimco LaTeX se snazi od téchto detailti uzivatele spiSe odstinit.

Prvni verze programu ConTeXt vznikla v roce 1990 v Nizozemi (spole¢nost
Pragma ADE, ktera se specializuje na automatizaci tvorby slozitych doku-
mentl). Proto program od pocatku nabizel mj. silnou podporu vice jazyku

a riznych abeced soucasné, coz je ale v soucasné verzi LaTeXu jiz také dobie
vyfeseno (pro Americany to ptivodné nebyla priorita).

Z mnoha specializovanych rozsireni zminim alespon jedno (ve dvou verzich:
BibTeX, Biber), které¢ se vyuzije u vétSiny odbornych textil a je standardni
soucasti prakticky vSech instalaci programu LaTeX.

Jak napovida nazev BibTeX, ktery je zkratkou ze slov bibliography + TeX, je to
program a soucasn€ formdat pro ukladani bibliografickych informaci o knihach,
¢lancich a vSech dalSich typech dokumentii. BibTeX vznikl jiz v roce 1985,
pozd¢ji pak tada riznych reimplementaci.

Biber je modernéjsi reimplementace a v podstat¢ nahrada programu BibTeX,
ktera (ve spolupraci s balickem BibLaTeX) nabizi plnou podporu Unicode
a nadmnozinu ptivodnich funkci.

Toto téma jiz dalece presahuje zaméieni kapitoly na Uplné zdklady LaTeXu, ale
je vhodné aspoii struén€ zminit moznost propojeni se statistickym systémem R,
ktery je ve vyuce a v BP/DP na VSE stale vice vyuZivan (systém R je rovnéz
multiplatformni a open source).

Hlavni vyhodou je to, Ze oba systémy lze propojit tak, ze soucasti dynamicky
generované¢ho dokumentu jsou ,, Zive vystupy “ ze statistickych vypoctii, tj. na
piislusnd mista dokumentu jsou vloZeny napft. tabulky nebo grafy, které se pii
zméné vstupnich dat pfi dalsi kompilaci automaticky zméni.

Editory a nastroje pro LaTeX

Format
LaTeX
souboru

Pouzivejte
UTF-8

Druhy
editoru

Format LaTeX soubori je velmi jednoduchy: jsou to prosté textove soubory,
které obsahuji (a) text pfedepsanym zplisobem ¢lenény do odstavci (pfipadné
do jinych struktur jako napt. seznamy) a soucasné (b) prikazy jazyka, které
vyznacuji logickou strukturu dokumentu nebo jinym zplisobem definuji
nasledné provedené zformatovani celého dokumentu do vystupniho formatu
(coz dnes obvykle je format PDF, ale mlzZe to byt i jiny).

Kodovani textového souboru obecné muze byt rizné, véetné ptivodniho ASCII,
které ale umoziuje jen anglickou abecedu. V soucasnosti je podpora Unicode
v LaTeXu jiz velmi dobrd, proto pouzivejte vyhradne UTF-8, vyhnete se tim
nejen nejednoznacnosti tzv. kddovych stranek, ale bez problémt pak miizete
mit v dokumentu znaky z riznych abeced (Ceské, francouzské, Spanélské atd.)
a navic také rizné specialni symboly.

Protoze vstupni dokument je vzdy prosty textovy soubor, v principu lze pouzit
libovolny editor textovych souboru, napt. ve Windows vcéetné poznamkoveého
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Overleaf.com

bloku (notepad.exe). To by ale byl piece jen znacny masochismus, rozhodné
vyuzijte né¢jaky pokrocilejsi editor tzv. ,,programatorského typu*.

Editory vhodné pro LaTeX si rozdélime na ndsledujici kategorie:
1. Obecny ,,programatorsky editor* nebo IDE.

2. Editor ,,specializovany* na LaTeX.

3. Online editor (dostupny v okné¢ webového prohlizece).

4. LyX: editor typu WYSIWYM (vysvétleni viz déle).

V této kategorii jsou riznorodé programy. Od pomérné malych programu (napf.
portable verze mého oblibeného Notepad++ ve formatu 7z ma jen asi 3,8 MB
a ani po rozbaleni neni o moc vétsi) az po ,,t€zkotonazni IDE®, které asi vyuziji
hlavné ti, ktefi jiz dané IDE pouzivaji pro jiny programovaci jazyk.

Jiz zminény Notepad++ pies svou malou velikost nabizi dost slusSnou podporu
LaTeXu (a mnoha dal$ich programovacich jazyki), po¢inaje zvyrazitovanim
syntaxe. Ceskou kontrolu pravopisu lze doinstalovat.

Excelentni podporu LaTeXu tradi¢né nabizeji editory jako Vim nebo Emacs,
které se navic dokazi vyrazné ptizptisobit specifickym potiebam editace
dokumentd, které kombinuji dlouhé pasaze textu a vlozené ptikazy LaTeX.
Obecné doporucuji pouzit ten editor, ktery jiz dobte ovladate.

Editor ,,specializovany na LaTeX* je ve své podstaté velmi podobny piedchozi
kategorii (obecné funkce jako zvyraziovani syntaxe, dokon¢ovani piikazii nebo
code folding), dale zde najdeme na LaTeX specializované sekce menu a dalsi
nastroje, napft. jednoduchy editor tabulek, vkladani specialnich symbolt pro
sazbu vzorci, integrované prohlizeni vygenerovanych dokumentt ap.

Na cvi€enich budeme pouzivat program TexMaker, ktery je soucasti LaTeX
distribuce, ktera je instalovana na siti VSE. Jako dalsi p¥iklady z této kategorie
1ze uvést TeXstudio (plivodné fork vySe zminéného programu TexMaker, ale
dnes jiZ to je znaén¢ odliSny program) nebo TeXworks. VSechny tyto programy
jsou multiplatformni (Windows, Linux, MacOs), nékolik dalSich je dostupnych
bud’ jen pro Windows nebo jen pro Linux.

Online editory dnes ptfedstavuji zajimavou alternativu, hlavni vyhodou je, Ze
nemusite nic instalovat a konfigurovat, potiebujete jen WWW prohlizec¢

a internetove ptipojeni, mizete hned editovat. Zvyraznovani syntaxe je samo-
ziejmosti a vétSina online editorti navic nabizi rovnéz tzv. ,.Zivy nahled”, tedy
v jednom okné¢ vidite zdrojovy koéd v LaTeXu a v druhém rovnou pfiblizny
vzhled vysledného dokumentu.

Mezi nevyhody patii napf. to, Zze online editor pfece jen nenabizi tolik moznosti
pro rychlé nebo pokrocilé tipravy rozsahlejsiho textu, zvlaste jste-li ze svého
editoru zvykli pouzivat hodné klavesovych zkratek, které praci vyznamné
zefektiviuji. Pochopitelné pti vypadku Internetu nemizete editovat a zejména
u rozsahlejSich dokumentl a pii pouZiti verze zdarma miizete narazit na rizné
limity (napf. compile timeout).

Lze doporucit zejména web Overleaf.com. Nékteré zajimavé editacni funkce
(napf. paleta symbolil) nebo integrace s dal§imi sluzbami ¢i programy (GitHub,
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Mendeley ¢i Zotero) jsou k dispozici az v placené verzi, ale i tak verze zdarma
toho nabizi opravdu hodné.

Mezi zvIast’ zajimavé funkce patii spoluprdce na projektu (i v neplacené verzi:
jeden spolupracovnik na projekt, pocet projekti vS§ak neni omezen). Mnoho
profesionalnich Sablon a instalovanych balickti. V neposledni fad¢ rozsahla

a prehledné napovéda jak k webu, tak k LaTeXu obecné.

Jiné online Online editort pro LaTeX je dnes fada, miizete proto vyzkouset i dalsi, tfeba

editory najdete pro vas jest¢ vyhodnéjsi. Ve verzi zdarma vypadaji zajimaveé weby
TexPage.com a Papeeria.com, ale zatim jsem je netestoval.
Editor LyX LyX ptedstavuje viceméné samostatnou kategorii editoru. Pracujete v GUI

a neustale vidite nahled budouciho dokumentu. Autoti zdlraznuji, ze program
je WYSIWYM, nikoli WYSIWYG. Zjednodusené¢ Ize ale fici, ze v ném
pracujete podobné jako v MS Word nebo v programu Writer z LibreOffice

a standardné nezadéavate piikazy jazyka LaTeX. Soucasn¢ ale plati, ze na pozadi
se generuje standardni TeX soubor, ktery v ptipadé potieby miizete dale upravit.

Program je rovnéz multiplatformni. Pro Windows nejprve nainstalujte nékterou
standardni LaTeX distribuci (viz dale) a poté LyX: verze 2.4.2 z fijna 2024 ma
jen asi 57 MB. Pro Linux pochopiteln¢ vyuZzijete repozitare distribuce, kterou
pouzivate. V ptipadé MacOS bud’ postupujte dle navodu na webu nebo pouzijte
nastroj Homebrew, coz je jednodussi (zv1asté, pokud ho jiz pouZzivate).

Obrazek 51: Ukazka obrazovky programu LyX

~[Tales of Long Ago.lyx - LyX X

File Edit View Insert Navigate Document Tools Help
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2.3.6 Tales of Long Ago

One day a young man went into Stribor’s Forest Brlic 1916 and did not know that the Forest was enchanted and that all
manner of magic abode there. Some of its magic was good and some was bad—to each one according to his deserts. Now
this Forest was to remain enchanted until it should be entered by someone who preferred his sorrows to all the joys of this
world. mar

The young man Ref: Dostoyevsky set to and cut wood, and presently sat down on a stump to rest, for it was a fine winter's
day. Ref: eq:Fourier And out of the stump slipped a snake, and began to fawn upon him. Now this wasn't a real snake, but a
human being transformed into a snake for its sins, and it could only be set free by one who was willing to wed it.<

Box (Minipage) i1 Box (Minipage, simple frame)

A

Hcmopusn ii cemetiku Dostoyevsky The law of heat conduction, also known as Fourier's law,
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states that the rate of heat transfer through a material is
proportional to the negative gradient in the temperature
and to the area, at right angles to that gradient, through
which the heat flows.

aQ

S =6 ¥T-d8  (1,eq:Fourier)
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LaTeX na VSE, domaéci instalace
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URL
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verze

Postup
Hinstalace*

Podrobné
viz navod

LaTeX
distribuce

LaTeX se (jako n&které jiné programy) spousti zzv. ze sité VSE. Nejprve kliknéte
na ploSe na ikonu Programy, zde nejprve zvolte prvni polozku (,, Menu®), poté
,Programy pro vyuku* a nakonec polozku ,, TexMaker.bat“ (TexMaker je nazev

vvvvvv

Jak je zfejmé jiz z nazvu, spousti se davkovy soubor (.bat, batch file), ktery
mimo jiné provadi urcita nastaveni a spousténi trva relativné dlouho. Vyckejte
proto na dokonceni operace, hlavné nikam neklikejte znovu.

Pro vase PC/notebook 1ze zvolit kteroukoliv distribuci. Pro Windows ale velmi
doporucuji pouzit instalaci, kterou pro vas ptipravuje pan docent Sklenak,
stejna instalace je na siti VSE, jak bylo popsano vyse.

Nova verze je pfipravovana obvykle jednou ro¢né, a to zpravidla v zati (pted
zacatkem Skolniho roku). V principu to je standardni 7eXLive distribuce, ale
obsahuje drobné Gpravy pro specifické potieby Ceskych uzivateli.

https://eso.vse.cz/~sklenak/4i1z552/instalace/

Zde je n€kolik adresait (slozek). Vyberte nejnovéjsi, ale jsou zde i mnohem
star$i, pokud byste je z néjakého zvlastniho diivodu potiebovali. Kliknéte na
dany podadresat, je v ném jen asi 7 soubord, z toho jediné PDF, ktery si
stahnéte. Obsahuje velmi jednoduchy navod na jednu stranku.

Zvolte, zda chcete verzi ,,standard nebo ,,extended*. Ta navic obsahuje mnoho
kvalitnich fontl (pro béZnou praci nejsou nutné) a je mnohem vétsi. Aktualné
instalace ma asi 1,8 nebo pres 3 GB (a kazdy rok je to trochu vice).

Proto nejprve zkontrolujte, zda na daném diskovém oddilu mate dost mista!
Velmi se doporucuje instalovat do C:ltex nebo D:\tex. Nejde o instalator, jen
rozbalite ZIP soubor (je to tedy portable aplikace) a poté je nutné provést
drobné Upravy konfigurace dle ndvodu. Lze instalovat i jinam, ale Giprava pak

vvvvvv

Mite-li na svém PC &1 noteboku Total Commander (nebo Double Commander),
velmi doporucuji pouZit ho pro rozbaleni ZIP souboru. S Pruzkumnikem ve
starSich verzich Windows totiZ byly zdsadni problémy.

Sice uz snad je delsi dobu opraveno, ale kdovi, zda se problém neobjevi znovu.
Prizkumnik nedokézal tak velky ZIP soubor obsahujici velmi mnoho souborti
korektné rozbalit, ale pfitom se ,,tvafil“, Ze vSechno je v potadku. Vysledkem
byla nefunkéni instalace, a pfitom nebylo ziejmé proc!

vV

MiKTeX (Windows, Linux, MacOs a také jako Docker image). Tato distribuce
je vyrazn€ mensi, instaluje jen nejnutnéjsi balicky, dalsi az dle potieby.

Pro MacOS lze pouzit také MacTex, coz je v podstaté rovnéz TeXLive, ale dopl-
néna o nékteré specifické néstroje pro tento operacni systém. Existuji jesté dalsi
distribuce, uréené zejména pro specializované ucely.


https://eso.vse.cz/~sklenak/4iz552/instalace/
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Souhrnny priklad: slozitéjSi dokument

Jak uz jsem ,,avizoval* na prvni strance této kapitoly, budeme opét probirat ,,souhrnny priklad*, pro
ktery pouzijeme viceméng¢ stejny text o ceskoslovenském a ceském filmu. Na cvicenich z ¢asovych
diivodti rovnéz pouzijeme zkracenou verzi, ale oproti MS Word nejprve vynechame kapitolu Uvod
a misto toho naopak pridame kapitolu o filmech z let 1961-1970 (v ptislusné podkapitole vysvétlim
pro¢). Také nebudeme vytvaret tabulky.

Jinak bude zdkladni postup velmi podobny, nejprve definujeme logickou strukturu dokumentu
(kapitoly a podkapitoly), poté vygenerujeme obsah atd. Jak ale uvidite, fada kroku, které jsme museli
udélat v MS Word, zde uplné nebo z ¢asti odpadne, protoze LaTeX je ud¢€la za vas.

Jesté predtim je ale tfeba seznamit se s prosttedim editoru TexMaker a zdkladnim postupem pii
kompilaci dokumentu, v¢etné toho, jak se vyznat v pfipadnych chybovych hlasenich nebo varovanich.
Pokud vam TexMaker nevyhovuje, klidné pouzivejte jiny vhodny editor (nebo IDE), zvlasteé pokud jiz
na svém PC/notebooku takovy editor mate a jste zvykli s nim pracovat. Editor TexMaker a kompilaci
si kratce vyzkousime na minimalistickém dokumentu ,,Hello, world!“, ale poté jiz hned pfejdeme na
dokument o ¢eskoslovenském filmu.

Prostredi editoru TexMaker

Charakteristika Jak jiz bylo uvedeno v souhrnném prehledu editori, TexMaker patii do skupiny
editoru editort, které se na LaTeX specializuji. To mimo jiné znamena, Ze systém menu

a ndstrojové listy editoru jsou pfizpisobeny potfebam editace zdrojového kddu

LaTeX dokumentu. TexMaker je standardni soucasti distribuce 7exLive a tedy

také instalace na VSE.

Co je dilezité  Pro zacateCnika jsou dulezité zejména nasledujici ¢asti uzivatelského prostredi:
pro zatatek? e Menu Nastroje: zde volite zpisob kompilace a format vystupu (zpravidla
PDF), pozdé&ji budeme pouzivat téZ ptislusné kldvesové zkratky, které jsou
v menu rovnéz uvedeny (pfedev§im zkratky F6 pro volbu PDFLaTeX
a nasledné F7 Zobrazit PDF).
obrazku nize jsou vidét jiz vlozené tii zakladni piikazy.

e Bocni nastrojova lista: zpo€atku vyuZijeme jen velmi malou ¢ast tlacitek,
zejména volby ,.kurziva® nebo ,,tu¢né* (pro vyznacovani jednotlivych slov
v odstavci). Alternativné miizete pro totéz pouzit klavesové zkratky.

e Horni nastrojova lista: prevazné obecné funkce pro praci se soubory (novy,
otevfit, ulozit) a kopirovani/ptesun textu. Osobné pro tyto operace preferuji
standardni zkratky, které jsou stejné v témét vSech programech ve Windows
(napt. Ctrl+C), ale pochopiteln€ mizete vyuZit 1 tato tlacitka.

Dale TexMaker dale obsahuje mimo jiné menu pro tzv. matematicky rezim (sazba
obsahuje matematickych vzorcl a rovnic), nékolik pomocnikii a pravodct pro rizné
ukoly nebo nastroje pro préci s bibliografickymi udaji.

Obrazek Obrazek na nasledujici strance ukazuje uzivatelské rozhrani editoru TexMaker,
uzivatelského  ve kterém jiZ je minimalisticky dokument ,,Hello, world!*, jeho vytvoreni je
rozhrani popséano vzapéti. Okno editoru bylo zmenseno (vyska i §itka), ale vSechny
TeXMakeru dulezité prvky rozhrani jsou viditelné. Dokument zatim jesté nebyl ulozen,

proto ma nazev ,,Untitled 1.
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Obrazek 52: Uzivatelské rozhrani programu TexMaker s dokumentem Hello, World!
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Z:iakladni pravidla syntaxe pro minimalisticky dokument
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dokument
Hello, world!
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struktura
dokumentu

Preambule
+

text
dokumentu

Dalsi prikazy
v sekei
preambule

Nez zacneme upravovat dokument o és. filmu, vyzkousime si zakladni funkce,
kompilaci a seznameni s chybovymi hlaSenimi ¢i varovanimi na naprosto
minimalistickém dokumentu. Pro ukazku zdkladni syntaxe jednotlivych
programovacich jazyku (viz napt. ¢lanky na anglické Wikipedii) se ¢asto
pouzivé program ,,Hello, world!*, ktery také vyuzijeme. Dv€ verze jsou
ve vysledku identické, 1isi se jen formatovanim zdrojového kodu.
\documentclass{article}
\begin{document}

Hello,

world!
\end{document }

\documentclass{article}
\begin{document}
Hello, world!

\end{document}

JiZ z mini ukadzky jsou vidét dve hlavni casti kazdého dokumentu:

e Preambule: musi obsahovat minimalné p7ikaz \documentclass, ktery ma
jeden povinny parametr (argument), tzv. t#idu dokumentu (jde o klicovy
ptikaz, jednotlivé tiidy dokumentli budou vysvétleny pozdéji).

o Text dokumentu: je ohraniCen piikazy begin .. end se stejnym parametrem
{document}. Dvojice pfikazli begin .. end s jinym parametrem se
pouziva také pro ohrani¢eni nékterych ¢asti dokumentu.

Pro uplnost dodejme, Ze v redlnych dokumentech bude preambule obsahovat
(nekdy vyrazn€) vice piikazl. A protoze LaTeX ma modularni strukturu, po
ptikazu \documentclass témét vzdy nasleduje nekolik piikazl \usepackage
s prislusnymi parametry, které definuji, jaké balicky (packages) se maji pouzit
a jak jsou tyto balicky nastaveny. To plati zvidste pro ceské dokumenty, které
Casto vyuzivaji dost specifické balicky.
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Prikaz s vice
parametry

Jesté dalsi
prikazy
v preambuli

Zikladni
pravidla
syntaxe

Nejprve si ale ukazme piikaz \documentclass jesté jednou, ale nyni pouzijeme
jinou tfidu dokumentt (ktera je povinny parametr) a pridame dal$i nepovinné
(volitelné) parametry. A prestoze tyto dva parametry jsou nepovinné, velmi se
doporucuje jejich uvadéni, zvlasté pokud pouzijete online editor nebo jinou
instalaci LaTeXu, nez tu, ktera je na VSE.

Zatimco v Evrop¢ se pouziva papir formatu A4, Ameri¢ané pouzivaji tzv. letter
a je pravdépodobné, ze americky format papiru bude vychozi, coz nechcete.
Parametr 12pt znamena vychozi velikost pisma (to co v MS Word nastavujete
pro styl Normalni). Pozd¢ji uvidite, je to obvykle jediny ptipad, kdy uzivatel
nastavujete velikost pisma. Typograficky spravné velikosti vsech urovni nadpist
za vas automaticky dopocitd a nastavi LaTeX.

\documentclass[adpaper,12pt] {report}

Po nékolika ptikazech \usepackage miiZe ndsledovat jesté cela fada ptikazi,
my jich pozdé&ji probereme jen asi pét, z toho jednu trojici, kterd se obvykle
pouziva spolecné za sebou. Obecné vsak plati, ze slouzi pro nastaveni riiznych
parametri (zpravidla pro cely dokument), ptipadné zde mizete definovat své
viastni prikazy (pokrocili uzivatelé). Vzdy vSak plati, Ze piikazy v preambuli
nesmi generovat zadny viditelny text.

Z vyse uvedenych ukazek by méla byt ziejma také vétSina zdkladnich

syntaktickych pravidel pro zdrojovy dokument.

e Ptikazy LaTeX zacinaji zpétnym lomitkem.

e V ptikazech a parametrech ptikazl se rozlisuji velka a mala pismena.

e VeétSina prikazu pouziva jen mala pismena, a to 1 tehdy, pokud je piikaz
tvofen vice slovy (tedy nikoli ,,DocumentClass®).

o Existuji vSak napft. pfikazy \large, \Large, \LARGE: COZ jsou #Fi rizné,
byt’ souvisejici piikazy.

e V<¢tSina parametrii prikazii je rovnéz malymi pismeny, a to i tehdy, pokud je
to pro nas nezvyklé (v bézném textu piSeme A4 nebo UTF-8), ale napf.
dilezity parametr ,,T1* je naopak velkym pismenem.

e Povinné parametry se pisi do sloZenych zavorek, napt. {article}.

e Nepovinné parametry se pisi do hranatych zavorek a pokud jsou oba druhy
parametrql, tak jako prvni (pfed povinny parametr). Je-li nepovinnych
parametrd vice, odd€luji se ¢arkou, napf. [adpaper, 12pt] {report}

e Mezi ptikazy nebo skupinu ptikazli v preambuli nebo preambuli a piikazem
begin muzu vloZit prdzdné radky tak, jak je pro mé prehledné;si.

e V textu dokumentu se mezi odstavce pise jeden prazdny radek (jinak
feceno, prazdné fadky urcuji, jak bude text clenén do odstavcit).

e Text odstavce miiZe byt libovolné rozdélen do vice fadkl. Doporucuji viak
psat jako ,,jeden dlouhy fadek* (nemate-li zvlastni ditvod, aby Cast odstavce
byla na samostatném fadku): viz poznamka dale.

e Libovolny pocet mezer mezi slovy je nahrazen jednou mezerou (pouze ve
zvlastnich ptipadech, napt. ukazky programii, budu chtit nastavit zvIastni
rezim, ktery mezery zachova, protoze odsazovani piikaz zde ma zasadni
vliv na Citelnost programového kodu).
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Kompilace dokumentu, vystupni format, chyby a varovani
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Staci tedy dodrzet pravidlo prdzdny radek mezi odstavci. Psani odstavct jako
,jeden dlouhy radek* ale povazuji za vyhodnéjsi. Standardné editor jeden
fyzicky rfadek na obrazovce zalomi do vice fadek (pokud ne, zkontrolujte
nastaveni vaseho editoru) a dle potieby se lze pfepnout do opacného zobrazeni,
kdy na jedné obrazovce vidite daleko vice odstavct, i kdyz ne celé.

Drtive uvedené dve varianty vypisu zdrojového kodu ,,Hello, world!* (1isi se jak
prazdnym tadky mezi ptikazy, tak zapisem textu odstavce do jednoho nebo vice
radkl) tedy vyprodukuji stejny vystup (stejny dokument).

Ptedevsim doporucuji vzdy pro dokument vytvofit novou slozku (adresar).
Vstupem v jednodussim piipad¢ je jeden soubor s piiponou .tex (pfipominam,
ze to je textovy soubor a vzdy pouzivejte kddovani UTF-8), ale mtize to byt

1 vétsi pocet souborti. Béhem kompilace kromé dokumentu vznikne jesté
n¢kolik dalSich pomocnych souborii.

Jako vystup se dnes v naprosté vétsiné pripadit pouziva format PDF, ktery je
prenositelny a pro kazdy operacni systém existuje vice programil pro prohlizeni
a tisk tohoto forméatu. Stale vSak existuji dalS$i moznosti a v pfipad¢ editoru
TexMaker je vSechny najdete v menu Nastroje.

V historii vzniku programu TeX jsme uvedli, Ze jiz v 70. letech si autor jako
jeden ze dvou hlavnich cili programu stanovil vytvoftit presné stejny vystup na
libovolném pocitaci, v libovolné verzi programu a v libovolné dob¢.

Napt. pisma TrueType (a tim vSechny programy, které je pouzivaly), ktera
Microsoft s velkou slavou v 90. letech zavedl do Windows, tento zakladni
pozadavek nespliuji (protoze nejsou nezavisla na rozliSeni tiskarny), piestoze
Microsoft v jejich propagaci tvrdil opak. Zatimco pisma Type 1, ktera firma
Adobe vyvinula jiZz v roce 1984, timto fatadlnim nedostatkem netrpi.

V dobé¢ vzniku TeXu vS8ak nic z vySe uvedeného neexistovalo, proto Donald
Knuth navrhl format DVI, ktery je nezavisly na konkrétnim zatizeni (Device
Independent). Tento format vSak nebyl navrzen pro uZivatele, ale jako strojoveé
Citelny format, ktery je pak nutné prevést do forméatu vhodného pro konkrétni
zafizeni. Vystup do formatu DVI se proto dnes v LaTeXu pouzivd minimalné
a ve specialnich ptipadech.

Tento format jiz miiZze byt pro uZivatele zajimavéjsi a stale se v urcité mife jako
piimy vystup z LaTeXu pouziva. Technicky to je také textovy soubor (ktery
obsahuje program v jazyce Postcript) a pokud napt. mate tiskarnu vybavenou
PostScriptem (vétSina drazsich laserovych tiskaren) mtzete takovy soubor
jednoduse poslat na tiskarnu a pfimo v tiskdrné je vytvofen a nasledné vytistén
ptisluSny dokument.

A protoze format PDF z formatu PostScript vychazi, 1ze format PostScript
dodatecné& snadno prevést na PDF (bud’ pifimo v LaTeXu nebo fada dalSich
programd, v Linuxu byva fadkovy program ps2pdf standardné jiz nainstalovan).
Program GhostScript (multiplatformni) kromé ptevodu PS na PDF mimo jiné
umi vystup z PostScript souboru rovnou zobrazit na monitoru. GhostScript je
standardni soucast instalace LaTeXu, ale miize si ho samostatn¢ instalovat téz
uzivatel, ktery LaTeX nepouziva.
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Stejné jako kompilator nebo interpret jiného programovaciho jazyka, také
kompilator zdrojového kodu LaTeX dokumentu mtize pii kompilaci zjistit rizné
syntaktické problemy.

LaTeX rozlisuje t7i urovné problémai:

e Kritické chyby: kompilace je pferuSena, PDF dokument (ptfipadn¢ jiny
zvoleny format) neni vytvoren, program vypise ,,Emergency stop* a dalsi
chybové hlaseni.

e Beézné chyby: kompilace pokracuje, je vytvotren vystupni dokument, ten ale
pravdépodobné bude obsahovat rtizné nedostatky. Podle konkrétni chyby to
muze byt spiSe drobnost (napf. ve formatovani urcité ¢asti) nebo vytvoreny
dokument stejné bude prakticky nepouzitelny.

e Varovani: jsou vypsana jinou barvou (standardné modre), nékdy jsou
skute¢né jen varovanim, které nemusite fesit, ale na konkrétnim ptikladé
v dokumentu Ceskoslovensky film si ukdZzeme, Ze néktera Gasta varovani je
stejn¢ nutné vyresit ¢i opravit, jinak budete mit ve formatovani dokumentu
napadné nedostatky.

Chyby a varovani se v TexMakeru vypisuji do mensiho okna, ktera se béhem
ptekladu objevi pti dolnim okraji obrazovky. Vzdy vznika téz logovaci soubor
(s ptiponou .log), ktery si pfipadné muzete prohlédnout.

Logovaci soubor v§ak obsahuje mnoho ptevazné technickych detailti o prubéhu
piekladu, které (nejen) zacateCnikovi nejsou moc srozumitelné. Pokud chybova
hlaSeni nejsou az na konci (typické pro ,,emergency stop*), mize byt vyhledani
chybovych hlaseni v zaplavé dalSich zprav narocné.

Priklad chyby, kterou lze snadno vyzkouset: na posledni fadce zdrojového kodu
dokumentu zméiite spravné ,,document* na ,,dokument* (coZ mohlo vzniknout
jako pteklep). V tomto ptipad¢ to je fatalni chyba a ,,emergency stop*.

MozZna nékdo namitne, zZe v tomto ptipad¢ by kompilatoru stejné melo byt
jasné, Zze dokument kon¢i. LaTeX kompilator vSak je (fekl bych ,,zdravé*) velmi
konzervativni a nesnaZzi se ,,hadat* pfi¢inu chybu a uz viibec ne ji automaticky
opravovat, protoze to mize byt oSidné.

A stejné jako u jinych programovacich jazyk plati, Ze fadek v chybovém hlaSeni
je misto, kde kompilator chybu zjistil, coz v nékterych piipadech vitbec nemusi
byt misto, kde byla pricina chyby (mohla nastat o desitky fadek diive). ZjiSténi
skute¢né pticiny mize nékdy byt dost obtizné (zvlasté pro zacatecnika).

Chyba pri kompilaci mize vzniknout nejen jako disledek preklepu v klicovém
slovu nebo nadzvu parametru, pfi chybném zapisu velkych a malych pismen, pro
chybéjici nebo Spatnou zévorku a jiné podobné chyby nebo pieklepy, ale také
po zmeéné tridy dokumentu!

Jak si jesté ukazeme, jednou z nejsilnejsich viastnosti LaTeXu je prave to, ze
pouhou zménou jednoho slova na prvnim fadku se formatovani dokumentu
muze zménit az zdsadn€. Soucasné se tim ale méni mnoZina prikazii, které

v dokumentu mizete pouzit (nékdy jen mirn¢, jindy znacn¢: zélezi na konkrétni
ttidé¢ dokumentu).

Pokud vam najednou kompilator hlasi, Ze tento pfikaz nezna, pfitom v ném neni
pieklep (nebo néjaka jina chyba), nejspise to bude prave disledek zmény tiidy
dokumentu!
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Cs. film: zikladni struktura dokumentu (preambule a télo dokumentu)
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V této a nasledujicich podkapitolach na praktickém prikladu dokumentu
Ceskoslovensky a cesky film v nékolika krocich postupné vytvotime jiz velmi
dobie naformatovany dokument s urcitym nalezitostmi (napt. prehledny obsah).
Probereme vSak Gplné minimum z LaTeXu.

Pozdéji tyto poznatky sice jeste rozsitime (blizsi vysvétleni tfid dokumentu,
vice o fadkovém a strankovém zlomu, matematickd sazba ad.), potad to ale
budou jen zéklady. Zajemctim proto doporucuji LaTeX pro pragmatiky*. Tato
ptirucka se vyznacuje v titulu uvedenym pragmatickym piistupem a mimo jiné
strucné vysvétluje uzitecné balicky, které jsou diilezité pro slozitéjsi a rozsa-
hlejsi dokumenty (napft. bali¢ky pro tabulky, obrazky/grafy ap.)

Ptirucka je zdarma pod licenci Creative Commons na tomto odkazu:
https://www.nti.tul.cz/~satrapa/docs/latex/latex-pro-pragmatiky.pdf

Autorem knihy je Pavel Satrapa a v dob¢ psani téchto skript je aktualni verze
2.1 z Cervence 2023. Pozor: knihu lze stahnout jesté z nékolika dalsich adres,
ale v n¢kterych ptipadech se tam nabizi starsi verze. Stahujte proto z vySe
uvedené oficidlni stranky autora (Satrapa, 2023).

Pavel Satrapa je autorem tady dalSich knizek a ¢lankt, zvlasté bych upozornil
na knihu /Pv6 (jiz nejméné ¢tvrté vydani): nic lepsiho a podrobnéjsiho o tomto
zakladnim protokolu Internetu v ¢esting neni.

Nyni se jiz budeme plné vénovat postupnému vytvareni a vylepSovani doku-
mentu o Ceskoslovenském a ceském filmu. Nejprve probereme zakladni
strukturu preambule (kterou pozdé&ji jeste také rozSitime) a poté budeme
postupné ptidavat zékladni ptikazy do téla dokumentu.

vvvvvv

kromé¢ tfidy dokumentu bude obsahovat n¢kolik ptikazii \usepackage. Zalezi
téZ na tom, zda pro vystup do PDF pouZijeme PDFLaTex (naSe ukézka) nebo
jiny nastroj (napt. XeLaTeX).

Pouczité balicky jsou pozdé&ji stru¢né vysvétleny v samostatné podkapitole, zatim
to berte tak, Ze tyto balicky s uvedenymi parametry jsou viceméné nezbytné pro
spravné vytvorfeni ceského dokumentu s vyuZzitim PDFLaTeX. Jednoduse tuto
preambuli zkopirujte do kazdého nového dokumentu. Pozor téZ na malé/velké
pismena (u#f8 je malymi pismeny, zatimco 7/ je velkymi pismeny.

\documentclass{report}

\usepackage [resetfonts] {cmap}
\usepackage{lmodern}
\usepackage [czech] {babel}
\usepackage [utf8] {inputenc}
\usepackage [T1] {fontenc}

Nastroje XeLaTex nebo LuaTeX vznikly o dost pozdé€ji nez PDFLaTex, proto
jsou v urcitém smyslu modernéjsi (napi. od pocatku podporovaly kodovani
UTF-8, které bylo do PDFLaTex, resp. pdfTex, doplnéno dodate¢né; dale
podporuji fonty ve formatu OpenType a jiné nové technologie).

Nicméné PDFLaTeX ma stale také urcité vyhody, proto ho budeme pouzivat ve
vSech ptikladech. Ukazka preambule pro XeLaTeX a CeStinu je v doporucené
ptiruc¢ce LaTeX pro pragmatiky (Satrapa, 2023). Preambule pak obsahuje méné
piikaza, ale urcita specialni nastaveni jsou pro ¢esStinu nutna.


https://www.nti.tul.cz/~satrapa/docs/latex/latex-pro-pragmatiky.pdf
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Télo Na zékladni strukture téla dokumentu se nic nemeni, je opét ohraniceno piikazy

dokumentu begin .. end. Clenéni do odstavcii je vyznageno velmi jednoduse prazdnym
radkem mezi odstavci (jak uz bylo vysvétleno). Zatim zde vSak chybi vyznaceni
kapitol. Ptesto mizeme zkusit dokument zkompilovat: v editoru TexMakeru
volby v menu Tools/Néastroje nebo klavesové zkratky Fé a poté F7.

Vysledek Ptestoze v dokumentu pochopitelné chybi vsechny druhy nadpisii, vysledek je

kompilace? jinak mozna az piekvapivé dobry. Text o rozsahu cca 10 stranek je spravné
c¢lenén do odstavcii, které jsou az na neslabicné piedlozky zcela profesiondlné
vysazeny (predlozky pozd¢ji na rozdil od MS Word vytesime velmi jednoduse).
Logicky dal§im krokem budou nadpisy, poté jednoducha titulni stranka a téz
necislovany seznam filmu (tzv. odrazky). Skoro stejné bychom vytvofili také
¢islovany seznam filmu.

Spojovnik Jiz v kapitole MS Word jsme probrali, ze na ¢eské klavesnici vpravo dole je

X pouze znak ,,spojovnik®, i kdyz vétSina uzivatell této klavese tika ,,pomicka*.

Pomlcka Vytvoteni typograficky spravné pomléky je v LaTeXu jednoduché. Casteéné

(v nadpisech) jsem ve zdrojovém kddu jiz vyséazel za vés, jinde musite doplnit.
Sazbu pomléek 1ze chapat jako zvldstni prikazy LaTeXu, které (vedle nékolika
malo dalSich) nezacinaji zpétnym lomitkem.

o Jeden spojovnik: LaTeX vysazi spojovnik.

e Dva spojovniky za sebou: vysazi pomlcku (pulctvercikovou, angl. N-dash).
Dle potieby zapiSte bez mezery, nebo s mezerou pied a za.

e T7i spojovniky: vysézi ¢tver¢ikovou pomlcku (ang. M-dash). V MS Word
jsme tuto poml¢ku zminili jen velmi kratce, v ¢eskych textech se vyskytuje

4

malo, ¢astéjsi je v anglicting.

- Napt. je-li, cheete-li, anglicko-Cesky a ¢esko-anglicky slovnik ap.
-- Pomlcka bez mezery: napt. film v letech 1945-2024.
-- Pomlcka s mezerou pted a za: napt. Cisattiv pekat — pekaitiv cisaf.

Tabulka 9: Zakladni struktura casti dokumentu bez/s oznacenim nadpisu

% Zde neni preambule, kterd je nutnou soucasti
(viz ptedchozi stranka)

Vybrané filmy z obdobi 1945--1960

V tomto obdobi se toc¢i celd fada tzv.
budovatelskych filma. Mezi filmy, které¢ dodnes
stoji za to zminit (byt’ 1 v nich najdeme fadu
prvki poplatnych dob¢€) patii napt.:

Jan Roha¢ z Dubé
Jan Roha¢ z Dubé je prvni Ceskoslovensky
barevny film, nato¢eny v roce 1947 rezisérem...

Cisattiv pekart -- Pekatlv cisar
Cisartuv pekart -- Pekaitv cisaf je dvoudilna...

% Zde neni preambule, ktera je nutnou soucasti
(viz ptedchozi stranka)

\chapter{Vybrané¢ filmy z obdobi 1945--1960}
V tomto obdobi se toci celd fada tzv.
budovatelskych filma. Mezi filmy, které dodnes
stoji za to zminit (byt’ 1 v nich najdeme fadu
prvkii poplatnych dob¢€) patii napt.:

\section{Jan Roh4¢ z Dubé}
Jan Roha¢ z Dubé je prvni Ceskoslovensky
barevny film, nato¢eny v roce 1947 rezisérem...

\section {Cisatfliv pekat -- Pekattv cisai'}
Cisartv pekart -- Pekattv cisaf je dvoudilna...

Zdroj: vlastni zpracovani
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Cs. film: zakladni struktura dokumentu (nadpisy)

Nadpisy
(kapitoly a
podkapitoly)

Pro tridy
report,
book

De facto
styly

Postup
v TeXMaker

Piimé
zapsani
prikazu

Znak %:
komentare

Specialni
znaky

Dlouhy
a kratky
nadpis

Vytvoteni nadpist (oznaceni kapitol a podkapitol) je v LaTeXu také jedno-
duché, jen je tieba davat si pozor, zda t7ida dokumentu je ,,report* nebo ,,book*
(pro tyto tiidy je postup v zasadé stejny) nebo ,,article” (mirn¢ odlisna struktura
ptikazt). Ttidy dokumentd jsou pozd¢ji vysvétleny podrobnéji.

\chapter: pfikazem oznacite hlavni kapitoly (v MS Word ,,Nadpis 1°).
\section: podkapitoly, kapitoly druhé irovné (v MS Word ,,Nadpis 2°).
\subsection: kapitoly tieti arovné (v MS Word ,,Nadpis 3%), které se v nasem
dokumentu o ¢eskoslovenském filmu nevyskytuji. Jak vytvofit jednoduchou
titulni stranku je vysvétleno v nasledujici podkapitole.

Tyto ptikazy lze soucasné chapat jako styly a de facto to styly skute¢né jsou. Jak
jesté uvidite pozdéji, prikazy nejen vyznacite logickou strukturu dokumentu

a soucasn¢ zajistite automatické formatovani vsech urovni nadpist (LaTeX
napf. sam nastavi urc¢itou velikost a duktus pisma), ale souc¢asné se provedou
(podle zvolené ttidy) dalsi dalezité ukony ve formatovani dokumentu, které
jsme v MS Word museli fesit zvIast.

V TeXMakeru vSechny tyto ptikazy najdete pochopitelné v menu LaTeX, zde
zvolte ,,Roz¢lenéni*: v podmenu je celkem 7 prikazu (zde probirdme jen tfi
nejpouzivanéjsi. Ptikaz \part plati jen pro tfidu dokumentt ,,book* (nelze pro
,report™) a je volitelny (je to vyssi jednotka nez kapitola).

Zvolte tedy odpovidajici ptikaz a do dialogového boxu zapiste text prislusného
nadpisu, ,,¢islovani‘ nechte zaSkrtnuté. Pokud text nadpisu v dokumentu jiz je
(jako v nasem piikladu), zkopirujte ho do dialogového boxu (v TexMakeru
bohuzel nestaci text nadpisu jen oznacit, jak bych osobné& ofekaval).

Jakmile si ptikazy pro nadpisy trochu osvojite, nemusite je vkladat pfes menu
LaTeX (plati i pro vSechny ostatni ptikazy), ale lze je zapsat z klavesnice pfimo
do zdrojového kddu. Coz miiZe byt i rychlejsi, zvlasté v nasem piipadé, kdyz
texty nadpistl jsou jiz ptedpfipraveny. Jen si davejte pozor na pieklepy, napf.
Spatny typ zavorek (syntakticky spravné ptikazy jsou barevné zvyraznény, takze
pfipadné chyby byste si méli v§imnout).

Znak procento kdekoli ve zdrojovém kodu znamend komentar, fadky zac¢inajici
timto znakem se tedy ignoruji (jako by v dokumentu nebyly). Zde jsem pod
nadpisy jako komentaf vlozil dvojitou* nebo ,,jednoduchou ¢aru* (sloZzenou

z rovnitek nebo spojovnikll). Budouci nadpisy tak jsou v dokumentu vizualné
zdlraznény, soucasné jsem vyuzil pro jednoduché vyznaceni, kde budou hlavni
kapitoly (dvojita ¢ara) a kde podkapitoly.

Znak procento neni jediny, ktery ma v LaTeXu specidlni vyznam. JiZ znate, Ze
ptikazy zacinaji zpétnym lomitkem. Piehled vSech specidlnich znak a jejich
vyznam je uveden pozdéji v samostatné tabulce.

Vsechny prikazy pro roz€lenéni textu maji obecné syntax, ktera volitelné
umoziuje zapsat kratkou verzi nadpisu. V naSem dokumentu se nabizi vyuzit

pro nazev jednoho filmu takto:
\section[Konec agenta W4C] {Konec agenta W4C prosttrednictvim psa
pana Foustky}
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Vyuziti
kratké
verze

Klavesové
zkratky
pro ruzné
zavorky

Nepreskakujte
,L,Urovnés
nadpisi

Necdislované
nadpisy

Syntax
s hvézdickou

K ¢emu je to dobré? Pokud je krdtka verze nazvu u konkrétniho nadpisu
zapsana, automaticky se vyuzije pii generovani obsahu a také do tzv. zivého
zéhlavi, pokud v dokumentu je (standardn¢ ve tiid¢ ,,book®, ale mize to byt
také v jiné tfidé dokumentu).

Diivod je snad ziejmy: v obsahu ani v zédhlavi nejsou vhodné pftilis dlouhé
nazvy nadpisii, zejména pokud by se nevesly do jednoho fadku. Takto je velmi
elegantné vyfeseno, jen zapiSete i1 kratkou verzi nadpisu a vSe ostatni udéla
LaTeX za vas. V MS Word zadna obdobna funkce neni.

Doufam, ze jste si v§imli, ze volitelny kratky nadpis je v hranatych zdvorkach
(jako vSechny volitelné parametry), zatimco povinny standardni (,,dlouhy*)
nadpis je ve slozenych zadvorkach. Proto je nyni vhodné pfipomenout zkratky
pro rizné druhy zavorek na Ceské klavesnici (4/tGr = pravy Alt):

AltGr+F AltGr+G: zapiSe hranaté zavorky []

AltGr+B, AltGr+N: zapiSe sloZzené zavorky {}

V naSem dokumentu jsou dvé urovné nadpist, problém by tedy nemé¢l nastat.
Pti tfech Grovni nadpisi by po \chapter mél nasledovat piikaz \section
(nebo znovu \chapter, pokud kapitola nema podkapitoly), ale nikoli piikaz
\subsection. Chybné vynechani piikazu \section narusuje celou logickou
strukturu dokumentu (plati i pro MS Word) a v ptipadé€ ¢islovanych kapitol
soucasn¢ zpusobi, ze Cislovani bude ,,zmatené*.

Vytvofeni necislovanych nadpisi je jednoduché, v dialogu zruste volbu
,.Cislovani®. Pfipominam, Ze kapitoly Uvod (v&etné piipadnych podkapitol),
Zavér a Seznam literatury se nikdy necisluji. Urcitd komplikace to ale je pro
generovani obsahu, jak je vysvétleno pozdéji.

Pro necislované kapitoly a podkapitoly se pouzivaji stejné ptikazy, ale za
pfislusnym piikazem je vzdy hvézdicka, ptikaz tedy opét miZete zapsat pfimo
z klavesnice napf. \chapter* {Uvod}

Syntax s hvezdickou se v LaTeXu pouZziva dosti ¢asto u riznych prikazi. Zde
piikaz bez hvézdiCky znamena ¢islovany nadpis, s hvézdi¢kou necislovany.
U jinych piikazii je vyznam hvézdicky jiny, ale vzdy je to dvojice piikazi:
zékladni verze ptikazu a (néjak) modifikovana verze ptrikazu.

Jednoducha titulni stranka

Piehled
prikazi

K vytvoteni opravdu jen jednoduché titulni stranky slouzi trojice ptikazl
\title, \author, \maketitle, které v TeXMakeru opét najdete v menu
LaTeX a to nad skupinou ptikazii pro Roz¢lenéni.

Vyznam prvnich dvou ptikazu je ziejmy, zapiste nazev (titulek) dokumentu,
resp. jméno a piijmeni autora. Pokud pfislusny text ve zdrojovém kodu jiz je
(na8 dokument), editor TexMaker je zde opét pon€kud neSikovny a dany text
musite pfesunout do sloZzenych zavorek ptisluSného piikazu.

Posledni treti pfikaz \maketitle (ktery nema Zadné parametry) je nutné uvést
na zavér. Bez n¢j se zadna titulni stranka nevytvoti! Soucasné zajist'uje, Ze se
po titulni strance automaticky odstrankuje (pro ttidy ,,report™ a ,,book*).
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VylepSeni
titulni
stranky

Kompilace této verze sice vytvoti validni titulni stranku, ale jeji vzhled bude
hodné¢ slaby. Na rozdil od pied chvili popsanych prikazit pro nadpisy, kde
nadpisy jsou automaticky vzdy tu¢n€ a maji riiznou, typograficky spravnou
velikost pisma, zde to neplati.

Proto jesté upravime, bez toho, abych zde pouzité piikazy rovnou vysvétloval
(méni velikost a duktus pisma: podrobné;ji viz kapitola Pismo. systém NFSS).
Zatim jednoduse zkopirujte do vaseho dokumentu.

Krom¢ toho, za neslabi¢nou piedlozkou je misto mezery znak tilda (anglicky
tilde), tedy ,,v~letech®, ktery znamena pevnou mezeru. Podrobnéji a moznosti
vicemén¢ automatického reseni pro vétSinu piipadl probereme pozdéji. Zapis
vyrazu ,,1945--2024“ jsme jiz probrali, zajisti ze LaTeX vysazi typograficky
spravnou pomlcku, nikoli spojovnik.

\title{{\huge\textbf{Ceskoslovensky a &esky film v~letech 1945--2024}}}
\author{\textbf{Ji¥i Sedlacek}}

\maketitle

Aktualni
datum
automaticky

Potlaceni
nebo
fixni datum

Slozitéjsi
titulni
stranka

Balicek
datetime

Kdo si titulni stranku jiz zkompiloval, urcit€ si v§iml, Ze na titulni stranku se
automaticky vysazelo aktudlni datum, ptestoze jsme zadny piikaz pro datum
nezadavali. Toto datum je promeénlivé, mésic je slovné, v pfislusném jazyce

a spravné vysklofiovan (je to tedy tzv. automaticky generovany a soucasné takeé
tzv. jazykove zavisly text).

Pokud datum na titulni strance nechcete, je naopak tieba ptikaz \date{}
explicitn€ uvést tak, jak je uvedeno, tedy s prazdnymi zavorkami a pochopitelné
pted piikaz \maketitle. Fixni datum zapiste do zavorek v libovolném formatu,
tj. mazete si zvolit, zda mésic slovn¢, poradi udaji ap.

Vytvoteni slozitéjsi titulni stranky jiz vyzaduje podrobnéjsi znalosti LaTeXu,
nejcastéji vSak vyuzijete jiz pripravenou titulni stranku jako soucast néjake
Sablony, viz napft. Sablona bakalarské/diplomové prace. Existuji téZ rtizné
rozSitujici balicky (packages), pro tyto ucely.

Déle existuje rovnéz balicek datetime, ktery nabizi jesté¢ mnohem vice nez
standardni ptikaz \date. Mimo jiné 1ze nastavit libovolny format a oddé€lovac
pro datum (i pokud je proménlivé), pro ¢as format 12 nebo 24 hodin, zda se
maji zobrazovat jen hodiny a minuty, nebo téz vtetiny atd.

Obrazek 53: Cast vytvorené titulni stranky: jiz vylepSend verze

Ceskoslovensky a ¢esky film
v letech 1945-2024

Jifi Sedlacek

9. listopadu 2024

Zdroj: vlastni zpracovani
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Cislované a necislované seznamy

Dosud Zatim probrané piikazy LaTeXu byly vétSinou jednoduché, a ptitom nabizely
probrané velkou funkcionalitu, coz vynikne po vytvoreni automaticky generovaného
prikazy obsahu v nasledujici podkapitole a zejména, az probereme, jak elegantné jsou

v LaTeXu vyteSeny pevné mezery, zejména pro neslabicné predlozky (zv1asté
v kontrastu s tim, jak nesmysIné pevné mezery sazi Word a kolik prace potom
dat vylepsit sazbu odstavcit).

Na par uskali nebo komplikaci jsme jiz narazily (napf. vytvoreni lepsi titulni
stranky moc jednoduché neni, jak jiz bylo zminéno vyse) a dalsi uskali se jesté
objevi pozdéji, ale zasadni problém jsme zatim neméli.

Problém Bohuzel prave tvorba tabulek je v LaTeXu dost komplikovana, coz je dano jiz
s tabulkami tim, ve zdrojovém kodu ji zapisujete nevizudlné a vedle obsahu jednotlivych
policek (bun¢k) musite zapsat také velké mnozstvi oddélovacii.

Tvorba jednoduchych tabulek, kde jsou (pfevazng) Cisla, zase tak slozitd neni.
Problém jsou hlavné tabulky s delSimi texty, které je proto nutno vysazet do
vice fadek a soucasné je potfeba nastavit rozumné rizné Siiky jednotlivych
sloupcti. Coz je ptesné ptipadek tabulek o filmech, které jsme vytvareli ve verzi
pro MS Word. V LaTeX proto tyto tabulky délat nebudeme. Pro tyto ucely je
vhodné pouzit napf. jiz dfive zminény editor LyX.

Necislovany Ukazeme si proto alespoii (ne)cislovany seznam filmii pro dané obdobi, coz je
seznam naopak vcelku jednoduché a urcité pozdéji vyuzijete v BP/DP. Necislované
(filmu) seznamy jsou nékdy oznaCovany téz jako tzv. ,,odrazky*.

Polozky seznamu se pro oba zékladni ptipady (¢islovany i ne€islovany seznam)
oznacuji ptikazem \item, pfed pfisluSnou polozku seznamu, tj. obvykle na
zacatek fadku (v TeXMakeru lze vyuzit zkratku Ctrl+Shifi+I, nasledné byva
rychlejsi kopirovat. Cheete-1i, mizete piikaz pro vétsi prehlednost seznamu ve
zdrojovém kodu odsadit jednou nebo nékolika mezerami, které se ignoruji. Text
polozky miize byt dlouhy, do vice fadkt je s automatickym odsazenim.

Necislovany seznam je ohranicen dvojici ptikazli begin .. end. Tyto piikazy
jsme jiz poznali pro oznaceni zacatku a konce celého dokumentu, zde ve slo-
zenych zavorkéch je jiny parametr: {itemize}.

Cislovany Jak jiZ jsme naznacili, ¢islovany seznam se vytvoii velmi obdobné. Jednotlivé
seznam polozky jsou oznaceny stejné€, ohranic¢eni je opét stejnou dvojici ptikazi, ale
(filmu) tentokrat s parametrem {enumerate}. Srovnani obou variant seznaml je

uvedeno v nésledujici tabulce.

Tabulka 10: Srovnani necislovanych a cislovanych seznamii

Necislovany seznam Cislovany seznam

\begin{itemize} \begin{enumerate}

\item {Jan Roh&¢ z Dubé} \item {Jan Roh&c¢ z Dubé}

\item {Cisaruv pekatr -- pekaruav cisat} \item {Cisarav pekatr -- pekarav cisar}
\item {Vynédlez zkéazy} \item {Vynélez zkéazy}

\end{itemize} \end{enumerate}

Zdroj: vlastni zpracovani
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Viceuroviiové  Viceuroviiové seznamy lze v LaTeXu vytvofit velmi jednoduse: pod ptislusnou

seznamy polozku \item v prvni trovni vlozte kompletni vnoieny seznam (ohrani¢eny
dvojici piikazii \begin .. \end), pfiCemz oba typy seznamil 1ze kombinovat,
napf. prvni troven bude ¢islovand, druha nikoli (tzv. odrazky).

Description V LaTeXu existuje jesté treti typ seznamu, ktery se anglicky nazyva description
list list, coz byva do Cestiny piekladano riizné (seznam definic, seznam s nadpisy).
Jeho konstrukce je velmi obdobna.

Ohraniceny je opét dvojici piikazii \begin .. \end, tentokrat s parametrem

description. Jednotlivé polozky jsou opét oznaceny piikazem litem, ale kazda

polozka ma dvé casti:

e Prvni ¢ast by mél byt kratky pojem (cca jedno az tfi slova) a je ohranicena
hranatymi zavorkami, automaticky bude vysazena tu¢né.

e Druhé ¢ast mize byt dlouhd. Pokud se popis (definice) nevejde na jeden
fadek, jsou vSechny dalsi fadky odsazeny.

Priklad Jako tematicky vhodny priklad (v dokumentu neni) si ukdzeme vyklad n¢kolika
zékladnich literarnich ¢i filmovych zanrd. Konkrétni tprava je na vas, pojem
napt. muze koncit dvojteckou jako v ptikladé nebo je mozné pojmy chéapat jako
zcela samostatné polozky a vyklad vzdy zacit velkym pismenem.

\begin{description}

\item [Komedie:] je literadrni nebo dramaticky utvar, ktery vzdy skonci Stastné
(stejné jako pohéadka). Opakem komedie je tragédie. Od komedie se oclekava
humorny nadhled nad lidskymi slabostmi a lidskou nedostatec¢nosti. Humor spolu
s vkusnou komikou jsou zpravidla zdkladnimi aspekty tohoto utvaru.

\item [Detektivka:] je literdrni nebo filmovy Za&nr. NAzev pochdzi z latinského
slova detegere = odkryvat, odhalovat. Zapletka detektivek je zaloZena na
zlo¢inu (nejcastéji vrazdé), po jehoZ pachateli, detailech provedeni nebo
motivu (motivech) pétra detektiv.

\item [Krimina&lni film:] zkradcené krimi, je podobny Zanr jako detektivka, nema
jednoznac¢nou definici. Nékdy se uvadi, Ze v detektivce je pachatel vidy
neznadmy a jeho odhalovani tvofi vyznamnou ¢ast déje, zatimco v krimi miZe byt
pachatel od pocatku znadmy. Jindy se detektivka chape jako podkategorie krimi
Zanru.

\end{description}

Obrazek 54: Ukdzka seznamu s definicemi vybranych Zanrii

Komedie: je literarni nebo dramaticky utvar, ktery vzdy skonci Stastné
(stejné jako pohddka). Opakem komedie je tragédie. Od komedie se
o¢ekavd humorny nadhled nad lidskymi slabostmi a lidskou nedosta-
tecnosti. Humor spolu s vkusnou komikou jsou zpravidla zakladnimi
aspekty tohoto utvaru.

Detektivka: je literarni nebo filmovy zanr. Nazev pochazi z latinského slova
detegere = odkryvat, odhalovat. Zapletka detektivek je zaloZena na
zlocinu (nejcastéji vrazde), po jehoz pachateli, detailech provedeni nebo
motivu (motivech) patrd detektiv.

Kriminalni film: zkrdcené krimi, je podobny zanr jako detektivka, nema
jednoznaénou definici. Nékdy se uvadi, ze v detektivece je pachatel vidy
neznamy a jeho odhalovani tvofi viznamnou ¢ast déje, zatimco v krimi
miize byt pachatel od pocatku znamy. Jindy se detektivka chépe jako
podkategorie krimi zanru.

Zdroj: vlastni zpracovani
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Generovani obsahu

Generovani:
nadpisy jsou
Cislované

Default
vzhled
obsahu

Seznam
obrazki,
tabulek

Jsou-li
nékteré
nadpisy
necislované

Priklad

Pokud jsou vsechny nadpisy vSech Grovni automaticky cislované (jako v nasem
ptikladég, kde jsou dvé kapitoly: filmy z let 1945-1960 a 1961-1970) je vytvo-
feni automaticky generovaného bez prehanéni nesmirné jednoduché.

Stac¢i na vhodné misto dokumentu (v nasem piipad¢ za titulni stranku, tedy za
ptikaz \maketitle, ktery kromé vytvofeni titulni stranky zajisti téz odstranko-
vani) vlozit ptikaz \tableofcontents, ktery zajisti v§e potiebné.

Béhem kompilace se vytvoti jednak samotny obsah, pokud ma néktery nadpis
kratkou verzi, automaticky se pouzije. Kromé¢ toho (u tfid ,,report* a ,,book*) se
na konci obsahu opét automaticky odstrankuje, nemusime tedy fesit ani novou
stranku (i kdyz takovy ptikaz rovnéz existuje).

Poznamka: pro spravné vytvoreni a zobrazeni obsahu je témét vzdy potieba
kroky kompilace a zobrazeni (zkratky F6 a F'7) zopakovat dvakrat za sebou
(bez jakychkoliv dalsich uprav zdrojového kddu). Principidlné to ani jinak
nejde: obsah se jiz desitky let umistuje na zacatek dokumentu a v ten moment
LaTeX ,,netusi®, co bude ve zbytku dokumentu.

Navic se (na rozdil od MS Word) nemusime viibec zabyvat upravou vzhledu
obsahu. LaTeX automaticky vytvoii obsah, jehoz forma je povazovana za jisty
,typograficky standard® a zejména u rozsahlého obsahu vyznamné zvysuje jeho
Citelnost a prehlednost. Tedy hlavni kapitoly jsou v obsahu rovnéz tuéné a mezi
hlavnimi kapitolami je v obsahu také ptidavna mezera.

Ani obrazky ani tabulky jsme neprobirali (viz ptirucka LaTeX pro pramatiky),
ale pokud titulky obrazku a tabulek vytvofite ,,sprévnym zptisobem®, l1ze
obdobnym zplsobem automaticky vytvoftit seznam obrazkii nebo tabulek
(ptikazy \listoffigures a \listoftables).

Pokud jsou nékteré nadpisy necislované, tvorba obsahu se bohuZzel pon¢kud
nelogicky komplikuje (nastésti ne zdsadn¢). Praveé proto jsem ve cvicném
dokumentu vynechal kapitolu Uvod a jeji podkapitoly, a naopak ptidal dalsi
kapitolu o filmech z let 1961-1970.

Vytvoteni necislovanych nadpisii jsme jiz probrali a je také jednoduché. Bud’
v TexMakeru v ptislusném dialogu zrusite volbu ,,Cislovani nebo ru¢né za
ptislusny piikaz ptidate hvézdicku, napf. \chapter* {Uvod}.

Komplikace je v tom, ze necislované nadpisy vSech tirovni nejsou automaticky
piidany do obsahu, ale je tieba jeste ptidat dalsi ptikaz, aby do obsahu zatazeny
byly. Pfiznam se, Ze nevim, pro¢ tomu tak je (urcité tvlirci LaTeXu néjaky
davod me¢li), resp. nevim, pro¢€ neexistuji varianty piikazl, které¢ by rovnéz
necislované nadpisy do obsahu zatradily automaticky.

Existovaly by tedy ne dv¢, ale tfi variantu ptikazi pro vSechny trovné nadpisu.
Tt1 varianty u jinych piikazl v LaTeXu existuji, nebylo by to tedy nic mimo-
fadného. BohuZzel tomu ale tak neni a je tieba postupovat takto:

\chapter* {Uvod}
\addcontentsline{toc}{chapter}{Uvod}
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Pevna mezera a neslabi¢né predlozky

Pevna
(nezlomitelna)
mezera

Roztazitelnost

Tilda a tri
zpusoby

Program
vina

Priklad

Pevna mezera (v LaTexu a typografii se nazyva spiSe nezlomitelnd mezera) je
diilezita soucast kazdého editoru dokumentti. Pfipominam, ze zdaleka nejde jen
o neslabicné piedlozky, ale existuje mnoho dalSich ptipadd, kdy mize byt nutné
ji pouzit, napt. 12 %, 100 m, 20 kg, J. Novéak nebo Karel IV.

LaTeX na rozdil od MS Word pevnou mezeru sazi typograficky spravné, tedy
jeji velikost zvétsuje stejn€ jako vSechny ostatni mezery. Pfitom se opravdu
hodné¢ snazi, aby velikost mezislovnich mezer nepiekrocila inosnou mez: viz
téZ podkapitola Radkovy zlom, déleni slov a odstavce.

Ke vlozeni pevné (nezlomitelné) mezery se pouziva znak tilda (~, angl. tilde)

a mate 7 zakladni zpiisoby, jak zajistit jeji vloZeni na piisluSné misto:

e Zapsat ,,rucné* na ptislusné misto. Doporucuji pouzivat jen tam, kde dalsi
automatizované zpisoby nelze pouzit (CZ klavesnice: AltGr+klavesa +).

e Program vina davkove vlozi tildu ke vSem neslabicnym predlozkam a
ptipadné téz k vybranym spojkdm (doplni vas zdrojovy kod dokumentu).

e Balicek encxvina (ktery z programu vina vychazi), funguje obdobng, ale
uprava dokumentu je dynamicka, az béhem kompilace.

Program vina je souéast instalace LaTeXu na VSE a spousti se z piikazové
fadky, ale to by snad u studentil informatiky nemél byt problém. Jmenuje se
vina proto, ze znak tilda se v cestiné nékdy hovoroveé nazyva ,,vlna“ nebo
,»vInka®“. Je vhodné byt v adresafi se zdrojovymi texty dokumentu, abychom
nemuseli zadavat cestu k soubortim, ktery ma program upravit.

Fungovat pochopitelné stale bude i ,,klasicky* command processor Windows
(cmd.exe), ale doporucuji ve Windows 10 pouzit PowerShell, ve Windows 11
pak novy terminal. Oba tyto nastroje konecn€ maji rozumnou historii piikazi
a také umoznuji dokoncovani piikazi obdobné jako uz 1éta je v Linuxu.

vlilna -1 -m -n JmenoSouboru.tex

Pouzivejte vzdy minimalné tyto tii vySe uvedené piepinace:

-1 nastavuje LaTex mod (pfepinac je ,,malé el®)
-m neménit zdrojovy text v matematickém modu (vzorecky/rovnice)
-n nemeénit zdrojovy text v tzv. verbatim médu

Smyslem ptepinact je, aby se zménil pouze ,,normalni“ cesky text. Standardné
se vklada tilda ke vSem neslabi¢nym ptedlozkam (velkym 1 malym) a také ke
spojkdm ,,A* a ,,I* (ne malé ,,a* a malé ,,i*), tj. zpravidla v ptipad¢, kdy témito
spojkami zac¢ina cela véta. Pokud chcete ptidat dalsi znaky, pouzijte jesté také
piepinac ,,-v*“ a uved’te vSechny znaky navic (dle typografickych pravidel je
doporuceno pfidat minimalné malé ,,i).

Je také mozné zadat odlisné jméno vystupniho souboru (standardné je ptivodni
soubor ,,tex* zadlohovan jako ,,te~*). Samozfejmé lze téz vice soubort najednou.
I Windows verze programu v/ina mize pracovat také ve filtr modu (obdobné
jako funguji filtry v Linuxu), ale je to pochopitelné filtr ,,simulovany*, protoze

Windows filtry nativné nepodporuji. Pfehled vS§ech moznych ptepinaci (vétSinu

jsme jiz probrali), ziskate spusténim programu bez parametri.
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Balicek
encxvina

Shrnuti

Prehled
specialnich
znaku

Jesté jednodussi je pouziti balicku encxvina. Do preambule ptidate jiz probrany
ptikaz \usepackage a to je vSe. Jen je zdsadné dulezité, aby tento bali¢ek byl
uveden jako upinée posledni prikaz v preambuli.

Pozor: n¢které dalsi balicky téz uvadéji v dokumentaci, aby byly posledni. To je
napf. pfipad ¢asto pouzivaného bali¢ku hyperref, ktery vyhledava URL ve
zdrojovém textu a vytvoii z nich hypertextové odkazy. Pak tento uved'te jako
predposledni a bali¢ek encxvina i nadéle posledni.

Bali¢ek encxvina je urcen pro vytvareni PDF soubort nastrojem PDFLaTeX.
Pokud byste pro vytvareni PDF pouzivali XeLaTeX, obdobna funkcionalita je
jiz zahrnuta v balicku polyglossia. Tento rozsahly balicek je obdobou balicku
babel, ktery pro ¢eské dokumenty pouzivame.

Vétsinou bych asi doporucil pouzit bali¢ek encxvina a ruéné potom doplnit tildu
jen v téch ptipadech, které tento bali¢ek nefesi. Je to nejjednodussi a elegantni
feseni, ale do vysledku uz nemizu dale zasahovat.

Je v8ak dobré o programu v/na minimalné védet a v konkrétnich piipadech je
vhodnéjsi, napt. nechdm doplnit tildu i pro vSechny vyskyty spojky ,,a*, poté
v jednom nebo par ptipadech ji individualné odstranim. Obecné je lepsi, kdyz
,»a“ na konci fadku rovnéz neni, ale typograficky to je pfipustné a nékdy jeji
vynuceny presun zpusobi vétsi problémy jinde v odstavci.

Znak tilda je jiz nejméné tieti znak se specidlnim vyznamem v LaTeXu (zatim
jsme poznali zpétné lomitko: zacatek piikazii a procento jako komentar). Proto
je asi vhodné nyni uvést struény prehled vsech specialnich znakii (viz tabulka),
jejich vyuziti a také, jak vysazet jako bézny znak, pokud potiebuji.

Po tomto elegantnim a ve srovnanim s MS Wordem podstatné¢ mén¢ pracném

a soucasné typograficky lepSim vyfesSeni vSech neslabi¢nych predlozek a
dal$ich ptipaditi nevhodného fadkového zlomu je dokument jiz t¢éméi hotov. Ale
jesté je tieba podivat se na varovani, kterd se pii prekladu objevuji.

Tabulka 11: Prehled specialnich znakii v LaTeXu

Znak | Vyznam a vyuZiti BéZny znak

\ Ptikazy LaTeXu zacinaji zpétnym lomitkem. \textbackslash
{} Slozené zavorky: povinny parametr piikazu nebo vymezeni skupiny.

% Znak procento zahajuje komentaf (plati do konce fadku).

~ Tilda (anglicky tilde) znamena nezlomitelnou (pevnou) mezeru. \textasciitilde
$ Dolar zahajuje/ukoncuje matematicky reZim (psani vzorcl/rovnic).

>

Striska zahajuje horni index. \textasciicircum

Podtrzitko zahajuje dolni index.

Ampersand (v lating ,,et*) odd€luje sloupce tabulky.

F| |l

Dvojity kifizek znamena odkaz na parametr makra.

Reseni, jak specidlni znak vysazet jako bézny znak je v LaTeXu pongkud nekonzistentni.
Vétsinou se pouzije obvyklé prredznaceni zpétnym lomitkem (tzv. escapovani, napt. \%), ale
u tif znakd je nutné pouzit specialni piikaz uvedeny v poslednim sloupci tabulky.

Zdroj: vlastni zpracovani
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VyreSeni riuznych varovani pii piekladu

Chyby x Jiz v tivodu celé kapitoly o LaTeXu jsme stru¢né uvedli, ze pti kompilaci doku-
varovani mentu mohou vzniknout chyby (které se jesté rozlisuji na kritické a bézné) nebo
varovani. Varovani jsou obecné jen upozornénim na mozny problém a plati, ze
nékterd jen zkontrolujete a déle se jimi nezabyvate.
Badbox: Varovani typu badbox a konkrétn¢ varianta overfull je asi nejrozsitenéjsi druh
overfull varovani, které pti prekladu uvidite a soucasné¢ je to zpravidla takové varovani,
které nelze ignorovat a je tieba ho néjak rozumné vyftesit.
Riizné I kdyz stejné varovani se nam pii kompilaci dokumentu objevilo vicekrat, mize
priciny mit rizné priciny, a proto je zpravidla také nutné ho jinak resit. Postupné si
a riizna proto jednotlivd konkrétni varovani probereme, vysvétlime pfi¢inu a navrhneme
resenl feSeni (n€kdy i vice). Prikazy a funkce, které probereme, se vam budou hodit
nejen pro reseni techto varovani, ale také v dalSich ptipadech.
V piipad€ varovani typu overfull je vhodné vSimat si také ,,jak velké* toto
,preteceni je. Hodnoty jsou v anglosaskych typografickych bodech (points,
zkratka pt: blizsi vysvétleni téchto jednotek viz Zadavani rozmerii, str. 170).
V nasem ptikladu jsou tyto problémy (viz Obrazek 55):
Piehled Radek 181: prvni odstavec kapitoly o filmu Romance pro kiiidlovku.
varovani Radek 208: nadpis podkapitoly o filmu Konec agenta W4C...
Radek 222: druhy odstavec kapitoly o filmu Rozmarné léto.
Problémovy A protoze v prvnim odstavci o filmu Romance pro kridlovku je chyba vecelku
odstavec nenapadna, ale navic jsou zde jesté dalsi typograficky problematické véci

(viz obrazek)

(ptesto, Ze dalsi varovani zde jiz neni), je na dalSim obrazku jesté ukazka celého
odstavce, tak jak vypadal pred upravami.

Obrazek 55: Tri varovani stejného typu, ale z riizné priciny

File

Cs-Film-2kapitoly-Verl .tex Badbox | line 181 Owverfull “hbox (0.72392pt too wide) in paragraph at lines 181--182
Cs-Film-2kapitoly-Verl.tex | Badbox | line 208 | Overfull Yhbox (14.52786pt too wide) in paragraph at lines 208--208
Cs-Film-2kapitoly-Verl tex Badbox | line 222 Qverfull “hbex (14.3342pt too wide) in paragraph at lines 222--223

Type  Line Message

Obrazek 56: Problémovy odstavec o filmu Romance pro kridlovku pred upravami

2.9 Romance pro kridlovku

Romance pro kidlovku je ¢esky hofky poeticko-romanticky film reziséra Otakara
Vavry z roku 1966 natoceny na namét stejnojmenné basné Frantiska Hrubina,
ktery byl u tohoto snimku i spoluautorem scénafe. V hlavnich rolich zde vystu-
puje tehdy mladiéky herec Jaromir Hanzlik a slovenska herecka Zuzana Ciga-

11




LaTeX: tvorba strukturovanych dokumentt

Varovani 1:
Romance
pro kiidlovku

Varovani 2:
nadpis
Konec
agenta W4C

Varovani 3:
Rozmarné
léto

Jeden vyskyt:

prikaz
\-

globalné
(preambule):
\hyphenation

Zde text na prvnim fadku odstavce zasahuje do pravého okraje jen nepatrné
(ptiblizn€ 0,72 points, tedy méné nez 0,3 milimetru). Nebyt varovani, vétSina
by si pravdépodobné viibec nevsimla a toto varovani bychom mohli ignorovat.
Ale kdyz se podivame na cely odstavec (Obrazek 56), na poslednim tadku je
rozdélené slovo. Navic je to licha stranka, takze v tiSténé verzi Ctenar musi
otocit stranku, aby slovo docetl + jeste je to pfijmeni.

Casto nejlepsi a nejjednodussi feseni je (va3) text upravit, jak jsem jiz diive
doporucoval. Navrhoval bych tfeba takto: ,,...film, rezie Otakar Vavra...*

a ptipadné dle potteby jesté upravit 1 dalsi text v odstavci. VyieSime tak ,,dvé
mouchy jednou ranou®, vlastn¢ dokonce tfi.

Zbavime se varovani, odstranime typograficky i prakticky nevhodné déleni
posledniho slova na liché strance, a jesté¢ nebudou dvé délici znaménka za sebou
(dve az tii jsou jesté ptipustnd, ale idedlni to neni).

Nadpis podkapitoly o filmu Konec agenta W4C naopak zasahuje do pravého
okraje vyrazné (vice nez 14,5 pt). Pro¢ LaTeX radé&ji text nezlomil do dvou
fadka? Pti zarovnani do bloku by poté mezislovni mezery byly pftilis velké.
LaTeX neptekroci urcité limity (naopak Word klidné vysazi mezery o délce
slova), vypiSe varovani a vhodné feSeni musi zvolit uzivatel.

Je vice feSeni, napt. (pro vSechny) nadpisy nastavit zarovnani vlevo (doporucuji
pouzit balicek fitlesec, viz str. 176). Chceme-li zachovat zarovnani do bloku,
feSenim zde neni nezlomitelna (pevnd) mezera, jinde Gspésné pouzita.

Lze pouZit prikaz \\ (dv€ zpétna lomitka), ktery v misté vlozeni napevno zlomi
nadpis do dvou tadkd, coz ma i nevyhody. Proto soucasné zadejte téz volitelnou
kratkou verzi nadpisu: pouzije se v Obsahu (a v Zivém zéhlavi, pokud je).

Tteti moznosti by pochopitelné bylo 1 v nadpise pouzit jen zkracenou verzi
nazvu filmu (Konec agenta W4C, takto se snimek béZn¢ uvadi) a dlouhy Gplny
nazev uvést jen v textu odstavce.

Také zde text (odstavce, nikoli nadpisu) zasahuje do pravého okraje vice nez
14 pt a je zfeymé pro€. V odstavci je nékolik velmi dlouhych némeckych slov.
A protoZe pro cely text mame nastavenu ceStinu, LaTeX navic nevi, jak slovo
gramaticky 1 typograficky spravné rozdélit.

MuzZeme pouZit prikaz \-, kterym v daném slové explicitné vyznac¢ime misto
(mista, pokud je ptikaz pouZit vicekrat), kde /ze slovo rozdélit. Bude-li slovo
uprostied fadku, ptikaz se neuplatni, proto fikame, Ze to je tzv. volitelné (nebo
téz naznacené €1 mekké) deleni daného slova.

Pokud se problémové slovo vyskytuje mnohokrat, je lepSi oznamit algoritmu
pro dé€leni slov obecnou vyjimku, kterd se pak automaticky pouzije na kazdém
vyskytu daného slova. V ¢eskych dokumentech se ¢asto pouziva té€z napft. pro
nekteré anglicka slova, aby je nedé¢lil Spatné.

Pro tyto ucely slouzi ptikaz \hyphenation, ktery se piSe do preambule a 1ze

v ném uvést libovoln¢ dlouhy seznam slov oddéleny mezerami a v jednotlivych
slovech vyznacite ptipustnd mista déleni. Je to dost unikatni funkce, v editoru
MS Word nic podobného neni.
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Tridy dokumentii a ¢lenéni dokumentu

Dilezitost
tirid
dokumentu

Hned na zacatku tvorby dokumentu jste vidéli, ze piikaz definujici tridu nového
dokumentu je ve zdrojovém kddu jako prvni a musi byt vzdy uveden. Pouziti
tfid dokumentu je asi nejzajimaveéjsi a nejsilngjsi koncept v celém LaTeXu a
zéasadné ovliviuje tvorbu kazdého dokumentu v mnoha smérech.

Zakladem je myslenka, ze nejen logicka struktura dokumentu, ale také zakladni
pouzité typografické prostiedky se pro jednotlivé druhy dokumentu vyrazné lisi.
Kniha je napt. rozdélena do kapitol a podkapitol, obvykle ma rozsahly obsah,
Casto se zde pouzivaji tzv. ziva zahlavi kapitol ap.

Dopis a podobné typy dokumentil se ¢leni jen do odstavcii, ale pottebuji jiné
funkce (napf. snadny tisk adres pro vice adresatil), prezentace se ¢leni na
snimky a obvykle se zde pouzije méné textu, ale vétsi pismo atd.

Definici vhodné tiidy se nastavi nejen fada vlastnosti dokumentu a je k dispo-
zici ur€itd (odliSnd) mnozZina prikazii. LaTeX se dale snazi o nejlepsi typografii
pro dany typ dokumentu, navic spoustu véci co nejvice automatizuje, véetné
takovych funkci, které v MS Wordu viibec automatizovat nejdou, napt. pro tfidu
,,b00k* za vas kompletné vytvoti zminénd ziva zahlavi.

Zakladni tfidy dokumentii

Prehled
trid

Trida
article

Trida
report

Trida
book

Trida
letter

Trida
slides

Podivejme se proto na zakladni, v LaTeXu standardné definované tridy
podrobnéji, véetné jejich srovnani. Spole€nost ¢i univerzita si miiZze na jejich
zaklad¢ vytvofit dalsi tfidy doslova ,,8ité na miru® konkrétnim potfebam a svym
uzivatelim tak tvorbu riiznych dokumentt dale usnadnit. Pocet trid, které 1ze
vytvofit, neni nijak omezen.

Jak napovida jiz nazev article, ttida je urCena primarné pro ¢lanky (napt. do
odbornych ¢asopistt), tedy pro strukturované dokumenty mensiho rozsahu
(n€kolik stranek az desitky stranek). Oproti dale uvedenym ttidam report a book
pouziva mirn€ odliSnou mnoZinu pitikazi pro ¢lenéni dokumentu a odlisné
strankuje (podrobnéji viz nasledujici stranka).

Ttida report je pro stiedné dlouhé strukturované dokumenty (desitky stranek).
V mnohém je podobna ttid€ book, pouziva v zasade stejné piikazy pro ¢lenéni
dokumentu (ttida book ma jeden volitelny ptikaz navic). Pochopiteln€ zde jsou
dualezité rozdily, jinak by nemélo smysl ttidy report a book rozlisovat.

Ttida book je uréena pro rozsahlé strukturované dokumenty (stovky stranek),
jako jsou knihy, skripta ap. Aby nevznikla mylka: technicky vam nic nebrani
pouzit tiidu report pro dokument o délce tfeba 1000 stranek. Ale plati, ze takto
rozséhlé dokumenty jsou obvykle formatovany trochu jinak, pravé tak jak to
automaticky zajistuje prave tiida book.

Ttida letter je pro dopisy nebo jiné obdobné jednoduché a kratké dokumenty,
které se Cleni pouze do odstavcti. Naopak ma jiné specializované prikazy (napf.
pro generovani adres pro vétsi pocet adresati ap.).

Ttida slides je urena pro prezentace, ktera se skladaji z jednotlivych snimki
(obrazovek), implicitné sazi pomérné velkym a bezpatkovym pismem. Pokud
chcete pouzit LaTeX také k tvorbé prezentaci, vSseobecné se doporucuje misto
této tiidy pouzit bali¢ek (package) beamer, ktery ma vice moznosti.
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Tridy dokumentu a dostupné prikazy

Piikazy
pro ¢lenéni
dokumentu

Zakladni
(vychozi)
prikaz

Stejné prikazy
X
ruzné chovani

Automatizace
mnoha
operaci

Zména
tridy
dokumentu

Zvolena tfida dokumentu (mimo jiné!) urcuje, jaké prikazy pro clenéni doku-
mentu jsou k dispozici. Jak uz jsme zminili, tfida letter pouziva pouze odstavce,
ttida slides ma pouze snimky (obrazovky). Proto se zde zaméfime jen na tfidy
article, report a book. Piehled ptikazli se srovnanim jednotlivych tfid je uveden
v tabulce na konci této podkapitoly.

Z tabulky je zfejmé, ze pro tiidu book 1 report se dokument ¢leni na jednotlivé
kapitoly (chapters) a dale na sekce (podkapitoly) a podsekce (v MS Word tomu
odpovidaji styly Nadpis 1 az 3), ptipadné jesté nize. Ttida book voliteln¢ miize
pouzit jesté vyssi kategorii part, kterou tvoii nékolik kapitol.

Naproti tomu tiida article nema kapitoly, ¢leni se pouze na sekce a dale. Pokud
byste (tfeba omylem nebo po zméné ttidy: viz dale) pouzily piikaz \chapter,
pti kompilaci se objevi chybové hlaseni (neznamy piikaz). Coz zacatecnika
muze dost zmast, zvIasté kdyz kratce predtim stejny ptikaz pouzil (ale v jiném
dokumentu, ktery m¢l také jinou tfidu).

I kdyz ptedevsim tiidy book a report pouzivaji témef stejnou sadu piikazl pro
¢lenéni dokumentu, chovani téchto ptikazl je odlisné (prave proto tyto rizné
tridy dokumentt existuji). Tyto ptikazy totiz zajist'uji nejen formatovani danych
nadpisu, ale mimo jiné ovliviuji napt. strankovani.

Co vSechno LaTeX na zéklad¢ téchto ptikaz udéla automaticky za vas?:

e Vysazi nadpisy tu¢né a vypocita riiznou, a ptitom typograficky spravnou
velikost pisma pro jednotlivé irovné nadpisi.

e Jsou-li nadpisy ¢islované (implicitné), pfed nadpis vysazi (nejen) spravné
Cislo kapitoly (sekce atd.). Pfitom to ud¢la stylem, ktery odpovida tirovni
nadpisu a tfidé dokumentu. Jak jste jiz vid€li, napt. ndzvy kapitol sazi
,»luxusnim* zptisobem (,,Kapitola N a na samostatném fadku jeji nazev).

e Pro kapitoly automaticky zajisti, Ze za¢inaji na nové strance (tfida report)
nebo na nove liché strance (tfida book). Nemusite definovat zadné oddily.

e Pro tfidu book navic automaticky vytvoii ziva zahlavi pro vSechny kapitoly.

e Vytvofti ptislusnou poloZku v obsahu (je-1i definovan), pfi¢emz obsah opét
»typograficky vzorné* naformatuje. Hlavni kapitoly v obsahu jsou auto-
maticky tuéné a mezi kapitolami jsou pridavné mezery: v MS Word jsme
toto museli dodatecné upravit.

Nastavena trida dokumentu ovliviiuje 1 jiné ptikazy, napt. ptikaz \maketitle
pro tfidy book a report rovnéz automaticky odstrankuje, zatimco pro tfidu
article nikoli (Ize zménit parametrem, probereme pozdéji).

Sila konceptu ttid se dale projevi pti zmeéné tiidy dokumentu. Nejjednodussi je
zména report <> book (obéma sméry, pokud jste nepouzily volitelny piikaz
\part, ktery je jen ve tfidé book). Staci zménit jediné slovo na prvnim fadku
a cely dokument se vam dost zasadn¢ pieformatuje! Zméni se zptisob stranko-
vani, pfidaji se nebo odeberou Ziva zahlavi atd.

Malinko slozitéjsi je zména article < report, protoze jak uz jsme vysvétlili,
ve tiid¢ article se nepouzivaji kapitoly. Kromé zmény tiidy dokumentu tedy
musite upravit jesté pouzité piikazy pro ¢lenéni dokumentu, ale s vyuzitim
funkce ,,najdi a nahrad™ 1 toto je zalezitost doslova na minutu.
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Tabulka 12: Prikazy pro clenéni dokumentu v zavislosti na tridé dokumentu

Prikaz book report article

\part ano, volitelné — —

\chapter ano, zakladni ano, zakladni —

\section ano ano ano, zakladni
\subsection ano ano ano
\subsubsection ano ano ano

\paragraph ano ano ano
\subparagraph ano ano ano

Vsechny piikazy maji téz variantu s hvézdickou, ktera potlaci automatické ¢islovani, napf.
\chapter* a voliteln¢ téz kratkou verzi ptislusného nadpisu (jak jiz bylo popsano).

Zdroj: vlastni zpracovani

Volitelné parametry tiid

Nejdulezitéjsi
volitelné
parametry

Velikost
papiru

Vychozi
velikost
pisma

Orientace
papiru

Oboustranny
tisk

Pracovni
vytisk
titlepage

Jiz jsme probrali, Ze piikaz \documentclass ma jeden povinny parametr,
kterym je prave tfida dokumentu a ukézali dva ptiklady volitelnych parametra,
které se pisi do hranatych zavorek, pted povinny parametr a pokud jich je vice,
tak v ramci hranatych zévorek se oddé€luji ¢arkou.

Mozné hodnoty jsou zejména a4paper, aSpaper, b5paper. Je vhodné format A4
explicitné zadat, zejména pokud pouzivate online editor. Ty mivaji nastaveny
wamerické druhy: letterpaper je v USA nejb&zngjsi a proti A4 je trochu Sirsi

a kratsi, legalpaper mé stejnou Sitku jako letter, ale je vyrazné¢ delsi.

Pro vétSinu tfid dokumentu jsou mozné pouze tii hodnoty: /0pt, 11pt, 12pt. Pro
A4 je vhodné nastavit 12 ptipadné 11 bodi, vychozi (dle instalace) n€kdy byva
10 bodd, coz je vhodné spisSe pro mensi formaty nez A4. Existuji téZ upravené
tiidy, které umoziuji podstatné vétsi rozsah hodnot, ale tyto tfidy se museji
doinstalovat a vétSinou nejsou potieba.

Zkratka ,,pt* (points) zde znamena ,,americké® (typografické) body, které se od
kontinentalnich bodd pouzivanych v Evropé mirn¢ lisi, ale zde 1ze pouzit pouze
tyto ,,americké*. Jinak (v dalSich ptikazech LaTeXu) lze pouZzit v§echny mozné
meérové jednotky (podrobnéji kapitola Zadavani rozmerit).

Pokud pottebujete papir na sirku, zadejte parametr landscape. Plati pro cely
dokument (jako vSechny parametry pro tfidu dokumentu). Pokud potiebujete
papir na vysku a na $itku sttidat, pouzijte balicek geometry. Ten kromé toho
obsahuje velké mnozstvi dalSich formath papiru a umoznuje detailni nastaveni
okrajli papiru v€etné napft. upravy vysky zahlavi ad.

Parametr twoside zajisti, Ze LaTeX zohledni oboustranny tisk a pti sazbé bude
rozliSovat sudé stranky (vlevo) a liché stranky (vpravo). Implicitné se liché

a sud¢ stranky sazi stejné.

Zajimavy je parametr draft. Je-li nastaven, LaTeX zvyrazni problémova mista
sazby, abychom je 1épe vid¢€li. Implicitni je parametr final.

Parametr titlepage plati jen pro tfidu article a zajisti, ze piikaz \maketitle
odstrankuje 1 pro ttidu article (pro tiidy report a book odstrankuje vzdy, jak uz
jsme probrali). Existuji jesté dalsi parametry pro rovnice a jiné ucely.



LaTeX: tvorba strukturovanych dokumenti 162

Skupiny a prostredi

Pro¢
skupiny a
prostiedi?

Skupiny:
t

Prostredi:
begin ... end

Prostredi
v TexMakeru

LaTeX pro
pragmatiky

V piedchozim textu jsme podrobnéji probrali prikazy pro clenéni textu (editor
TexMaker pouziva mirné odliSny termin rozclenéni), které vyznacuji zékladni
logickou strukturu dokumentu a sou¢asné¢ v mnoha smeérech ovliviuji forméato-
vani celého dokumentu, pfi¢emz mnoho operaci udéla LaTeX za vas. Kromé
téchto ptikazt pouziva LaTeX dva dalsi dulezité koncepty:

e Skupiny: ohranic¢ené sloZenymi zavorkami.

e Prostredi: ohranicené piikazy begin .. end se stejnym parametrem.

Jak jste si jiz asi v§imli v piehledu specialnich znakt, sloZené zavorky maji
v LaTeXu dvoji vyuziti: (a) povinné parametry ptikazi, prave jsme detailné
probirali konkrétni tfidy dokumentt, (b) ohranicuji zacatek a konec skupiny
(ur€ita ¢ast textu).

Ohranicend cast textu se potom typicky stava parametrem néjakého piikazu.
Jeste dulezitéjsi je, ze skupiny navic funguji tak, Ze na zacatku ulozi aktualni
parametry sazby a na konci skupiny je automaticky obnovi.

Slozené zavorky pro vyznaceni skupiny jsme v cvicném dokumentu jiZz nejméné
jednou pouzili, bez toho, ze bych je tehdy blize vysvétloval. Podivejte se na
zdrojovy kod titulni stranky, konkrétné na ptikaz \tit1le.

Kromé slozenych zavorek, které patii ptikazu pro titulek jsou zde jesté dalsi
vnofen¢ zavorky, které vymezuji platnost piikazu \Huge (tieti zavorky patii
k ptikazu pro tu¢né pismo). Samotné ptikazy pro velikost a duktus (tucnost)
pisma jsou probrany pozdé&ji v kapitole Pismo: systém NFSS.

wrw

Dalsim rozsifenim konceptu skupin jsou v LaTeXu prostiedi. Na rozdil od
,bezejmennych* skupin, prostfedi vZzdy maji své jméno, které je parametrem
dvojice piikazli begin .. end. N€kolik prostiedi jsme jiz vyuzili (bez toho, ze
bychom je jako prostfedi oznacili), konkrétné pro ruzné verze seznamii:

® \begin{enumerate}..\end{enumerate}: éislovan}'/ seznam,
® \begin{itemize}..\end{itemize}: necislovany seznam (,,odrazky*),
® \begin{description}..\end{ description}: seznam definic.

Prostiedi 1ze do sebe vrnorovat (viz napt. viceuroviiové seznamy), ale musi to
byt korektni (ve spravném poradi), jinak LaTeX pii kompilaci ohlasi chybu.
Pokud napf. prvni uroven seznam je ¢islovana a druhé necislovana, nejprve
musime ukoncit v§echny vnofené (zde necislované) seznamy.

Raznych prostiedi je v LaTeXu opravdu mnoho (prostiedim vlastné je také
oznaceni zacatku a konce téla dokumentu), navic balicky ptidavaji jeste dalsi
prostiedi (n€které balicky 1 vicero). Urc¢ita prostiedi maji kromé povinného
jména doplrnkoveé parametry, které dale uptesiuji jeho chovani. Pokud existuji,
zapisuji se do samostatnych zavorek za zahdjenim.

Ptikazy pro nékolik zékladnich prosttedi jsou v editoru TexMaker dostupné

v menu LaTeX, volba Prostiredi. Samostatnou polozkou v menu je Prostiredi
seznamu (pro vSechny typy seznamil) a Prostredi tabulek (dva typy + navic zde
mimo jiné je téz odliSné prostiedi multicolumn).

V doporucené prirucce LaTleX pro pragmatiky je v kapitole Skupiny a prostiedi
strucné (ale vétsinou i s kratkou ukdzkou) popséno zhruba deset prostiedi. Dalsi
jsou vysvétlena v ramci piislusnych balickt (Satrapa, 2023).
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Nejdilezitéjsi balicky (packages)

Modularni Jiz na zaCatku jsme uvedli, Ze LaTeX ma modularni strukturu a také jste vidéli,
struktura ze zatimco jednoduchy anglicky dokument lze vytvofit i bez uvedeni n¢jakého

balicku, pro korektn¢ vytvoreny ¢esky dokument je viceméné nezbytné uvést
nekolik balicka, dalsi pak pridavaji zajimavou funkcionalitu, napft. balicek
encxvilna za nas vyiesi neslabi¢né predlozky na konci radkd.

Balicky (téz baliky, anglicky packages) umoznuji vyznamné rozsitit schopnosti
LaTeXu anebo specifiky zménit jeho urcité chovani. Balicky jsou velmi rtizno-
rodé jak do ucelu, tak rozsahem. Napt. zminény bali¢ek encxvina je vyslovené
jednoucelovy maly balicek, naproti tomu babel, ktery jsme jiz pouzili a ktery
zajist'uje tzv. internacionalizaci LaTeXu, je velice rozsdhly (obrazné feceno,
neni to ,,balicek®, ale potadny ,,balik*).

Pouziti bali¢kii, centralni repozitar balicki

Piikaz Jiz vite, ze pouziti konkrétnich bali¢ka se deklaruje ptikazem \usepackage.

\usepackage Velmi se doporucuje, aby vSechny bali¢ky byly uvedeny hned za definici tridy
dokumentu, pred vSemi ostatnimi piikazy v preambuli.

Ale z tohoto pravidla pochopitelné existuji vyjimky, jiz jsme poznali, ze bali¢ek
encxvina je nutné uvést jako posledni a nejlépe tplné€ na konci preambule, za
vSemi ostatnimi piikazy, vCetn¢ téch ptipadné definovanych uzivateli.

V tomto piipade¢ je i ztejmé pro€. Protoze balicek ,,pfesouva™ tzv. neslabicné
piedlozky z konce fadek, nesmi se stat, Zze by n&jaky dalsi balicek nebo piikaz
dokument dale modifikoval a jeho praci dodatecné ,,pokazil.

Ne&kdy mize byt dilezité i1 poradi balickii, coz jsme poznali rovnéZ v tomto
piipadé (balicek hyperref je tteba uvést jako predposledni, encxvina jako
posledni). Ve slozitéjSich ptipadech hledejte, ptejte se.

Parametry Povinnym parametrem je pochopitelné vzdy jméno balicku, ale mnoho ma

balicku jeden nebo nekolik dal§ich parametrii. Opét jiz znéate, Ze pro bali¢ek babel jsme
zadali parametr czech. I kdyZ technicky to je volitelny parametr (v hranatych
zavorkach), de facto to v tomto pfipadé€ je povinny parametr, protoZe bez
nastaveni ¢eStiny nebo jin¢ho jazyka nema bali¢ek smysl.

Parametry (ndzvy 1 vyznam) jsou obvykle specifickeé pro dany balicek, v jedno-
dussich ptipadech je opisete ze vzorovych ptikladii nebo navodl (doporuceny
LaTeX pro pragmatiky vysvétluje fadu Casto pouzivanych balicki).

vvvvvv

zejména u rozsahlejSich nebo méné béznych balicki je nutné hledat v oficidlni
dokumentaci daného baliku (u jednoduchych par stranek, u rozséhlych jsou to

Vv v

beéZné desitky stranek i vice).

Centralni V distribuci TeXLive (na VSE je mirné upravena verze) je instalovano mnoho
repozitar balicki, témér vSechny, které kdy budete potiebovat. Ojedinéle chybéjici se
(CTAN) instaluji z centralniho repozitate (tzv. CTAN: The Comprehensive TeX Archive

Network), ktery jich obsahuje tisice. To pochopitelné mizete jen na svém
pocitaci nebo notebooku. Naopak distribuce MiKTeX nainstaluje jen mélo
balicki, dalsi je nutné instalovat pribézné dle potieby.



LaTeX: tvorba strukturovanych dokumenti 164

Bali¢ky diilezité pro CeStinu

Rekapitulace

Funkce
jednotlivych
balicku

Co je
»podpora
Cestiny*?

Urovné

podpory
destiny

Jiz na zacCatku tvorby dokumentu o ¢eskoslovenském filmu jsme uvedli, Ze pro
spravné fungovani Cestiny je potieba (pii pouziti PDFLaTeX) do preambule
uvést 4-5 balicka s urcitymi parametry (pozd¢ji jsme piidali jesté jiz popsany
balicek encxvina pro teSeni neslabi¢nych piedlozek).

\documentclass{..} % doplnte konkrétni tridu dokumentu

\usepackage [resetfonts] {cmap}
\usepackage{lmodern}
\usepackage[czech] {babel}
\usepackage[utf8] {inputenc}
\usepackage[T1] {fontenc}

Nyni si struéné vysvétlime vyznam jednotlivych balicki.

e Balicek cmap zajistuje, aby se v PDF dalo spravné vyhledavat a kopirovat
1 pii pouziti Adobe Reader (viz vysvétleni na dalsi strang).

e Balicek /modern je zdkladni sada kvalitnich fontd pro LaTeX, vhodna jak
pro sazbu textl (véetné ¢estiny a dalSich jazykt), tak vzorct a rovnic, tzv.
Latin modern fonts collections.

e Babel: je jeden z nejrozsédhlejSich balika viibec, zajistuje komplexni tzv
internacionalizaci LaTeXu pro CeStinu a desitky dalSich jazyku (viz dale).

e Balicek inputenc zajistuje spravné kodovani dokumentu, zpravidla nastavite
UTF-8 (pfipominam, Ze parametr se zde pise takto: utfS8).

e Balicek fontenc navazuje na balicek /modern a spolu zajist'uji spravné
nastaveni a pouziti fontti Latin Modern fonts pro ¢estinu (jiné jazyky nez
anglictina). Parametr T1 se jako jeden z mala naopak pisSe s velkym
pismenem a znamena pouziti fontd ve formatu Tipe 1.

Aby bylo srozumitelngj$i, co vSechno zejména balicek babel zajist'uje, je tieba
se na problém nejprve podivat obecné. ,,Podpora Cestiny* (obecné jiné jazyky
nez anglictina) je znacn€ komplexni a mnohostranny problém.

Navic TeX vznikl ke konci 70. let, LaTeX v 80. letech, kdy napt. na Grovni
MS DOS (Windows teprve vznikaly) byla podpora jinych jazykil minimalni,

v urcitych aspektech de facto nulova. Némcina nebo francouzstina na tom byly
malinko Iépe, protoZe témito jazyky mluvi mnohem vice lidi a soucasné ve
srovnani s ¢eStinou maji jen ,,par* neanglickych znakd.

Tehdejsi aplikace na tom byly podobné Spatné€ jako operacni systém, nékdy

1 hate. Naprosto vyjimkou byl jen WordPerfect, ktery jiz ve verzi 5.1 pro DOS
m¢él koncepéni podporu vsech evropskych jazykii (a mnohych dal$ich), ktera
zahrnovala vét§inu uvedeného dale v sekei ,,Urovné podpory...«.

Dnesnim uzivatelim Windows se mize zdét jako zcela podruzny problém a vse
»prece funguje®, ale jesté ve Windows 10/11 napf. fada standardné nainstalova-
nych fontii ¢estinu nepodporuje! Kdo nevéri, at” vyzkousi!

Na nejniz$i urovni je nutné zajistit alesponl spravny vstup ¢eskych (nebo jinych)
znakd, jejich vhodné ulozeni (kédovani) v souborech a vystup na monitor nebo
tiskarnu (coZ je samo o sob¢ netrividlni ukol).

Déle je zadouci zajistit napft. spravné trideni v daném jazyce (CeStina je v tomto
sméru ,,Jahtidka“ nejen pro mnoho znak a slozita pravidla fazeni, ale také kvili
pismenu ,,ch®). Tzv. generované texty by mély byt v riznych jazycich (table of
content, figure, table x obsah, obrazek, tabulka atd.)
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v LaTeXu

Interna-
cionalizace
LaTeXu

Specialn¢ pro sazbu dokumentii dalsi troven zahrnuje mimo jiné moznost
alesponl zakladni kontroly preklepii, spravné déleni slov na konci fadkt a
dodrzovani specifickych konvenci ¢eské typografie.

Pivodni TeX a LaTeX piinesl na svou dobu (mnohdy dodnes) fadu revoluc¢nich
funkci, ale jiné jazyky nez angli¢tinu jednodusSe nepodporoval. Pozd¢ji proto

u nas vznikl CsTex a CsLaTeX, coz je tiprava puvodnich programi pro cestinu
a slovenstinu (tym pod vedenim Petra Olsaka). Ve své dob¢ nejkvalitnéjsi
zpracovani ¢eskych a slovenskych dokumentd.

Nevyhody feSeni ,,pro jeden jazyk® jsou ziejmé, proto pozdé€ji vznikl rozsahly
mezinarodni projekt tzv. internacionalizace LaTeXu. Potiebné tipravy byly
soustfedény do ne¢kolika malo balickd.

V ptipadé pouziti PDFLaTex bali¢ky jako Imodern, inputenc a fontenc zajistuji
zékladni funkcionalitu pro ¢eStinu a dalsi jazyky, velmi rozsahly bali¢ek babel
pak zajistuje podporu pro desitky jazykt na popsané vyssi arovni. Reeni pro
cestinu pak doplnuje jiz popsany balicek encxvina.

Balicek cmap pak v podstaté netesi funkcionalitu, ale napravuje nedostatek,
muzeme fici 1 chybu programu Adobe Reader (a kompatibilnich programi).

Je smutné, Ze Adobe Reader (ktery zabere skoro 1000 MB!) bez tpravy, kterou
cmap udela, nedokaze korektné vyhleddvat a kopirovat v dokumentech, které
obsahuji tzv. ligatury. Naproti SumatraPDF (cca 8 MB) to dokaze i bez tohoto
patche. Pokud vas tento problém netrapi, cmap neni nutny.

V piipad€ pouziti XeLaTeXu je to svym zplisobem jesté jednodussi. Skoro
veSkera funkcionalita souvisejici s internacionalizaci byla soustfedéna do
jediného obtiho baliku polyglosia.

Struény prehled vybranych bali¢ki

Utel
prehledu

Obrazky
a grafy

Tabulky

Sloupcova
sazba

VylepSena
PDF

BibTeX

Nasleduje strucny piehled vybranych balicki, které bud’ vyuZije i relativni
zaCateCnik nebo je miiZete potfebovat pii psani bakalafské ¢i diplomové prace.
Zakladni popis redalného vyuziti (i dalSich) bali¢ki véetné ptikladl najdete v jiz
vicekrat zminéné ptiruc¢ce LaTleX pro pragmatiky (Satrapa, 2023).

Pro obrazky a grafy v riznych formatech slouzi bali¢ky graphics a graphicx
(ten je popsan). Nechybi ani vybér spravného grafického formatu, jak obrazek
do textu umistit a v neposledni fad¢, jak vytvotit automaticky cislované titulky
obrazkt (ze kterych pak 1ze snadno vytvofit seznam obrazk).

Jak uz jsme uvadéli, nevizualni sazba tabulek je pomérné slozitd. Proto vzniklo
hned nékolik balicka, které se ji snazi riznym zplsobem vylepsit. V piirucce je
nejprve popsano zakladni prostiedi tabular, poté balicek tabularray. Pokud text
obsahuje malé obrazky nebo tabulky, jejich obtékani nastavite balickem wrapfig
(u BP/DP se vsak obtékani nedoporucuje).

Sloupcovou sazbu vyuzijete napt. pro odborny poster a jeji jednoduché a pritom
inteligentni nastaveni umoziuje bali¢ek multicol.

Jak vite, tvorba PDF je jiz v zakladu. Pro tvorbu aktivnich odkazi v PDF slouzi
balicek hyperref, ktery umoziniuje i PDF formulafe (pozor na potadi balick).

V piirucee je téz zakladni ndvod na citace a seznam literatury, ale bohuzel
program BibTeX (nebo vylepSeny Biber/balicek BibLaTeX) je jen zminén.
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Trochu z dalSich oblasti typografie

Utel
podkapitoly

Co nejlepsi sazba odstavcii (a ndvazné celych stran) je zakladni a stéZejni
funkci kazdého textového editoru nebo sazeciho systému. Co nejlepsi, tedy
mimo jiné co nejrovnomérnéjsi sazba celych odstavct rozhoduje o vzhledu
a citelnosti celého dokumentu.

Nejprve si strucné vysvétlime, jak vlastné LaTeX odstavce sdzi. Nejen proto,
ze je to dost zajimavé (a jiné nez v MS Word), ale pfedevsim nam umozni 1épe
pochopit kdy a jak je vhodné ¢i nevhodné do této sazby zasahovat.

Navazn¢ probereme fadkovy a strankovy zlom, druhy mezer a pomlcek, riizné
zpusoby zaddvani rozméra a naucite se nékolik novych uzite¢nych piikaza.

Radkovy zlom, déleni slov a odstavce

Algoritmy
pro sazbu
odstavci

Porovnani a
sznamkovani*

I'Jprava
déleni slov:

jeden vyskyt:
prikaz
\-

globalné
(preambule):
\hyphenation

LaTeX pouziva velmi sofistikované algoritmy, jejichz cilem je optimalizace
sazby ne na jednom tadku, ale v celém odstavci (cozZ MS Word viibec neumi).
V realném textu totiz Casto plati, ze pokud vysazite idedln€ napt. prvni fadek,
muze to zplisobit mnohem hors$i sazbu dal$ich fadki. Mnohdy se proto vyplati
vysazet prvni (nebo nektery jiny) fadek zamérné trochu hiife, ale dalsi radky
jsou pak lepsi a celkovée je sazba odstavce mnohem vyrovnanéjsi.

LaTeX proto nanecisto vysazi kazdy odstavec nekolikrat riizne, kazdou variantu
si sdm oboduje (za urcité prvky si ptidéluje kladné i zaporné body) a nakonec
zvoli tu variantu, kterd dosahla celkové nejlepsi bodové hodnoceni. Respektuje
pritom téz odlisné typografické zvyklosti pro rizné jazyky.

Snazi se zalomit jednotlivé fadky odstavce na tzv. prirozenych zlomech, kterymi
jsou hlavné mezery, tedy nejprve pokud mozno bez d€leni slov. Pokud to nejde
(nejcastéji proto, ze pii zarovnani do bloku by na nékterém tfadku vznikly ptili§
velké mezislovni mezery), vyzkousi dalsi varianty sazby odstavce s odliSnym
délenim rtiznych slov.

Samoziejmé se snazi dodrzet vSechna gramaticka i typograficka pravidla pro
déleni slov a pro dany jazyk. Mimo jiné se snazi minimalizovat celkovy pocet
déleni v daném odstavci (za kazdé rozdélené slovo si sam udéli zéporné body),
pocet fadkt s rozdélenym slovem bezprostiedné za sebou atd.

Pokud ndm zvolené rozdéleni nékterého slova nevyhovuje, je vice moznosti, jak
ovlivnit. Tyto ptikazy jsme jiz vysvétlili a vyuzili pti Upravé naSeho dokumentu
o Ceskoslovenském filmu, proto je zde jen strucné zopakujeme.

Muzeme pouzit prikaz \-, kterym v daném slové¢ explicitn¢ vyznac¢ime misto

(mista, pokud je ptikaz pouzit vicekrat), kde /ze slovo rozdélit. Bude-li slovo

uprostied fadku, ptikaz se neuplatni, proto se tento ptikaz ¢asto oznacuje jako
tzv. volitelné (naznacené, mekké) deleni daného slova.

Pokud se dané slovo vyskytuje mnohokrat, je vhodnéjsi oznamit algoritmu pro
déleni slov obecnou vyjimku, kterd se automaticky pouzije na kazdem vyskytu
daného slova. V €eskych dokumentech se ¢asto pouziva téz napfi. pro anglicka
slova, aby je ned¢lil Spatné. Pro tyto ucely slouZi piikaz \hyphenation, ktery
se piSe do preambule a 1ze v ném uvést libovolné¢ dlouhy seznam slov oddéleny
mezerami a v jednotlivych slovech vyznacite ptfipustnd mista dé€leni. V editoru
MS Word zadna podobna funkce neni.
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Zakaz
déleni
slova:
\mbox

Omezeni
poctu
déleni

Pevna
mezera:

~

I'Jprava

textu
problémového
odstavce

Alternativné:
\linebreak

Preteceni,
podteceni

Pokud chcete zabranit rozdeéleni konkrétniho slova na ur¢itém misté, vysazejte
ho ptikazem \mbox {slovo}. Pro bézné uzivatele ne ptilis logicky nazev prikazu
souvisi s tim, jak interné¢ LaTeX odstavce sazi. Diivody pro¢ zakazat konkrétni
déleni miizou byt nejméné dva.

Prvnim je jazykove nevhodné déleni (nejCastéji uvadeény piiklad: knihovna, ale
fada slov). Asi Castéjsi: zhorSime sazbu fadku, ale zlepSime dalsi fadek a cely
odstavec (tedy optimalizujeme cely odstavec misto LaTeXu).

Jak jiz vite, LaTeX si za kazdé déleni ud€luje zaporné body, coz ptirozené vede
k omezeni celkového poctu d€leni. Pokud se vam pfesto zda, Ze je pouzito piilis
mnoho déleni slov, mizete plosné omezit prikazem \hyphenpenalty=&islo,
ktery patii téZ do preambule. Implicitné je 50, rozumné Cislo tedy je napi. 100.
Hodnota 10000 znamen4 uplné potladeni d&leni slov. Uplny zakaz nebo velké
Cislo vSak pouzivejte velmi obezietné (pokud vibec).

Pevnou/nezlomitelnou mezeru (znak tilda) jsme jiz detailng probrali, véetné
toho, ze vétSinu prace za vas udéla bud’ program vina nebo baliek encxvina.
Vkladani ,,ruéné pouzivejte jen pro zbylé ptipady. Prehled riznych druhi
mezer je uveden v samostatné podkapitole.

Jesté pripominam, ze LaTeX (na rozdil od MS Word) sazi pevnou mezeru vzdy
typograficky spravné, tedy o stejné Sitce jako ostatni mezery. Zatim jsem ale
Lzamléel”, ze ve zcela vyjimecnych pripadech muze LaTeX fadek zlomit také
na pevné mezefe nebo jiném nevhodném miste.

Nejen v téchto ptipadech, ale pokud je odstavec jakkoli problematicky, ¢asto je
nejlepsi (a kupodivu i nejjednodussi) feSeni text dané¢ho odstavce néjak upravit:
pteformulovat, pouzit synonymum, zkratku nebo naopak zkratku rozepsat atd.
Upravy umozni text rozumné zlomit p¥i zachovéni typografickych pravidel

a soucasn¢ dosdhnout co nejrovnomeérnéjsi sazbu odstavce.

Jako doplné€k vSech vySe popsanych uprav déleni slov 1ze navic vyznacit misto,

kde doporucujete tadek rozdélit ptikazem \1linebreak. Miuze to byt kdekoliv,

1 uprostied slova nebo vyrazu, ktery se obvykle nedéli. Silu doporuceni upravite
volitelnym ¢iselnym parametrem v rozsahu 0 aZz 4 (implicitni), od velmi slabého
az po velmi kategorické doporuceni. P. Satrapa (2023) povazuje za nejvhodné&;si
nasledujici hodnotu parametru: \1linebreak[3].

Existuje 1 opaény piikaz \nolinebreak, ktery naopak rozdéleni fadku v daném
misteé nedoporucuje. Také on méa nepovinny Ciselny parametr, ktery se pouziva
stejné jako u pfikazu \1inebreak.

Jak jste jiz vidéli na redlném prikladu v dokumentu o ¢eskoslovenském filmu,
muze se stat, ze se nedafi najit Zadny vyhovujici zlom daného odstavce (slova
nelze délit kdekoli, mezislovni mezery 1ze upravit jen v uréitém rozpéti, v textu
mohou byt jiné nedélitelné Casti).

LaTeX v tomto ptipad€ vzdy vypiSe varovadni a ukazali jsme si vice moznosti
feSeni pro rizné situace. Zde jsme ptidali dalsi, ale také v tomto ptipad¢ plati,
ze Casto nejjednodussi je upravit text problémového odstavce.
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Strankovy zlom

Rekapitulace

Tridy a
strankovani

Odstrankovani

Osirelé radky
a dolni okraj

Jak jste jiz vidéli na praktickém ptikladu, o strankovy zlom se obvykle nemusite
vibec starat. Sdzeci engine LaTeXu sam najde nejvhodnéjsi misto pro jeji zlom
(rovnéz zde pouziva systém kladnych a zapornych bodi).

Dale jste vidéli, ze (na rozdil od MS Word) se nemusite starat ani o to, aby
hlavni kapitoly zaCinaly vZzdy na nové¢ strance nebo dokonce na liché strance.
Pokud vhodné zvolite tfidu dokumentu (report, book), sdzeci engine LaTeXu
opét vSe zajisti zcela automaticky.

Ptesto obcas je vhodné (podobné jako pro fadky, resp. odstavce) mit moznost
automaticky strdankovy zlom ovlivnit a LaTeX s tim pocita. Zde je uveden jen
zakladni prehled. Podrobnégjsi vyklad vybranych ptikazl obsahuje jiz vicekrat
doporucena prirucka (Satrapa, 2023).

v

Nejjednodussi a pro ,,ruéni* odstrankovani asi viibec nejpouzivané;jsi je ptikaz
\newpage, ktery nepodminéné vytvoii novou stranku. Pro tfidy report a book
ho pouzijete spise vyjimecné, zde je strankovani automatické.

Smysl to dava u tidy article, kde se standardné (v souladu s tcelem této tiidy)
vibec nestrankuje. Typicky pro obsah na samostatné strance. Pro titulni stranku
(zde se implicitn€ rovnéZ nestrankuje), misto toho pouzijte parametr titlepage,
ktery jsme jiz probrali v kapitole Volitelné parametry trid.

Dalsi ptikazy pro odstrankovani se obvykle nepouzivaji ,,ru¢né®, ale v ramci

urcitych tfid dokumentu, ptipadné pfi tvorb¢€ Sablon.

® \clearpage, \cleardoublepage: nova ¢i nova licha stranka + predtim
jeste vysazeji tzv. plovouci material (hlavné obrazky nebo tabulky, jejichz
pozice neni fixné dana). Typicky intern€ volano ptfikazem \chapter, aby
dosud nevysazené obrazky a tabulky nepietékaly do dalsi kapitoly.

® \pagebreak, \nopagebreak: podminéné ptikazy (srovnej s piikazy pro
odstavce: \linebreak, \nolinebreak).

Zajimava a Casto pouzivana je nasledujici dvojice, resp. trojice prikazii, ktera se
vklada spolecné do preambule dokumentu. LaTeX se jiZ v implicitnim nastaveni
snaZzi, aby nevznikaly tzv. osirelé rddky, ale ,,nemusi to stacit*.

V angli¢tin€ se rozliSuji pojmy widow (vdova: na dalsi strance je jen posledni,
vychodovy fadek odstavce) a orphan (sirotek: prvni fadek odstavce je na konci
stranky sdm). LaTex misto ,,orphan‘ pouziva mén¢ bézny termin ,,club®.

V &estin€ parchanti je kupodivu odborny typograficky termin a nerozlisuje se,
zda to jsou ,,sirotci“ nebo vdovy*. Nyni jiz bude jasny vyznam prvnich dvou
ptikazi (10 000 je jako obvykle ,,maximum® = zde ,,zdkaz*).

\clubpenalty=10000 % maximadlni pokuta, de facto zéakaz
\widowpenalty=10000 % maximdlni pokuta, de facto zékaz
\raggedbottom % volitelné, obé freSeni své nevyhody

Implicitné se LaTeX snazi zachovat stejnou (nastavenou) Sitku dolniho okraje.
V realité ale na strankach neni stejny pocet fadki (nejen kvili presunu fadku,
aby nevznikl parchant; dale napt. sazba vzorcti, nadpisy).

Zachovani stejného dolni okraje proto nékdy vede k ptili§ velkému roztazeni
mezer mezi fadky. Tomu zabrani posledni ptikaz, ale za cenu rizné Sirokého
dolniho okraje. Vzdy je tfeba zvazit, co bude lepsi.
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Druhy mezer a pomléek

Rekapitulace:  Jiz jsme poznali obycejnou mezeru a nezlomitelnou mezeru (pevnou mezeru),

mezery kterou vyznacite znakem tilda. Pro neslabi¢né ptedlozky vyuzivejte jiz popsany
program Vina nebo balicek encxvina (pro XeLaTeX to je soucast obrovského
baliku polyglossia), ruéni vkladani pouzivejte jen pro ostatni ptipady.

Explicitni Pokud pottebuje obycejnou mezeru explicitné vyznacit v mistech, kde by jinak

obycejna byla automaticky potlacena (napt. bezprostiedn¢ za ptikazem), lze ji rovnéz

mezera piedznacit zpétnym lomitkem.
LaTeX rozlisuje n¢kolik dalsich druhu uzsich nebo SirSich mezer, kromé toho si
muzete vytvorit vlastni mezeru libovolné §itky. V tabulce nize je znak ,,mezera“
znazornén symbolem, kterému se hovorové fika ,,vanicka*.

Uzka a Uzké mezera by se méla pouzivat pii sazbé velkych &isel v textu, vétsina

¢tvercikova uzivateld vSak misto toho pouzivéa pevnou mezeru. Ctvercikova mezera ma
Sitku typografického ¢tverciku, laicky a trochu neptesné sitka ,,M*.

\hspace Rozmér v piikazu \hspace lze zadat v riznych mérovych jednotkach (viz

\hspace* Zadavani rozmerit). Verze s hvézdic¢kou je nepotlacitelna, coz ma vyznam,
pokud chceme mezeru urcité velikosti na zacatku fadku.

\dotfill Piikaz \dot£i11 vyplni mezeru tzv. vyteCkovanim na urovni ucari (pomyslna
¢ara, na kterou se pismena sazi). LaTeX pouzivéa automaticky napt. pfi tvorbé
obsahu (viz jeho vzhled) nebo nékterych formulait.

Roztazitelna Vyznam roztazitelné mezery a pro¢ existuji tii verze ptikazu je z¢asti popsano

mezera v ptirucce LaTeX pro pragmatiky (Satrapa, 2023), podrobnéji v dokumentaci

Spojovnik x
pomicka

(zacatecnik tyto ptikazy pravdépodobné nevyuzije).

Rozdil mezi spojovnikem (znak na klavesnici), pulctvercikovou pomickou (angl.
N-dash) a ctvercikovou pomickou (angl. M-dash) jsme jiz probrali, v tabulce je
rekapitulace (musite spravné rozhodnout kdy pomlcku s/bez mezer).

Tabulka 13: Druhy mezer v systému LaTeX

Druh mezery a vyznam Symbol nebo prikaz
Obycejnd mezera, explicitni obycejna mezera oo\l

Nezlomitelnd mezera ~

Uzka mezera \,

Ctverc¢ikova a dvojctvercikovd mezera

\quad, \ggquad

Mezera urcité velikosti/nepotlacitelna

\hspace{rozmér},

\hspace*{rozmé&r}

Nekonecna roztazitelna mezera

\hfil, \hfill, \h

filll

Nekonec¢na roztazitelnd mezera s vyteckovanim

\dotfill

Zdroj: vlastni zpracovani

Tabulka 14: Spojovnik a druhy pomlicek v systemu LaTeX

Symbol

Vyznam a pouZiti

Spojovnik

LaTeX vysazi spojovnik (je-li, chcete-li, anglicko-Cesky a Cesko-anglicky slovnik)

2x za sebou

Pilctvercikova pomlcka (21-30 let, roky 1945-2014, jindy s mezerou pred/za)

3x za sebou

Ctveréikova pomlcka: East&ji se pouziva v anglické typografii

Zdroj: vlastni zpracovani
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Zadavani rozméru
Stupen Jiz jste poznali, Ze pfikaz \documentclass umoziuje explicitné zadat vychozi
pisma velikost pisma (typograficky spravné stupen pisma) pro cely dokument dané
(tfida ttidy. Formalné to je nepovinny parametr, ale velmi se doporucuje (stejné jako
dokumentu) velikost papiru) ho zadat, zvlasté pokud pouzivate online editor.
Pokud ho nezadate, pouzije se implicitni hodnota. Pro nejbéznégjsi tfidy (article,
report, book) je mozné zadat jen hodnoty 10—12 (neplati napft. pro tfidu slides,
kde se pouzivaji vétsi vychozi velikosti).
Pro A4 jsou vhodné hodnoty 11pt nebo 12pt, hodnota 10pt je urCena pro mensi
formaty papiru. Zde je vzdy nutné pouzit anglosaské typografické body (zkratka
pt, viz vyklad dale). Priklad explicitn¢ zadava pismo i velikost papiru.
\documentclass[adpaper,12pt] {report}
Rozméry Nékteré dalsi ptikazy (viz ptikaz \hspace vyse a fada dalSich) umoznuji, resp.
u jinych vyzaduji zadani rozméru. Zde lze zadat v ruznych meérovych jednotkach (Cislo
prikazu se zkratkou zvolené jednotky), vysledek bude (az na relativni jednotky) vzdy
stejny, LaTeX si jednotky prepocita.
Absolutni Zadat lze prakticky vSechny mérové jednotky které prichdzeji v tvahu: rtizné
jednotky metrické (centimetry, milimetry), anglosaské (palce) a rovnéz riizné systémy
typografickych bodii a tzv. Skdalovany bod. Interné LaTeX vSe pocita praveé ve
Skalovanych bodech (sp). To je tak extrémné mala hodnota, Ze sdzeci engine
LaTeX je mimotadn¢ piesny.
Relativni Jednotky em a ex jsou relativni a odvozuji svou velikost od aktudlniho pisma
jednotky tam, kde je dany ptikaz pouzit. To je vyhodné, kdyz chceme, aby se zadané
rozméry automaticky ptizptisobily dle pouZitého pisma.
Srovnani Ceska verze MS Word pouziva evropsky/kontinentalni systém typografickych
LaTeX a bodt, americka pochopiteln€ ne (a v obou ptipadech nelze jednoduse zmenit).
MS Word Ve tiidé dokumentu musite zadat p¢ (points), v ostatnich ptikazech libovolnou
jednotku. Zaokrouhlené ,,nas* bod je 0,376 mm, ,,tradi¢ni* anglosasky (points,
téz systém pica) je 0,351 mm a alternativni (,,big*) je cca 0,353 mm.
Tabulka 15: Prehled mérovych jednotek pro zadavani rozmeéru
Zkratka | Vyznam (a pripadné bliZsi vysvétleni)
mm, cm | milimetry, centimetry
in inches (palce, 1 in = 2,54 cm piesng)
pt points: typograficky bod (anglosasky systém, téz systém pica), 1 in = 72,27 pt
pc pica, ¢ti [pajka]: vyssi jednotka v anglosaském systému (1 pc = 12 pt)
bp v terminologii LaTeXu ,,big point®, alternativni anglosasky (velky) typograficky bod,
1 in = 72 bp piesné
dd v terminologii LaTeXu didotliv bod, béZné oznaceni evropsky nebo kontinentalni,
piip. téz francouzsky systém: 1 dd = 0,376 mm (pfiblizng), 1 metr = 2660 dd
cc cicero: vyssi jednotka v evropském/kontinentalnim systému, 1 cc =12 dd
sp scaleable point: Skdlovany bod, 1 pt = 65 535 sp, interné LaTeX vSe pocita v ,,sp*
em ctvercik, odpovida stupni daného pisma
ex sttedni vySka pisma (angl. x-height: zhruba vyska malého pismene ,,x*)

Zdroj: vlastni zpracovani
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Pismo: systém NFSS

Co je Préace s pismem se v historii systému LaTeX nékolikrat vyrazné ménila. Ale jiz

NFSS? fadu let se pouziva systém oznacovany NFSS: New Font Selection Scheme,
ktery je vcelku dobie srozumitelny i laikiim (viz t€z obecny vyklad typografie
v uvodu kapitoly o MS Word).

Kategorie V systému NFSS je pismo je charakterizovano c¢tyrmi zakladnimi kategoriemi

vlastnosti vlastnosti: rodina pisma (v $irSim slova smyslu), duktus, tvar a stupen pisma
(kde se pouzivaji relativni velikosti: viz vyklad déle).

Zakladni Krome¢ toho se piikazy v systému NFSS rozd¢€luji na dvé velké skupiny prikazi

prikazy podle toho, jakym zpiisobem se pouzivaji. Prvni, zakladni a rozsahlejsi skupina

piikaza funguje jako tzv. prepinace (mizeme rovnéz fici, Ze to jsou neparové
prikazy: bude jesté podrobnéji vysvétleno).

Alternativni Druha mensi skupina (nejsou ke vsem zékladni ptikaziim) je alternativni proto,

prikazy: z7e stejné vlastnosti 1ze nastavit ptikazy, které maji pochopitelné nejen odlisny

\prikaz{text} nazev, ale také se odlisné urcuje, pro jak velkou cast textu bude dany piikaz
platit: ptislusny text je ohranicen standardni dvojici sloZenych zavorek. Lze téZ
fici, Ze to jsou pdrové verze piikazu.

Balicek Krom¢ toho si strué¢né probereme balicek titlesec, ktery umoziuje jednoduché

titlesec a rychlé nastaveni nejdulezitéjSich vlastnosti pisma pro vsechny urovné nadpisii
zapsanim jednoho ptikazu s n¢kolika parametry do preambule.

Struktura Podkapitola o pismu bude mit ¢tyti zakladni casti:

podkapitoly e Zakladni prikazy pro relativni velikosti + pouziti absolutni velikosti.

o Zbylé zdkladni prikazy pro dal$i vlastnosti pisma (tfi dalsi podskupiny).
o Alternativni prikazy (platnost ptikazu je ohranicena zdvorkami).
e Priklad pouziti balicku titlesec pro nastaveni vSech nadpist.

Piehled Celkem existuje skoro tficet piikazii pro rizné vlastnosti pisma (19 zakladnich

prikazu a 10 alternativnich). Je vhodné mit zdkladni prehled o jednotlivych skupinach
piikazi, ale neni nutné je vSechny znat zpaméti. Jiz jsme vid€li u nadpist, ze
LaTeX automaticky vytvaii nadpisy tuéné a razné veliké pro rtizné trovné
nadpist (a navic v souladu s typografickymi pravidly).

Urcité vSak vénujte pozornost vykladu absolutni versus relativni velikosti.
VétSina ostatnich ptikazi bude prezentovana v tabulkovych prehledech
a v zavér podkapitoly si jesté shrneme, které piikazy (vedle balicku titlesec)

vvvvvv

Absolutni versus relativni velikost pisma

Velikost Typografové pouzivaji misto pojmu velikost pojem stuper pisma, ale dale budu
(stupeni) pisma pfevazné€ pouzivat laikiim srozumitelnéjsi pojem velikost pisma. Pro LaTeX je
charakteristické, ze rozliSuje absolutni a relativni velikosti.

Absolutni Absolutni velikost pisma: udava se v typografickych bodech (anglosaskych, pt)

velikost pisma  a primdrné se pouziva v ptikazu \documentclass (na coZ jsme jiz nekolikrat
narazili), dale nejCastéji asi u slozitych titulnich stranek.

Relativni Relativni velikost pisma: je vzdy vztazena k vychozimu pismu dokumentu, jehoz

velikost pisma  absolutni velikost je bud’ explicitn¢ (viz predchozi odstavec) nebo téz implicitné
vyjadiena ve tfidé dokumentu.
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prepinac
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Nez si probereme prikazy pro relativni velikosti pisma, je tfeba zduraznit, Ze
také tyto piikazy patii mezi tzv. zakladni pfikazy v systému NFSS a zpiisob
jejich pouziti se nijak nelisi od ostatnich zakladnich piikazl (pro rodinu pisma,
duktus a tvar pisma), jejichz ptehled je v dalsi podkapitole. Diivody pro¢ tyto
piikazy probirame zvlast’ jsou nejméné dva:

e Potieba vysvétlit jak absolutni, tak relativni velikost véetné toho, kde a jak
se prislusna varianta vyjadieni velikosti v LaTeXu pouziva.

e Zakladni ptikazy pro relativni velikosti nemaji zadné alternativni prikazy,
zatimco vSechny zbylé ano.

V systému NFSS existuje celkem 70 prikazit pro relativni velikosti. Prikaz
\normalsize odpovida vychozi velikosti pisma v dokumentu, jak bylo blize
vysvétleno vyse. Ctyii piikazy nastavi riiznou mensi velikost pisma, pticemz jiz
z nazvu piikazu (snad kromé prvniho) je jiz ziejmé, pro jaké ucely se dany
ptikaz pouzije (zpravidla automaticky).

Dale existuje pét prikazil pro versi velikost pisma, ale tyto ptikazy pouZzivaji jen
dvé rizna klicova slova ,large™ (3x) a ,,huge* (2x) s riznych zapisem malych
a VELKYCH pismen. Typické vyuziti téchto piikazil je pro rizné nadpisy, kde
to obvykle opét udéla LaTeX automaticky za vés, pfiCemz soucasné¢ dba na
dodrzeni typografickych pravidel o velikosti jednotlivych urovni nadpist.

Nejen vSechny prikazy pro relativni velikosti, ale téZ vSechny zbylé zdkladni
prikazy v NFSS, jejichz piehled teprve uvedeme, funguji jako tzv. prepinace
(mizeme fici téz jako neparové prikazy).

To znamena, Ze pokud bych napt. uprostied tohoto odstavce pouzil ptikaz
\large, od tohoto mista bude text vétSim pismem, a to az do konce dané¢ho
prostfedi (v krajnim ptipadé tedy aZ do konce dokumentu) nebo do té doby nez

Piikazem \normalsize bych zajistil, Ze od tohoto mista bude opé&t vychozi
velikost pisma, ptikazem \Large bych naopak zptlsobil, Ze od daného mista by
text byl jesté vétSim pismem, naopak piikazem \small bych zpisobil, Ze dosud
velké pismo se zméni na mensi nez vychozi velikost.

Pokud mi tento zplisob ukoncovani ptikazl typu prrepinac nevyhovuje, u jinych
zakladnich ptikazii miZu pouZit alternativni piikaz, kde text, na ktery se piikaz
vztahuje, je ohranicen sloZenymi zavorkami. Pro relativni velikosti to nejde
(neexistuji alternativni ptikazy), ale porad jest¢ mizu pouZit standardni syntax
LaTeXu, tzv. skupiny (blize viz podkapitola Skupiny a prostredi).

% Ukézka zobrazuje jen syntax ptikazi, ne skutenou zménu velikosti
béZny text \large vEtsi pismo \normalsize béZny text % prepinac
bézny text {\large vEtSi pismo} bézny text % vyuziti skupin

De facto tak s vyuzitim skupin z ptikazu typu prepinac (,,neparového piikazu‘)
udélam viceméné ,,parovy*. Jen je tieba davat pozor na drobné rozdily syntaxe.
U ,,pravych alternativnich ptikazl pro pismo jsou obé€ slozené zavorky az za
ptikazem, kdezto u skupiny je levé zavorka pted piikazem.

Tento postup jsme jiz vyuzili pii tvorbé jednoduché titulni stranky pro piikaz
\Huge. Pozor, Ze tam jsou pouZity hned troje sloZzené zavorky: jedny pro
titulek, druhé pro velikost pisma a tfeti pro tucné pismo (kde jsme navic pouzili
parovy piikaz: ten jsme ale ,,naklikali* z nastrojové liSty TexMakeru).
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Srovnani
s jinymi
editory

Na zavér stru¢né srovnani s jinymi editory. MS Word (aspon zatim) koncept
relativnich velikosti viibec nezna a nelze pouzit. Program Writer z open-source
kancelarského baliku LibreOffice zjistil vyhodnost relativnich velikosti pied
nékolika lety a postupné jejich vyuzivani rozsifuje: stale vice pfeddefinovanych
styll mé velikost definovanu relativné. Mimochodem, vychozi Sablona nadale
pouziva patkové pismo (Windows verze pismo Times New Roman).

WordPerfect pak relativni velikosti vyuziva vSude a velmi podobné¢ jako LaTeX
a to jiz od verze 5.x for DOS z 80. let 20. stoleti (a pochopitelné také vSechny
Windows verze). Také zde se absolutni velikost pouziva pouze pro vychozi
pismo dokumentu a preddefinované styly pouzivaji relativni velikosti.

Oproti LaTeXu je relativnich velikosti mén¢, a protoze editor neni zalozen na
piikazech (kde LaTeX rozliSuje velikosti pismen), misto 3x , large* se jedno-
tlivé stupn¢ pro nadpisy nazyvaji ,,large®, ,,very large* a ,,extra large*.

Ve stylech lze pouzit i absolutni velikosti, ale minimaln€ pro nadpisy se nedo-
porucuje. Misto toho 1ze upravit pomery velikosti pro jednotlivé urovné nadpist
(ty ale téz respektuji typograficka pravidla). Relativni velikosti jsou automa-
tické také pro horni a dolni indexy nebo poznamky pod ¢arou.

Tabulka 16: Prehled zakladnich prikazii pro relativni velikosti pisma

Piikaz Vyznam, vyuZiti a poznamky

\tiny nejmensi relativni stupen, velmi ziidka vyuzitelny (typograficky i Citelnost)

\scriptsize velikost horniho a dolniho indexu: LaTeX pouZije automaticky, napt. km?, H2So4

\footnotesize | velikost poznamek pod Carou: automaticky pro poznadmky pod carou

\small malé pismo: mensi pismo nejblize k vychozi velikosti

\normalsize normalni velikost: je ur€eno (explicitné/implicitn€) t7idou dokumentu a z této
velikosti se podle typografickych pravidel pocitaji ostatni relativni velikosti

\large vetsi pismo: obvykle automaticky pouzito pro nadpisy tteti urovné

\Large jeste veétsi pismo: obvykle automaticky pouzito pro nadpisy druhé urovné

\LARGE extra velké pismo: obvykle automaticky pouZito pro nadpisy prvni trovné

\huge druhy nejvétsi relativni stupen, napt. pro nézev celého dokumentu

\Huge nejvetsi relativni stupen pisma, obdobné (v nékterych tfidach stejné jako \huge)

Zdroj: vlastni zpracovani

Ostatni zakladni prikazy

Podskupiny
prikazi

Struktura
prikazi

Vyse jsme samostatné probrali deset ptikazi pro relativni velikosti pisma

(+ vysvétlili pro¢ LaTeX jen velmi malo pouziva absolutni velikosti). Zbylé tii
podskupiny zakladnich prikazu pouzivaji obdobnou strukturu nazvu piikazi,
kde prvni dvé pismena jsou zkratkou ze slov, které vyjadiuji ucel prikazu,
nasleduje slovo vyjadiuje podskupinu prikazii.

\xyfamily: pro rodinu pisma (family) v $ir§im slova smyslu.

xyseries. pro duktus pisma (laicky jak ,,tu¢né* pismo je).

\xyshape: pro tvarovou charakteristiku pisma (shape, nejbézné&jsi je kurziva).
Pojem rodina pisma je zde pouzit v SirSim smyslu proto, ze v typografii se takto
obvykle oznacuje nekolik Fezu stejného pisma, napi. ve Windows je rodina
pisma Times New Roman standardné dostupna ve Ctyfech fezech: zékladni fez
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(anglicky regular), kurziva, tu¢né a tucna kurziva. Naproti tomu zde se tim
vlastné oznacuje cela skupina rodin pisma stejného typu, napt. v§echna patkova
nebo vSechna bezpatkova pisma.

Vsechny tyto ptikazy opét funguji jako prepinace. Ale na rozdil od piikazl pro
relativni velikosti pisma, pro vSechny tyto zbyvajici zakladni prikazy existuji
také alternativni prikazy (,,parové® ptikazy): viz nasledujici podkapitola. Presto
1 pro tyto zékladni ptikazy lze pouzit dfive popsanou syntax skupiny.

Zakladni ptikazy z riiznych podskupin 1ze kombinovat (zapsat za sebou), napf.
nastavim urcitou relativni velikost, soucasn¢ vyberu, zda to bude pismo patkové
i bezpatkové, a jesté nastavim tucné a kurzivu. Logicky naopak nelze za sebou
zapsat dva prikazy ze stejné podskupiny. Prvni ptikaz by se viibec neuplatnil

a druhy by ho ihned piedefinoval.

\Large \bfseries ... libovoln¢ dlouhy text ... \normalsize \mdseries

1 Platnost obou piikazl jsem ukoncil jinymi ptikazy stejného typu
| nebo alternativni syntax s vyuzitim obecného konceptu skupin:

{\Large {\bfseries ... libovoln¢ dlouhy text ..}}

Tabulka 17: Prehled zakladnich prikazii podle podskupin

Podskupina/ | Vysvétleni prikazu, poznamky

prikazy Tucné vyznaceno, jak vznikly zkratky v ptikazu (prvni dvé pismena ptikazu).

Relativni 10 ptikazii, neexistuji pro n¢ alternativni ptikazy

velikosti (podrobnéji viz predchozi podkapitola).

mensi \tiny, \scriptsize, \footnotesize, \small

vychozi \normalsize

vetsi \large, \Large, \LARGE, \huge, \Huge

Rodina pisma | V NFSS se rozliSuji zjednodusené jen tti zékladni skupiny rodin pisma a jim

(family) odpovidajici piikazy.

\rmfamily Proporciondlni patkové (serifové) pismo, v obecné angli¢ting ¢asto t€Z roman.

\sffamily Proporciondlni bezpatkové pismo (sans serif).

\ttfamily Neproporciondlni pismo, v obecné angli¢ting ¢asto pon¢kud nepiesné typewriter.

Duktus Duktus pisma urcuje, jaké tlouStky (laicky tu¢nosti) jsou tahy pismen.

(series) V NEFSS jen dva stupné (neni napt. light, semibold nebo vétsi duktus nez bold).

\mdseries Bézné pismo (zakladni varianta pisma): sttedni duktus (medium).

\bfseries Tucéné pismo (bold face, pfip. bold font).

Tvar (shape) | Urcuje tvarovou variantu pisma, v NFSS existuji Ctyfi moznosti:

\upshape Zakladni nesklonény rez pisma (bézné vzpiimené pismo, angl. regular, ,,up‘).

\itshape Prava kurziva (italics) je sklonéné pismo (pouzivané zejména jako tzv. vyznacovaci
Fez), kde tvary fady pismen se li$i oproti zdkladnimu fezu (typograf je upravil).

\slshape Sklonéné pismo (slanted), téZ neprava kurziva: elektronicky sklonéné pismo (bez
uprav tvaril), nepouzivat (bud’ osklivé nebo nahrazeno pravou kurzivou, pokud je).

\scshape Kapitalky: velka abeceda cca 2/3 velikosti (Small Capital Letters, Small Caps).

Poznamka: Konstrukce mechanického psaciho stroje umoziiuje pouZit pouze neproporcionalni
pismo, proto ho obecna angli¢tina casto oznacuje jako ,,typewriter. Ale také neproporcionalni
pismo muZe byt patkové nebo bezpatkové, coZ piikaz \ttfamily viibec nerozliSuje.

Zdroj: vlastni zpracovani
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Alternativni prikazy (jen pro vybrané vlastnosti pisma)

Alternativni Jak jiz bylo zminéno, kromé¢ ptikazu pro relativni velikosti, pro zbylé zakladni
prikazy ptikazy (které jsou typu ,,pfepinac®) existuji alternativni prikazy, které plati
(s,parové) ,0d do“, pficemz rozsah platnosti piikazu je vyznacen slozenymi zdvorkami za

ptikazem. Tyto piikazy jsou tedy vhodné zejména tehdy, pokud chceme urcitou
vlastnost pisma aplikovat na mensi usek textu (né€kolik slov az vét).

Obecna Existuje 9 ptikazl, jejichz obecna syntax je \textxy{tusek textu}, tedy

syntax vSechny tyto ptikazy zacinaji slovem ,,text* a posledni dve pismena piikazu
jsou stejna jako prvni dve pismena u zakladnich ptikazu.

+ prikaz Existuje jesté desaty mirn€ odlisny piikaz \emph{. ..} . Jak je zfejmé, nezacina

\emph {text} slovem ,,text®, ale zptisob vyuziti pfikazu je stejny: usek textu je opét ohranicen

slozenymi zavorkami. Zvyraznuje dany text zpravidla opét kurzivou, ale jeho
fungovani je trochu odlisné, blize viz tabulka nize.

Priklad V roce 1921 zalozil \textit{Milo§ Havel} akciovou spolecnost A-B spojenim
nekolika distribucnich spolecnosti. Na pocatku 30. let 20. stoleti jeho bratr
Véclav planoval vystavét luxusni komplex rezidenci 5 km od Prahy. Milo§
Havel navrhl, ze k tomu zacleni i moderni filmové studio vcetné podpturnych
zafizeni. Jako misto byl zvolen \textbf {Barrandov}.

Tabulka 18: Alternativni prikazy pro vybrané viastnosti pisma podle podskupin

Podskupina/ | Vysvétleni prikazu, poznamky

prikazy Tuéné€ vyznaceno, jak vznikly zkratky v ptikazu (posledni dvé pismena piikazu).
Rel. velikost | Alternativni ptikazy pro relativni velikosti pisma neexistuji.

Je nutné pouzit zakladni ptikazy (Ize vyuzit obecnou syntax pro skupiny).
Podrobnéji viz kap. Absolutni versus relativni velikost pisma.

Rodina pisma | Stejné jako u zakladnich ptikazi se rozliSuji jen #7i skupin rodin pisma.
\textrm{..} | Proporciondlni patkové (serifové) pismo, v obecné angli¢ting asto téZ roman.
\textsf{..} | Proporciondlni bezpatkové pismo (sans serif).

\texttt{..} | Neproporciondlni pismo, v obecné angli¢tiné ¢asto pon&kud nepiesné typewriter.
Duktus Duktus pisma urcuje, jaké tloustky (laicky tuénosti) jsou tahy pismen.
\textmd{..} | B&zné pismo, stfedni duktus (medium).

\textbf{..} | Tu¢né pismo (bold face, pfip. bold font).

Tvar Urcuje tvarovou variantu pisma.

\textup{..} | Zakladni nesklonény ez pisma (b&zné vzptimené pismo, angl. regular, ,,up®).
\textit{..} | Prgvd kurziva (italics).

\textsl{..} | Sklonéné pismo (slanted), téZ neprava kurziva: nepouZzivat.

\textsc{..} | Kapitalky: velka abeceda cca 2/3 velikosti (Small Capital Letters, Small Caps).
\emph {...} Ptikaz je zkratkou ze slova emphasis (zduraznéni) a zpravidla nastavi téz kurzivu.

Oproti ptikazu \textit{..}, ktery vzdy nastavi kurzivu ma 2 dtlezité odliSnosti:

e Pokud je pouzit napf. na jedno slovo v delSim textu, ktery jiz cely je kurzivou,
toto slovo naopak nebude kurzivou, ale zékladnim fezem a bude tedy od zbytku
textu odliSn€ = zvyraznéné jinym fezem pisma.

e Mnoha rozsifujici prostfedi upravuji vyznam ptikazu, takZe v daném kontextu
bude fungovat jinak (zplisobi nastaveni jiného atributu pisma).

Zdroj: vlastni zpracovani
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Snadné nastaveni pisma pro nadpisy (balicek titlesec)

Rekapitulace
prikazi
pro pismo

Piikazy na
nastrojové
liSté editoru
TexMaker

Prikazy
na titulni
strance

Balicek
titlesec

Vyznam
parametrii
v prikladu

Nez probereme uzitecny a snadno pouzitelny balicek titlesec, nejprve stru¢na
rekapitulace. Prikazii pro pismo je opravdu velké mnozstvi a vétSina (ale ne
vSechny!) maji dvé varianty: zdkladni prikazy fungujici jako ptepinace (lze fici
téz ,,neparové) a alternativni (,,parové™). Zejména zacatecnik vsak vystaci jen
s minimem prikazii.

Vyuzijete ptedevsim alternativni (,,parové®) varianty ptikaza pro kurzivu, ptip.
pro tucné, které aplikujete na mensi tsek textu. Obvykle na jedno nebo nékolik
malo slov podobné¢ jako v tomto odstavci. V béznych textech pouzivejte radeji
kurzivu nez tucné pismo, jeho Cast€jsi pouziti je ale vhodné napft. u uc¢ebnic

a skript, kde je potieba napadné zvyraznéni.

Navic tyto ptikazy de facto ani nemusite znat, v editoru 7exMaker jsme vyuzili
tlacitka ,,I* nebo ,,B* na ndstrojové listé vlevo, ptipadné také odpovidajici
klavesové zkratky Ceri+I nebo Ctri+B. Tedy tyto atributy pisma nastavime

v podstaté stejné jako v M'S Word.

Jen pro titulni stranku jsme vyuzili jesté ptikaz pro nastaveni vetsiho pisma. Pro
nadpisy tyto ptikazy nepouzivejte. Jak jste jiz vidéli, LaTeX za vas automaticky
pismo v nadpisu udéla tuéné a pro jednotlivé irovné nadpist navic dopocita
odlis$né, a pritom typograficky spravné velikosti.

Muzete vSak chtit, aby nadpisy byly bezpatkovym pismem: standardné (alesponl
v nastaveni instalace LaTeXu na VSE) jsou také patkovym pismem. Obdobné
l1ze zménit také napt. zarovnani nadpisu, typicky na ,,vlevo®.

Nejjednodussi a soucasné elegantni feSeni nabizi balicek titlesec. Jednim
ptikazem v preambuli nastavite vSechny nadpisy vsech uirovni najednou (jen
bohuzel opét neplati pro titulni stranku).

Parametry uvedené v piikladu zajisti zarovnani nadpist vlevo a tucné
bezpatkové pismo. Novy je jen parametr raggedright (doslova ,,zubaty pravy
okraj* = tedy zarovnani vlevo), zkratky ,,sf'“ a ,,bf** jsou opét stejné jako prvni
dvé pismena u zékladnich piikazl pro pismo nebo posledni dvé pismena
alternativnich ptikazl pro pismo, tedy ,,san serif™, ,,bold face*.

\usepackage [raggedright,sf,bf]{titlesec}

vevr

Vlastnost Mozné parametry Vysvétleni

Rodina pisma rm, sf, tt patkové, bezpatkové, neproporciondlni
Duktus pisma md, bf bézné pismo (stiedni duktus), tuéné
Tvar pisma up, it, sl, sc bézné, kurziva, sklonéné, small caps

Zarovnani nadpisi | raggedright , center, raggedleft | zarovnani vlevo, na stfed, vpravo

Letter spacing

compact zhu$ténd sazba (mensi mezery)

Jiné

uppercase majuskule (pismena velké abecedy)

Poznamky:

Zkratky pro rodinu, duktus a tvar pisma jsou stejné jako u ptikazl pro pismo.

Elektronicky sklonéné pismo (s/) se opét nedoporucuje pouzivat (viz piikazy pro pismo).
Zarovnani je definovano ,,obracené*, nez je vétSina uzivateld asi zvykla: zadava se, ktery okraj
(levy nebo pravy) je ,,zubaty*, nikoli ktery okraj zarovnan.

b {13

Zdroj: vlastni zpracovani
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Matematicka sazba

Prednosti V tivodni stru¢né historii vzniku systému TeX (a nasledné LaTeX) jsme uvedli,
LaTeXu: ze kdyz Donald Knuth (autor TeXu) dostal v roce 1977 prvni vytisky druhého
matematicka vydani proslulého dila The Art of Computer Programming (svazky 1 az 3), byl
sazbu doslova zhnusen, jak nekvalitn¢ byly knihy vytistény ve srovnani s prvnim

vydanim (jak text, tak zejména vzorce).

Prvni vydani téchto tfi dili ze 60. let bylo jesté vysazeno tradi¢nimi tiskaiskymi
technikami (odlévana sazba na tiskarském stroji Monotype), ale druhé vydani
bylo fotosazbou, na kterou tiskarny v USA mezitim presly.

A jesté v roce 1977 se proto rozhodl, Ze si naprogramuje viastni sdzect systém,
ktery umozni, aby si vesSkeré texty nejen sam napsal, ale rovnou je také vysazel,
a to v nejvyssi mozné kvalit¢ a piesné tak, jak chce autor.

Mimoftadnou pozornost piitom vénoval koncepci a implementaci matematické
sazby, tedy sazby vzorcii a rovnic pro rizné obory: matematiku, fyziku nebo
informatiku. V této oblasti tedy TeX/LaTeX obzvlasté vynika.

vvvvvv

Zarucena Dalsi nemén¢ dilezitou (a mozna jesté diilezité€jsi) vlastnosti systému LaTeX je

kompatibilita  zarucena kompatibilita. Koncepce sazby a ptikazy se od prvni verze nezmenily.
Urcité se vam tedy nestane to, co v MS Word. Microsoft z ur¢itych divodi pied
n¢kolika lety vyménil vizudlni editor rovnic za Gplné€ jiny a v této novéjsi verzi
neslo rovnice a vzorce ze star$i verze editovat. Znam fadu uzivateld, ktefi méli
dokumenty se spoustou vzorcli a pochopitelné z toho byli nepficetni. VSechny
vzorce museli vytvofit a upravit znovu.

Dva zpiisoby umisténi vzorci do textu

Dva zpusoby Probereme jen naprosté zaklady sazby vzorci/rovnic. RozliSuji se dva zakladni
umisténi zpiisoby sazby vzorch z hlediska umisténi do textu. V obou piipadech slouzi
znak ,,dolar* k ohraniceni zacatku a konce vzorce, ale pon€kud jinak:
e Vzorec je soucdst bézného textu odstavce (tzv. inline vzorce).
e Vzorec je na samostatném radku.

Inline Vzorec jako soucést béZzného textu (tzv. inline vzorec) se doporucuje jen tehdy,

vzorce pokud vzorce ve vaSem dokumentu jsou spise ojedinélé a jednoduché. Mimo
jiné proto, Ze 1 nepfilis slozité vzorce jsou zpravidla vyssi nez je béZzna vyska

$ ptikazy $  fidku. Sdzeci engine pak musi vysku jednoho fadku uprostied odstavce zvétsit,
coz nepusobi vizudln€ dobie. Inline vzorec je ohrani¢en jednim znakem dolar na
zacatku 1 konci, mezi nimi jsou rizné piikazy pro zapis vzorce.

Priklad Bézny text odstavce (tzv. hladky text) je sazen obvyklym zplisobem do fadk.
Soucasti nekterého tadku je vzorec: $ prikazy pro zapis vzorce $.Poté
muze odstavec opét pokracovat béznym textem.

Vzorec na V odbornych textech (tedy také bakalatské a diplomové prace) se vzorce nebo
samostatném  rovnice obvykle sazi na samostatny rddek. Standardné jsou vysledné vzorce
Fadku umistény ,,na stied®, ale 1ze zménit. Zacatek a konec vzorce je v tomto piipadé

5 ohrani€en dvojici znakui dolar na zac¢atku 1 konci.
$$ prikazy $% et owiis c1 s AV .
e Neni dilezité, jak je vzorec vysoky, vzdy je dostatek mista.

e Vzorce/rovnice Ize automaticky ¢islovat (a na tyto Cisla se pak odvolavat).
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Matematicky rezim

Ohraniceni
matematického
reZimu

Zacatek a konec matematického rezimu je tedy ohrani¢en znakem $ a to bud
jednim (inline vzorce) nebo dvojici znakli (vzorec/rovnice na samostatném
radku). Existuji jesté dalsi varianty syntaxe pro ohraniceni vzorcl nez je

symbol $, ale tento zplsob je daleko nejpouzivanéjsi.

Vlastnosti
matematického
reZimu:

Bez ohledu na to, zda pro ohranic¢eni pouzijete jeden nebo dvojici znaki dolar
(ptip. jeste jinou, zde neprobiranou syntax), v matematickém reZimu neplati
zadné bezné prikazy LaTeXu a naopak zde muzete vyuzit fadu specializovanych

prikazii, které 1ze jesté rozdélit do n€kolika podskupin.

automatické
mezerovani

V matematickém rezimu jsou dale zcela ignorovany mezery, algoritmus pro
sazbu vzorcil o nich rozhodne sam (pokud nepouzijete specialni ptikazy pro

explicitni mezerovani, které t€z existuji). Napt. pokud zapiSete $1+2=35 (bez

mezer) nebo $1 + 2 =

konvence
pro vzorce

3$ (s mezerami), vysledek bude stejny.

Stejné tak je automaticky aplikovana tada dalSich typografickych zvyklosti pro
sazbu matematickych vyrazl, napft. je uréeno, které casti vzorce se maji sazet

kurzivou a které zakladnim fezem. Opét mizete explicitné zménit zvlastnimi
ptikazy, ale jen pokud opravdu vite, pro€. Jinak vase sazba nebude odpovidat
vzitym konvencim pro matematickou sazbu.

Jak jiz bylo vysvétleno, sazba inline vzorcii je automaticky optimalizovana
z hlediska vysky (pokud to je pro dany vzorec mozné), aby se pokud mozno
nezvétSovala nebo co nejméné zvétSovala vyska radku, na kterém je vzorec
v ramci odstavce béZného textu umistén.

Podskupiny
prikazu
zdaleka neni uplny).

V editoru
TexMaker

Ptikazy pro matematicky reZim miZeme podle ucelu rozdélit do nékolika
zakladnich podskupin, které vcetné ptikladi shrnuje tabulka niZe (ptehled

V editoru TexMakeru ptikazy a jiné volby souvisejici s matematickym rezimem
jsou soustiedény v menu Matematika, nékteré volby maji rozsahla podmenu.

V jinych editorech mohou byt symboly nabizeny na paletach symbolt.

Tabulka 20: Zakladni skupiny prikazii pro matematickou sazbu

Skupina prikazi

Priklady nebo vysvétleni

Kompletni Fecka abeceda. Nazev piikazu je \alpha, \beta, \gamma, \delta \sigma
shodny s ndzvem daného pismene (pozor na

obcasné rozdily anglictina x CeStina):

Zdkladni operdtory (pm znamend plusminus): | \times, \pm, \cup, \cap, \otimes, \oplus

Relacni operatory:

<, >,\subset, \supset, \subseteq, \supseteqg

Zakladni funkce a symboly: odmocnina, ...,
zlomek, sumitko, soucin, integral, limita.

napf.\sqrt,\max,\min,\ln,\log,\exp
\frac, \sum, \prod, \int, \1im

Trigonometricke funkce:

\tan,
\arccos,

\sin, \cos,

\arcsin, \arctan atd.

Prikazy pro tvorbu vzorecku: zejména horni a

dolni index, ohraniCeni ¢asti vzorcu.

Zpisob pouziti viz kap. Jednoduché priklady sazby
vZorcli a rovnic nize.

Ptikazy pro explicitni mezerovani.

Vétsinou staci automatické mezerovani.

Ptikazy pro nastaveni pisma a jiné prikazy.

VétSinou staci automatické nastaveni pisma.

Zdroj: vlastni zpracovani
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Jednoduché priklady sazby vzorcii a rovnic

Zikladni
princip
Zapisu

Priklady
zde a
v priloze

Priklady
na webu

Zapis vzorce nebo rovnice v LaTeXu je v zasad¢ linearizovanda posloupnost
jednotlivych ¢asti vzorce (rovnice), jak by je ¢etl anglicky uzivatel. Mezi viibec

nejcasteji pouzivané prikazy nebo symboly patii podtrzitko pro dolni index
a striska pro horni index. Déle velmi Casto potiebujete sloZené zavorky, které
ohranicuji ¢asti vzorce, napt. co ma byt pod symbolem odmocniny nebo co

bude v citateli a jmenovateli zlomku.

Zde uvadim zdrojovy kod jen n€kolika malo ptikladd, vSechny jsou ve varianté

na samostatny radek. V ptiloze najdete t¢Z ukazku jednoho stejného vzorce jako

soucast textu odstavce a na samostatném fadku. Déle pak pro nize uvedené

vzorce nativni vystup z LaTeXu do PDF formatu.

Doslova obrovské mnozstvi nejriiznéjsich ptikladi (od jednoduchych az po
velmi slozité) najdete na ruznych webech. Nékteré obsahuji jen piiklady bez

komentéfe, jiné i podrobny doprovodny vyklad. Pokud nevite jak urcity vzorec
¢i rovnici zapsat, je to obvykle nejlepsi cesta.

Tabulka 21: Priklady sazby riiznych vzorcii nebo rovnic

Pf. | Vysvétleni Zdrojovy kod vzorce/rovnice
la | Horni index $$ E=mc"2 $$
1b $$ x*n + y*n =z"n $$
2a | Horni/dolni index soucasné: pro ,,jednoduché* $$a 1"2+a 272 =a 372 §$
indexy neni tfeba ohrani€eni (,,zd&vorkovani*)
2b | Jiz nutné ohraniéeni (,,zavorkovani‘) $$ x~{2 \alpha} - 1 =y {ij} +y {ij} $$
3 | Kombinovany horni index $$ (a*n)"{r+s} = a™{nr+ns} $$
4a | Odmocnina jen pro jeden symbol ve vzorci $$\sqrta+b $$
4b | Odmocnina s ohrani¢enim &asti/celého vzorce $$ \sqrt{a +b} $$
4c | @automaticke Skalovani symbolu pro odmocninu $$ \sqrt{ \frac{a+b} {c+d} } $$

Skalovani tisténych zavorek piikazy \left a \right

$$ \left( \frac{atb} {a-b} \right)"2 $$

Integral vCetné mezi

$$ \int \limits_0"1 x2 +y*2 dx $$

Limita
(mj. ptikazy pro ,,Sipku‘ a ,,nekonecno)

$$ \lim_ {x \rightarrow \infty}
\frac{1} {x} =0 $$

Zdroj: vlastni zpracovani
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Ny
Seznam priloh
Ptiloha A: Ukazka bez nadpist
Ptiloha B: Ukazka s nadpisy
Ptiloha C: Matematicky rezim
e Srovnani vzorce v textu a samostatné
e Piiklady zapisu jednoduchych vzorcti/rovnic
e Piiklady sazby jednoduchych vzorcti/rovnic

Protoze vSechny piilohy obsahuji nativni vystup z LaTeXu do PDF, na nasledujici strance je
bliz$i vysvétleni, co a pro¢ dané prilohy obsahuji nebo naopak neobsahuji.



Charakteristika
priloh

Priloha A:

Priloha B:

Priloha C:

Vsechny tfi piilohy obsahuji nativni vystup z LaTeXu do PDF. Bylo
pouzito vychozi nastaveni instalace LaTeXu na VSE, do preambule
byly doplnény nezbytné ptikazy pro korektni zpracovani ¢estiny. Pro
vytvoteni PDF byl pouzit nastroj PDFLaTex.

Priloha A obsahuje kratky uryvek o ceskoslovenském a ceském filmu,
ktery je pouzivan na cvicenich. Byl vytvoien a zkompilovan tak, jak
je popsano v kapitole ,,Cs. film: zédkladni struktura dokumentu
(preambule a télo dokumentu)“.

Zdrojovy kéd obsahuje pouze takové prikazy LaTeXu, aby vibec §lo
dokument zkompilovat bez chybovych hlaseni. Tato verze tedy viibec
neobsahuje ptikazy pro ¢lenéni dokumentu (nadpisy a podnadpisy) a
text nadpist byl pochopitelné vysazen jako obycejny text na stejném
fadku jako zacatek prvniho odstavce (ktery ndzev opakuje).

Kdyz odhlédneme od toho zédkladniho nedostatku, text je vysdzen az
ptekvapivé kvalitné (sazba je velmi rovnomérna) a mimo jiné se
automaticky vytvoftily odstavce tak, ze prvni neni odsazen, zatimco
ostatni odstavce ano.

Priloha B pouzivé stejny text, ale jiz byly doplnény prikazy, které
oznacuji ndzvy jednotlivych filmi jako podkapitoly, a protoze jde
o uryvek, bylo potladeno automatické ¢islovani nadpist.

Ptesny postup pro tuto verzi dokumentu je v navazujici kapitole

,,Cs. film: zakladni struktura dokumentu (nadpisy)“. Pomineme-li, zZe
neslabi¢né predlozky se vyskytuji na konci fadek (v jedné z dalSich
kapitol je popsano, jak vyftesit skoro ,,automaticky*) a nékteré pozdéji
rovnéZ probrané dalsi drobnéjsi typografické nedostatky, mame jiz
témeét hotovy dokument.

Zda se vam, Ze ve srovnani s obdobnym dokumentem, ktery jsme na
cviCenich vytvareli v MS Word, jsou fadky kratsi a celkové je na
strance vice bilého mista?

Tak to se vdm nezda, LaTeX ,,zna*“ zjisténi typografii, Ze pii pouziti
proporcionalniho pisma se na fadek formatu A4 vejde mnohem vice
znakl nez u neproporcionalniho. A jakmile délka fadku pfesahne
ur¢itou mez, zhorsuje to Citelnost celého textu.

Velikost okrajii a dal§i parametry sazby lze v LaTeXu pochopitelné
nastavit, ale zimérné jsme ponechali vychozi hodnoty.

Priloha C ukazuje zakladni principy matematické sazby. M4 tii Casti:
v prvni je stejny vzorec pro srovnani soucast textu a na samostatném

fadku. Druhd ¢ast obsahuje zdrojové kody jednodussich vzorcii nebo

rovnic, které ilustruji zakladni ptikazy pro jejich vytvareni v LaTeXu.
Ve tieti Casti jsou pak tyto vzorce vysazeny.



A: Ukazka bez nadpisi

Po velkém tspéchu Ceskoslovenska na Expo 58 dochézi ve spole¢nosti k postup-
nému uvolniovani, takze v 60. letech vznika celd fada filmi, které jsou cenény
dodnes. Za zvlastni zminku stoji tzv. Ceskoslovenskéd nova vlna, coz je pojem
pouzivany pro generaci ¢eskoslovenskych filmovych scenarist a reziséru zacina-
jicich tvorit v 60. letech 20. stoleti a jejich dila z té doby.

Charakteristickym znakem filmt tohoto hnuti byly dlouhé, ¢asto improvi-
zované dialogy, ¢erny az absurdni humor a obsazovani nehercii. Filmy se ¢asto
vénuji témattim jako milostné poblouznéni mladych lidi ¢i pokfivené moralky.
nesnazi nic prikraslovat a filmy obsahuji nenaaranzované (i zdanlivé nenaaran-
zované) scény. Za prvni dilo ¢eskoslovenské nové viny byva oznacovéan film Slnko
v sieti slovenského reziséra Stefana Uhera z roku 1962

Filmy ceskoslovenské nové viny pokryly fadu rozdilnych zanrt. Nejvétsi di-
vacky ohlas mély v dobé uvedeni hoiké komedie: film Hori, ma panenko i Ostie
sledované vlaky vidélo v kinech pres milion divaka. V ¢eském i slovenském filmu
se s novou vlnou poprvé ve vétsi mire objevuji podobenstvi, af uz zasazena do
soucasnosti (Navrat ztraceného syna), do minulosti (Spalova¢ mrtvol) ¢i zcela
mimo redlny ¢asoprostor (O slavnosti a hostech, Den sedmy, osmé noc).

Vyznamnou soucasti hnuti se staly i dokumenty inspirované cinema verité,
jako byly Strop ¢i Pytel blech Véry Chytilové. Tvirci byl nové zpracovan také
zanr vale¢ného filmu. Hrdinové i zdporné postavy prestavali byt ...

Limonédovy Joe aneb Korska opera Limonddovy Joe aneb Kornskéa opera
je ceskoslovenska filmova hudebni komedie resp. osobitd parodie westernu na
motivy knihy Jifiho Brdecky, kterou natocil rezisér Oldfich Lipsky v roce 1964.
Hlavn{ hrdina filmu — pistolnik popfjejici zdsadné jen Kolalokovu limonddu (Ka-
rel Fiala) — potird zlo na Divokém zapadé, predevsim pak pistolniky popijejic
whisky. Protihrd¢em je mu gangster hledany ve ¢tyfech statech (Milos Kopecky),
nestitici se ani téch nejhanebnéjsich zlocint, zvlasté pak na nevinnych divkach.
Jméno hlavniho hrdiny se vyslovuje ¢esky, tj. [joe], nikoliv anglicky [dZou], jak
se v daném kontextu nabizi.

Piibéh nas zavadi na Divoky zapad do arizonského Stetson City roku 1885.
Toto mésto zije typickym zivotem osady, jez vyrostla na zeleznici a penézich z



ni plynoucich. Schéazi se zde pestra spolecnost kovboju, hondkt dobytka, dobyt-
kait, dobrodruhti i podnikavct. Ti vSichni se schazeji ve vyhlaSeném podniku
nazyvaném Trigger-Whiskey-Saloon. Jeho majitelem je Doug Badman (Rudolf
Deyl mladsi), podnikavy a — podle svych vlastnich slov odporné bohaty muz.
Je to ¢lovék alespon do jisté omezené miry na drovni a jeho ctizddosti je udr-
zovat svému podniku povést kulturniho stanku. Proto si téz vydrzuje hvézdu,
zpévacku Tornddo Lou (Tornddo zena, Tornddo lvice, Arizonskd pénice Kvéta
Fialovd). Ta m4d na pfitomné muZe véetné Douga magicky vliv, je predmétem
jejich touhy. Ona sama je vSak podobnymi typy muzt presycena, hledd muze
svych sni, ,muze, ktery ji uéini jinou, lepsi“ (,,ja stéle snim, kdy ptijde on,
mého srdce Sampién*®).

Starci na chmelu Starci na chmelu je prvni a patrné i vibec nejznaméjsi
¢esky filmovy muzikal, natoceny rezisérem Ladislavem Rychmanem v roce 1964
podle ndmétu a scéndrfe Vratislava Blazka (ktery byl i autorem pistiovych texti)
s Vladimirem Pucholtem, Ivanou Pavlovou a Milosem Zavadilem v hlavni roli.
Piibéh vypravi o prvni lasce dvou studentti na chmelové brigadé. Film se stal
brzy velmi populdarnim a pisnicky autoru Jifitho Bazanta, Vlastimila Haly a
Jirtho Malaska témér zlidovély. Ve filmu v drobnych rolich studentt vystupuje
velké mnozstvi herct a taneéniki, povétsinou tehdejsich studentti konzervatoti a
prazské DAMU, kteri zde vystupuji nejen v roli komparsu, ale predevsim tancuji
— choregrafii vSech tanecnich ¢isel zde vytvoril Josef Konicek.

Celym filmem v roli symbolickych prauvodci, t¥i kytaristid v ¢erném vystupuji
Josef Laufer, Petr Musil a choreograf Josef Konicek. Tito t¥i muzi s kytarami v
¢erném se také stali jakymsi logem i symbolem tohoto snimku. Tito t¥i pravodci
také playbackem zpivaji ustfedni melodii celého filmu, kterou se stala pisen
Milenci v texaskach. Od roku 2001 existuje i divadelni verze tohoto muzikélu.

Obchod na korze Obchod na korze je ¢eskoslovensky film reziséru Jana Ka-
déra a Elmara Klose, natoceny v roce 1965 na motivy novely spisovatele La-
dislava Grosmana. Tento film jako prvni Ceskoslovensky snimek ziskal Oscara
za nejlepsi cizojazyény film (1966). Polskd herecka Ida Kamiriska byla o rok
pozdéji nominovana na Oscara za nejlepsi zensky herecky vykon v hlavni roli
(cenu nakonec ziskala Elizabeth Taylorova za roli Marthy v Kdo se boji Virginie
Woolfové?).

Snimek se dockal zdigitalizované verze; svétova premiéra se konala na kar-
lovarském festivalu v 1été 2017. Pri té prilezitosti pritomny potomek reziséra
Klose vyjadril radost a soucasné poukazal na znepokojivou podporu ultrapra-
vicové strany Nase Slovensko ze strany mladych lidi. Tém by, jak doufd Elmar
Klos ml., Obchod na korze mohl pomoci oteviit oci.



B: Ukazka s nadpisy

Po velkém tspéchu Ceskoslovenska na Expo 58 dochézi ve spole¢nosti k postup-
nému uvolniovani, takze v 60. letech vznika celd fada filmi, které jsou cenény
dodnes. Za zvlastni zminku stoji tzv. Ceskoslovenskéd nova vlna, coz je pojem
pouzivany pro generaci ¢eskoslovenskych filmovych scenarist a reziséru zacina-
jicich tvorit v 60. letech 20. stoleti a jejich dila z té doby.

Charakteristickym znakem filmt tohoto hnuti byly dlouhé, ¢asto improvi-
zované dialogy, ¢erny az absurdni humor a obsazovani nehercii. Filmy se ¢asto
vénuji témattim jako milostné poblouznéni mladych lidi ¢i pokfivené moralky.
nesnazi nic prikraslovat a filmy obsahuji nenaaranzované (i zdanlivé nenaaran-
zované) scény. Za prvni dilo ¢eskoslovenské nové viny byva oznacovéan film Slnko
v sieti slovenského reziséra Stefana Uhera z roku 1962

Filmy ceskoslovenské nové viny pokryly fadu rozdilnych zanrt. Nejvétsi di-
vacky ohlas mély v dobé uvedeni hoiké komedie: film Hori, ma panenko i Ostie
sledované vlaky vidélo v kinech pres milion divaka. V ¢eském i slovenském filmu
se s novou vlnou poprvé ve vétsi mire objevuji podobenstvi, af uz zasazena do
soucasnosti (Navrat ztraceného syna), do minulosti (Spalova¢ mrtvol) ¢i zcela
mimo redlny ¢asoprostor (O slavnosti a hostech, Den sedmy, osmé noc).

Vyznamnou soucasti hnuti se staly i dokumenty inspirované cinema verité,
jako byly Strop ¢i Pytel blech Véry Chytilové. Tvirci byl nové zpracovan také
zanr vale¢ného filmu. Hrdinové i zdporné postavy prestavali byt ...

Limonadovy Joe aneb Konska opera

Limonéddovy Joe aneb Konska opera je ¢eskoslovenska filmova hudebni komedie
resp. osobita parodie westernu na motivy knihy Jifiho Brdecky, kterou natocil
rezisér Oldrich Lipsky v roce 1964. Hlavni hrdina filmu — pistolnik popijejici
zésadné jen Kolalokovu limonddu (Karel Fiala) — potird zlo na Divokém zdpadé,
predevsim pak pistolniky popijejici whisky. Protihracem je mu gangster hledany
ve ¢tyfech statech (Milos Kopecky), nestitici se ani téch nejhanebnéjsich zloc¢ind,
zvlasté pak na nevinnych divkach. Jméno hlavniho hrdiny se vyslovuje cesky,
tj. [joe], nikoliv anglicky [dZou], jak se v daném kontextu nabizi.



Pribéh nés zavadi na Divoky zapad do arizonského Stetson City roku 1885.
Toto mésto zije typickym zivotem osady, jez vyrostla na zeleznici a penézich z
ni plynoucich. Schéazi se zde pestra spolecnost kovboji, hondkt dobytka, dobyt-
kari, dobrodruhii i podnikavet. Ti vSichni se schazeji ve vyhldaseném podniku
nazyvaném Trigger-Whiskey-Saloon. Jeho majitelem je Doug Badman (Rudolf
Deyl mladsi), podnikavy a — podle svych vlastnich slov odporné bohaty muz.
Je to clovék alespon do jisté omezené miry na urovni a jeho ctizadosti je udr-
zovat svému podniku povést kulturniho stanku. Proto si téz vydrzuje hvézdu,
zpévacku Tornddo Lou (Tornddo zena, Tornddo lvice, Arizonskd pénice Kvéta
Fialovd). Ta m4 na pfitomné muze véetné Douga magicky vliv, je pfedmétem
jejich touhy. Ona sama je vSsak podobnymi typy muzi presycena, hledd muze
svych sntl, ,muze, ktery ji ucini jinou, lepsi“ (,,j& stéle snim, kdy pfijde on,
mého srdce Sampioén*®).

Starci na chmelu

vevs

natoceny rezisérem Ladislavem Rychmanem v roce 1964 podle ndmétu a scénaie
Vratislava Blazka (ktery byl i autorem pisiiovych textti) s Vladimirem Puchol-
tem, Ivanou Pavlovou a Milosem Zavadilem v hlavni roli. Pfibéh vypravi o prvni
lasce dvou studentti na chmelové brigddé. Film se stal brzy velmi populdrnim
a pisnicky autoru Jiftho Bazanta, Vlastimila Héaly a Jiftho Malaska témeér zli-
dovély. Ve filmu v drobnych rolich studentt vystupuje velké mnozstvi hercu a
tanecniki, povétsinou tehdejsich studentt konzervatoii a prazské DAMU, kteri
zde vystupuji nejen v roli komparsu, ale predevsim tancuji — choregrafii vsech
tanecnich cisel zde vytvoril Josef Konicek.

Celym filmem v roli symbolickych pravodeci, t¥i kytaristid v ¢erném vystupuji
Josef Laufer, Petr Musil a choreograf Josef Konicek. Tito t¥i muzi s kytarami v
cerném se také stali jakymsi logem i symbolem tohoto snimku. Tito t¥i pravodci
také playbackem zpivaji ustfedni melodii celého filmu, kterou se stala pisen
Milenci v texaskach. Od roku 2001 existuje i divadelni verze tohoto muzikélu.

Obchod na korze

Obchod na korze je ¢eskoslovensky film rezisérii Jana Kadara a Elmara Klose,
natoceny v roce 1965 na motivy novely spisovatele Ladislava Grosmana. Tento
film jako prvni ceskoslovensky snimek ziskal Oscara za nejlepsi cizojazycény film
(1966). Polsk4 herecka Ida Kaminska byla o rok pozdéji nominovana na Oscara
za nejlepsi zensky herecky vykon v hlavni roli (cenu nakonec ziskala Elizabeth
Taylorova za roli Marthy v Kdo se boji Virginie Woolfové?).

Snimek se dockal zdigitalizované verze; svétova premiéra se konala na kar-
lovarském festivalu v 1été 2017. Pri té prilezitosti pritomny potomek reziséra
Klose vyjadril radost a soucasné poukazal na znepokojivou podporu ultrapra-
vicové strany Nase Slovensko ze strany mladych lidi. Tém by, jak doufd Elmar



Klos ml., Obchod na korze mohl pomoci oteviit oci.

Déj filmu vypovida o zivoté v Slovenském Statu béhem druhé svétové valky,
kdy se obycejny zivot pod vlddou slovenskych klerofasistt ménil a mj. probihala
arizace zidovského majetku. Hlavni hrdina filmu — drobny zivnostnik Téno Brtko
(hral jej Jozef Kroner), zijici v malém méstecku (Sabinov), dostane dekret na
obchod staré zidovky Rozalie Lautmannové (hréla ji Ida Kaminska). Tento jeji
obchod byl vsak v podstaté prazdny, stard pani preziva diky prispévkam od
zidovské obce a Tono diky své hodné povaze ji neni schopen vysvétlit, proc¢
vlastné do obchodu prisel. ..

Kdyby tisic klarineta

Kdyby tisic klarinett je ¢eskoslovensky celovecerni filmovy muzikél z roku 1964.
Predchiidcem snimku byla stejnojmenna divadelni hra, kterou v roce 1958 na-
psali Jif{ Suchy a Ivan Vyskocil. Ve filmu figuruji predevsim mladi zpévaci a
hudebnici té doby, spjati zejména s divadly Semafor a Rokoko. V civilnich rolich
vystupuji napi. Karel Gott, Eva Pilarova, Hana Hegerova, Pavlina Filipovska,
Jana Malknechtova atd., v rolich vojaku vystupuji napt. Waldemar Matuska,
Ji¥i Suchy, Jii Slitr, Jif{ Jelinek atd.

Ve filmu dcinkuje také divéi pévecky sbor, ve kterém se objevila fada zaci-
najicich herecek a zpévacek, pochazejicich z experimentalnich divadelnich sou-
borti nebo ze soubort divadel malych forem (jako bylo Divadlo Semafor, Di-
vadlo Paravan ¢i Laterna magika) — epizodni role zde ztvdrnily napf. Nada
Urbankova, Consuela Moravkova, Jitka Zelenohorskd, Lilka Rocakova, Milena
Zahrynowska, Véra Nerusilova, Sylvie Danickova, Evelyna Steimarova, Klara
Jernekova, Zuzana Martinkova.

V muzském tane¢nim souboru zde tanéili napiiklad Pavel Smok, Josef Kaftan
a Jaroslav Cejka. Tancil zde baletni soubor Hudebniho divadla v Karliné a déle
také tanecni soubor z varieté Alhambra.

Lazenské méstecko Alkalis slavi dvé sté let od prujezdu skladatele J. S. Ba-
cha. Z mistni vojenské posddky ten den zbéhne vojak Schulze poté, co se mu
znechuti dril podporucika Maxe. PTi ndsledném zatahu se mystickym Bachovym
zésahem vsechny zbrané vojakt zméni na hudebni nastroje — nejenom u rojnice
stihaciho oddilu, ale u celé posadky. Soukroma televizni spolec¢nosti TelVis tedy
namisto reportaze z odhaleni pomniku vysila z kasdren nejprve piimy pfenos
narychlo usporadanou hudebni estradu, kde vystupuji znadmi zpévaci a zpévacky
té doby.

Lasky jedné plavovlasky

Lasky jedné plavovlasky je Cesky c¢ernobily film reziséra Milose Formana z roku
1965. Film byl nominovan na Oscara za nejlepsi cizojazy¢ny film a Zlaty glébus
za nejlepsi cizojazy¢ny film. Britsky filmovy casopis Empire ho v roce 2010
zafadil mezi 100 nejlepsich cizojazyc¢nych filmi.



Hlavni hrdinkou filmu je mladd délnice z malého mésta (Hana Brejchova),
ktera hleda pravou lasku. Jednou ji na mistni zabavé zaujal mlady muzikant
(Vladimir Pucholt), se kterym jesté téze noci skondéila v posteli. Pozdéji za nim
prijela do Prahy a ubytovala se u jeho prekvapenych rodic¢t. Jeji mily o ni vSak
uz nejevil zdjem. Piibéh se odehrava ve mésté Zru¢ nad Sézavou.

Ostre sledované vlaky

Ostre sledované vlaky je ¢eskoslovensky film natoceny rezisérem Jirim Menzelem
v roce 1966 podle stejnojmenné novely Bohumila Hrabala. Piibéh se odehrava
v obdobi protektoratu. Predlohou se stala skutecnd udalost a to vybuch némec-
kého munic¢niho vlaku, odpéaleného ¢asovym spinac¢em podskupinou partyzanské
skupiny Podfipsko z Lysé nad Labem 2. brezna 1945 nedaleko zelezni¢ni stanice
Stratov a zazitky Bohumila Hrabala z nadrazi v Kostomlatech nad Labem, kde
na konci valky zastaval funkci vypravcéiho. Hlavni postavy — prednosta Némecek,
vypravéi Hubicka... jsou ptvodné ze stanice Dobrovice.

Jde o jeden z prvnich filma, ktery Jifi Menzel reziroval a v roce 1968 ziskal
film Cenu Americké akademie filmovych umeéni a véd — Oscara za nejlepsi cizo-
jazycény film. Film byl digitalné zrestaurovan za podpory Nadace ceské bijaky.
Uveden byl v roce 2014 na MFF v Karlovych Varech.

Film byl natocen v Zelezni¢ni stanici Lodénice u Berouna na vedlejsi zelez-
ni¢ni trati z Prahy do Berouna pfes Rudnou u Prahy. Rezisér filmu Jiri Menzel
si zde také zahral malou epizodni roli 1ékafe. U piilezitosti 50. vyro¢i natoceni
filmu se v Lodénici sesli jeho tvirci a na vypravni budoveé byla odhalena pamétni
deska pripominajici natacend...

Fantom Morrisvillu

Fantom Morrisvillu je cesky film z roku 1966 natocCeny rezisérem Borivojem
Zemanem, Oldfich Novy zde ma dvojroli a Waldemar Matuska dalsi hlavni roli.
Jedna se o filmovou parodii na sesitovou brakovou literaturu. Nevytizeny hrac¢ na
bici nastroje v divadelnim orchestru si béhem divadelniho operniho predstaveni
Carmen krati chvile ¢ekani na svij part ¢etbou tajemného detektivniho pribéhu,
ktery pak sam ve své fantazii béhem divadelniho predstaveni proziva, nedava
pozor a hru orchestru touto ¢etbou kazi.

Samotny detektivni pribéh pak probiha v tajemném staroanglickém zamku
(exteriéry byly natoceny v prostordch Mistodrzitelského letohradku v Praze),
jenz je protkdn tajnymi chodbami a v némz zije zarlivy zamecky pan, anglicky
lord, ¢len britské horni snémovny.



C: Matematicky rezim

Srovnani vzorce v textu a samostatné

Vzorec v textu je obuvykle nizZsi a ma trochu jinou sazbu nez stejny vzorec na
samostatném fadku: Y-, i, Cilem automatickych iprav je, aby se nezvétSovala
nebo co nejméné zvétsovala vyska radku se vzorcem.

n
D in
i=1

Priklady zapisu jednoduchych vzorcii/rovnic
$$ E = mc™2 $$

$$ x™n + y"n = z"n $$

$$ a_172 + a_272 = a_3"2 $$

$$ x~{2 \alpha} - 1 = y_{ij} + y_{ij} $3
$$ (a™n) “{r+s} = a"{nr+ns} $$

$$ \sqrt a + b $$

$$ \sqrt{a + b} $$

$$ \sqrt{ \frac{a+b}{c+d} } $$

$$ \left( \frac{a+b}{a-b} \right)~2 $$
$$ \int \limits_0"1 x™2 + y~2 dx $$

$$ \lim_{x \rightarrow \infty} \frac{i}{x} = 0 $$



Priklady sazby jednoduchych vzorct/rovnic
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