INSTRUKCE — FORMATOVANI

FORMAT PAPIRU
Soubor > Vzhled stranky > Papir

Vice na http://cs.wikipedia.org/wiki/Form%C3%Alt pap%C3%ADru

Okraje
Soubor > Vzhled stranky > Okraje

Obecné plati, Ze u odborné publikace je lepsi vnéjsi okraj stranky nastavit vétsi, abychom uzivateli knihy dali
prostor pro vlastni poznamky (Soubor > Vzhled stranky > Okraje > Zrcadlové okraje).

A4 —2 cm a vice
A5-2;2,5cm a vice

A6—1,5cm a vice

PiSMO
Font

Pro delsi texty je vhodné pouZivat patkové pismo (Times New Roman, Book Antiqua, Georgia, Garamond) —
navadi o€i na fadek a usnadriuje ¢teni. Pro nadpisy je mozné pouZzit pismo bezpatkové — Arial, Calibri, Corbel...
Jako?to pismo obsahu je doporuéeno pismo bezpatkové. Pozor: Cislovani stranek musi byt ve stejném fontu
jako zbytek textu! (Velikost Cisel stranek necht je 8 b v pfipadé formatu A5 i A6. U formatu A4 miZe byt
9-12b.)

Velikost pisma na formatu Ad4: 12 b

A5:11b

A6:9 ¢i 10 b, vyjimecné 8 b

Poznamky pod ¢arou: 9-10 b (dle fontu; A6 odborna publikace asi min, ale to jen hypoteticky)
Dulezité je vsak mit vSechny texty v knize pokud mozZno jednim fontem a jednou velikosti fontu.
Prolozeni znakua

Pred zacatkem formatovani je lepsi si standardné nastavit proloZeni znakld normalni.

Format > Pismo > ProloZeni znakl > Mezery

S proloZzenim znak(l je moZné pracovat pti pokusech o dokonalejsi typografickou Upravu. Kdyz Vam vychazi
déleni slov na hranici stranek ap., je mozné zuzit (mirné, tedy napf. o 1 b) proloZeni znakl v celém radku ci
odstavci, aby na hranici stranek vyslo celé slovo.



Zarovnani

U odborného textu do bloku. — . Anebo Format > Odstavec > Zarovnani > Do bloku. Dopis mUze
byt zarovnan vlevo, zaleZi na dalSich faktorech (vizte patficnou literaturu v dokumentu bibliografie).

Radkovani

U béZnych publikaci standardné fadkovani jedna, u odbornych 1,5 b, pokud neni fe¢eno jinak (diplomové prace
vétsSinou dvojité radkovani, stejné tak domaci ukoly do proseminare ¢teni a psani dvojité radkovani).

Odsazeni prvniho fadku

Formdt > Odstavec > Odsazeni a mezery > Odsazeni prvniho rfadku

Velikost odsazeni prvniho fadku by méla byt nejcastéji 1 ¢tvercik nebo jeho nasobky (1 ¢tvercik = u vétsiny
fontl velikost velkého M). V nasich podminkach asi tézko budete mérit pismenka a zadavat jejich velikost do

wordu, proto je doporucena velikost odsazeni cca 0,3 cm (pro uUcely odbornych praci dejme 0,4 cm). Pfi vybéru
odsazeni je nutné si pohlidat, aby se nestalo toto:

Marek prisel na ndvstévu k nevlastnimu bratrovi a musel
Cist.

Konec odstavce nesmi koncit dfiv, nez je velikost odsazeni prvniho fadku. Jednd se o ¢astou chybu v publikacich
a bylo by dobré se ji vyvarovat. Nastavte standardné odsazeni 0,3 (resp. 0,4) a prelétnéte oCima cely dokument,
jestli néco podobného nenajdete. Pokud ne, je vyhrano, pokud ano, pak je nutné odsazeni prvniho radku
zmensit.

U nastaveni 0,3 (resp. 0,4) by k této typografické chybé dojit nemélo, jedna se zde o varovani pro nastaveni
Vetsi...

DuleZité je zrusit toto odsazeni (0,3, ptip. 0,4) u prvniho odstavce a kazdého dalsiho odstavce, ktery nasleduje
po volném fadku.

Mezery pred a za odstavcem

Format > Odstavec > Odsazeni a mezery > Mezery

Standardné nastavime mezery predizaOb.

Déleni slov

Pokud chcete délit slova, ujistéte se nejdrive, ze mate nastaveny takovy jazyk, ve kterém je dokument napsany
(Casti textu, které jsou v jiném jazyce, mlzZete oznacit zvlast, doporucuje se tak ucinit aZ pfi findlnim
formatovani):

Nastroje > Jazyk > Nastavit jazyk

Déleni slov se nastavuje

Ndstroje > Jazyk > Déleni slov

V tabulce Déleni slov kromé zaskrtnuti poZzadavku déleni jeSté nastavte max. pocet déleni za sebou 3. Pokud se
slova dale nebudou chtit délit, je potfeba povolit déleni slov: Formdt > Odstavec > Tok textu. Zde odskrtnéte
Bez déleni slov.



Kontrola osamocenych radka

Stejné to vétsinou délame rucné, ale word nam muze véc usnadnit. Format > Odstavec > Tok textu > Kontrola
osamocenych radka

FORMATOVANI DOKUMENTU
Co je tifeba si pohlidat — krok po kroku
Sjednotit velikost a format vSech nadpis(i na vSech Urovnich.

Nejdrive ze véeho je nutné vymeénit vSechny pevné mezery za mezery ,nepevné” —béziné. Potom je mozné
pustit se do dalsiho formatovani. (Ctrl + H > karta Nahradit > Najit pevnou mezeru = ctrl + shift + mezernik,
Nahradit za mezeru.) S tim Uzce souviseji také nasledujici odstavce, vénujte jim tedy patticnou pozornost.

Test na dvé mezery: ctrl + H > karta Nahradit > Najit — do tohoto okénka zadejte dvé mezery bezprostfedné za
sebou (dva udery do mezerniku), Nahradit zde zadejte jednu mezeru (jeden Uder do mezerniku); nedoporucuju
dat Nahradit vse, mohlo by se stat, Ze to spi§ dokumentu uskodi, nez pomuze. (Znate-li vSak sv(j text dobre,

a vite, Ze nikde nepouzivate vice mezer za sebou — zamérné, pak zvolte s klidnym svédomim Nahradit vse.) Je
dobré provést tuto kontrolu nékolikrat za sebou, v nékterych dokumentech mlze byt mnoho mezer za sebou.

Je potreba vyzkouset i kombinaci pevna mezera + mezera, a také kombinaci mezera + pevna mezera.

Test na dvé tecky: ctrl + H > karta Nahradit >Najit zde zadejte dvé tecky vedle sebe, Nahradit zde zadejte jednu;
opét nedoporucuju dat Nahradit vSe (z jiZ vySe uvedenych dlvodu). Je dobré provést tu kontrolu nékolikrat za
sebou, v nékterych dokumentech mdze byt mnoho tecek za sebou.

Je potreba vyzkouset i kombinace tecka a trojtecka vedle sebe a naopak trojtecka a tecka. Zkontrolovat tfi tecky
psané trojteckou (word to vétSinou automaticky déla, ale co kdyby...).

Zkontrolovat mezeru pred ? ! (). Zlikviduje se pomoci ctrl + H. Stejnym zplisobem zkontrolovat psani ostatnich
interpunkcnich znamének. Zda okolo nejsou mezery, kde nemaji byt, a naopak jsou, kde maji byt.

Zkontrolovat jednotné psani uvozovek a také zplsob zapisu pfimé reci (dle pravidel).

Poml¢ka versus spojovnik http://prirucka.ujc.cas.cz/?ref=164&id=165

Takto vypada spojovnik -
Takto vypada pomlcka kratka — (kldvesova zkratka Alt 0150, resp. ctrl + minus)

Takto vypada syntaktickd pomlcka — (klavesova zkratka Alt 0151; tato pomlcka se pouZiva spiSe v anglickych
textech, v Ceskych textech jen vyjimecné)

Spojovnik (vidy bez mezer) se pouZiva prevazné u téchto typu slov: bude-li, politicko-ekonomické, autor-
dramatik apod. Pomlcka kratka (vidy bez mezer) se pouziva ve vyznamu ,,a, az“ (vlak Brno—Praha, v letech
1978-87). Pomlcka syntakticka (vZdy s mezerami) naznacuje vétsi prestavku v reci (vsuvky, osamostatnéné ¢asti

vypovédi vizte pravidla).

V této pfirucce najdete i dalsi uzitecné informace. Nebudete-li si jisti, vidy se zde radéji presvédcte o spravnosti
své domnénky.

Pfesahy v poesii — mély by byt zarovnany co nejvice doprava, v celé basni jednotné, pokud se jednd o néjaké
kratké slovo, které by se na predesly fadek mohlo teoreticky vejit, mlzete zkusit pouZit zmenseni mezer mezi
slovy (Format > Pismo > ProloZeni znakd), ale pozor, zizeni by nemélo byt vétsi nez 0,3 b a nesmi byt poznat.



Vybér provadéjte s rozmyslem vzhledem k mnoZstvi pfesaht v basnich, vzhledem k vizudini strance apod.
Idedlni je varianta bez presaht, ale neni samozfejmé mozna vidy.

Co se tycCe poesie a déleni versu na stranky, cti se zasada, Ze nerozdélujeme strofu (sloku), pokud je to jen
trochu mozné. Tedy napf. ¢tyfversi musi byt vzdy celé na jedné strané. Nelze nechat dva verSe na jedné strané
a dva verse na strané nasledujici.

V celém dokumentu pomoci ctrl + H (pro jistotu jeSté jednou) zruste pevné mezery (ctrl + shift + mezernik)
a nahradte je obycejnymi. Potom z konce fadku odstrarite jednoznakova slova (napt. a, i, z, k, v...).

Davejte si pozor na sjednoceni mensich textd, napt. popiskd u grafl ¢i obrazkd: ,Obrazek ¢. 3“, na strané dalsi
,Obr. Cislo 4“ a na dalsi ,,Obrazek ¢islo 5“.

Nazvy dél v textu

Kursivou piste vzdy: ndzvy ¢asopist, autorskych dél (knihy, filmy, hudebni skladby atd.), jména lodi, raket a
satelitl, vojenskych operaci, citdtova slova (napf. latinskd) a nazvy uzivané v plvodnim jazyce (nikoliv viak
zkratky). (Ptiklady: New York Times, Prdvo, Respekt; Psohlavci, Na zdpadni fronté klid; Titanic, Enterprise, Apollo
11, Mi, operace Barbarossa; détente, fait accompli, faux pas, status quo, ancien régime, Lebensraum,
Generalplan Ost, Watergate, Kommunistische Partei Deutschlands). Nazvy mensich celkd (povidek, basni,
kapitol), které jsou soucasti celkll vétsich (sbirek, romand...) uvadime v uvozovkach a bez kursivy: ,U tfi lilii“

z Povidek malostranskych.

Jiz vZita cizi slova piSte bez zvyraznéni (pfipadné i sklonujte): wehrmacht, luftwaffe, blitzkrieg, establishment,
facebook.

Ndzvy knih se uvadéji pouze Cesky, vysly-li esky, originalni ndzev pak v zdvorce jen tehdy, lisi-li se preklad
nazvu od origindlu (originadlem je myslen skuteéné plvodni nazev, ktery se maze lisit od uvadéného — napriklad
odkaz na némeckou knihu v anglickém textu byva c¢asto uvadén v anglickém prekladu). Pokud kniha ¢esky
nevysla, uvede se originalni nazev a v zdvorce Cesky preklad. Nazev pred zdvorkou je kursivou, v zavorce
oby&ejnym pismem. Nazvy filmG se uvedou vidy éesky — vychazime z predstavy, Ze véechny filmy se v Cesku
promitaly.

Priklady:

Kniha Johna Wyndhama Random Quest (Nahodny prizkum)
MusilGv MuZ bez viastnosti

Cislovani stranek

Cisla stranek museji byt stejnym fontem jako cely dokument (pouzivame-li dva fonty, pak jednim z téchto dvou
fontd, nikoliv fontem tietim) a o néco mensim pismem. Uvodni stranky prace (titulni list, podékovani ap.) jsou
bez cislovani stranek. Odstranéni Cisla stranek se pomoci tzv. oddili:

Cést textu, ktery nechceme mit ¢&islovany, musime oddélit od ostatniho textu, tzn. vioZime konec oddilu pied
a za néj.

VloZit > Konec > Typy konci oddilu > Na dalsi strdnce

Potom si zobrazime zahlavi a zapati, vSsechna v celém dokumentu jsou spolu propojena, v dokumentu to
pozndte tak, Ze vpravo uvidite Stejné jako minulé. V listicce ovladani odkliknete ikonku Odkaz na predchozi. Tim
se navaznosti zrusi. Musite zrusit navaznost oddilu, ktery nechcete strankovat, na oddil pfed nim i ndvaznost
oddilu nasledujiciho na oddil, kde budete mazat, jinak se vystavujete riziku, Ze si smazete Cisla v pulce
dokumentu. Pokud mate aktualni oddil oddéleny, mlzete sméle Cisla smazat.

Pokud je v textu velké mnozstvi ilustraci, peclivé zkontrolujte navazovani jednotlivych stran na sebe, mize se
stat, Ze word zapne (blh vi proc) funkci Cislovani stranek od... a zaénou vam tam béhat nesmysly.



Obsah

Na konci vétSiny knizek by mél byt automaticky obsah. (U odborné literatury byva na zac¢atku knihy.) Text do
néj se pridavad pomoci panelu osnovy. Ten si zobrazite:

Zobrazit > Panely ndstroju > Osnova Text, ktery chcete dat do Obsahu, oznacite nékterou Urovni. Je dobré
respektovat rozdéleni nadpisy a podnadpisy, aby je word prehledné odstuproval. Mate-li vSe oznaceno,
kliknéte na:

VioZit > Odkaz > Rejstriky a seznamy > Obsah

Vpravo dole kliknéte na MoZnosti a odtrhnéte Styly. Potvrdit Ok.

Na hlavni karté mlZete vprostred dole vybrat, kolik Grovni se vdm zobrazi.

Pak potvrdit Ok a automaticky obsah je na svété (resp. na patficném misté v dokumentu).

Obsah mizZete aktualisovat pomoci klepnuti pravym tlacitkem mysi a Aktualisovat obsah, vyjedou vam
moznosti, zda chcete aktualisovat jen Cisla stranek ¢i celou tabulku. Pokud jste néco pfidavali, pak vyberte
druhou moznost. (Word vam znovuvloZi cely obsah, coZ ale znamen3, Ze jakékoliv jeho predeslé formatovani
prijde vnivec.) Pokud jste do textu nic nepfidavali, staci zvolit moZnost prvni.

Formatovani samotného slova Obsah zvolte dle ostatnich nadpis(i téZe Grovné, které se v dokumentu vyskytuji.

Za kazdou kapitolu vloZte konec stranky: VloZit > Konec > Konec strdanky (ctrl + enter).

Konce stranky také pouZivejte na formatovani prvnich stran prace/knihy. (Nikdy nepouzivejte k oddéleni
jednotlivych stranek entry! Vzdy jen konce stran.)

UZITECNE KLAVESOVE ZKRATKY

ctrl A oznaci cely dokument

ctrl S uloZi dokument (prabézné ukladani; doporucuju si zautomatisovat, a ukladat
bezdécné pribéiné)

ctrl C kopirovat (vlozi oznaceny text do schranky)

ctrl v vlozit (vloZi text ze schranky)

ctrl F najit text

ctrlH nahradit text

ctrl enter vlozi konec stranky

shift enter roztahne text a7 do konce fadku®

ctrl shift mezernik pevna mezera

alt 64 a pravy alt vV @

ctrl minus -

ctrl end skok na konec dokumentu (ve wordu i v TC)

ctrl home skok na zacatek dokumentu (ve wordu i v TC)

ctrl T nova zélozka v Total Commandru i v Mozille (v TC Ize zaloZku zamknout — pravym
tlaéitkem...)

N A 7] v TS . . e . v . ., . . v . v
UZiteCné pfi odstranovani déleni slov na hranici stranek, za predchozim celym slovem dame Shift + Enter a rozdélené slovo se presune na
nasledujici stranu.



ABYCHOM TO SHRNULI...

Veskeré formatovani je dobré provadét se zapnutym zobrazovanim skrytych znaka q.

vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

Nastavit format papiru, okraje vzhledem k typu dokumentu;

vybrat pismo a jeho velikost vzhledem k formatu (také pismo poznamky pod carou);

nastavit radkovani, mezery pred a za odstavcem, mezery mezi pismeny;

zkontrolovat zaskrtnuti kontroly osamocenych radka;

zlikvidovat pomoci nahrazeni pevnou mezeru v celém dokumentu;

povolit déleni slov a slova rozdélit (max. pocet déleni za sebou 3);

provést testy: na mezery mezi slovy, na trojtecky, na uvozovky, na spojovnik/pomlcku, podivat se, zdali
nejsou mezery pred interpunkci/zavorkami, prosté vse, ¢eho si vSsimnete. Je dobré vsimat si mist, kde
word kvili né¢emu protestuje (vyssi verse to maji snazsi, tam protestuje i v gramatice);

jednotné naformatovat cely dokument;

odstranit jednoznakova slova z konct radkd, a pfitom se podivat po ruéné rozdélenych slovech v textu;
zkontrolovat presahy, vdovy a sirotky;

vlozit Cisla stran;

vlozit obsah;

nakonec nechejte celou praci tak hodinku nebo den (pokud to pljde) u ledu a podivejte se na ni znovu
v PDF ¢i velkém nahledu bez zobrazeni znakd, resp. vytisknéte si ji a peclivé ji znovu zkontrolujte;
tisknéte nejlépe vzdy z PDF formatu. Na webu jsou k disposici programy, konvertory do PDF (napf.
Cute PDF). Nainstalujete-li si takovyto ¢i jemu podobny program, PDF pak vytvorite jednoduse: poslete
wordovsky dokument do tisku, jen misto tiskarny vyberete Cute PDF, vytvafite-li jiny format nez A4, je
potieba format patfi¢né upravit v nastaveni , tisku®.

Nutné minimum

N

Zlikvidovat pomoci nahrazeni (ctrl + H) pevnou mezeru v celém dokumentu;

povolit déleni slov a slova rozdélit (max. pocet déleni za sebou 3)’;

provést testy: na mezery mezi slovy, na trojtecky, na uvozovky, na spojovnik/pomlcku, podivat se, zdali
nejsou mezery pfed interpunkci/zavorkami, prosté vse, ¢eho si vSimnete. Je dobré v$imat si mist, kde
word kvili nééemu protestuje (vySsi verse to maji snazsi, tam protestuje i v gramatice);

jednotné naformatovat cely dokument;

odstranit jednoznakova slova z konc( radkd, a pfitom sledovat, zda automatické déleni slov, nedéli
nékteré slovo nevhodné ¢i Spatné;

nakonec nechejte celou praci tak hodinku nebo den (pokud to plijde) u ledu a podivejte se na ni znovu
v PDF ¢i velkém nahledu bez zobrazeni znakd, resp. vytisknéte si ji a peclivé ji znovu zkontrolujte;
tisknéte nejlépe vidy z PDF formatu. Na webu jsou k disposici programy, konvertory do PDF (napf.
Cute PDF). Nainstalujete-li si takovyto ¢i jemu podobny program, PDF pak vytvorite jednoduse: poslete
wordovsky dokument do tisku, jen misto tiskarny vyberete Cute PDF, vytvarite-li jiny format nez A4, je
potfeba format patficné upravit v nastaveni , tisku“.

Dalsi tipy vizte na

www.studak.cz (Typograficky sloupek — v sekci ¢ldnky)

http://typomil.com/

KOCICKA, Pavel; BLAZEK, Filip. Praktickd typografie. Brno: Computer Press, 2007.

% Odstranéni pevnych mezer v kombinaci s nastavenim déleni slov optimalizuje mezery mezi slovy. Kdy? pevné mezery v textu nechéte,
vytvareji v nékterych mistech uzsi mezery, neZ jaké jsou mezi ostatnimi slovy — cozZ je typograficka vada. Nicméné odstranite-li pevné
mezery, je pak potreba jesté projit vSechny konce fadkl v textu, a dodate¢né presunout jednoznakova slova z konce jednoho radku na
zacatek radku nasledujiciho (vizte bod 5). Toto provedete jednoduse tak, Ze smaZete bézny mezernik za danym jednoznakovym slovem
(napf. a ¢i v) a vloZite misto néj pevnou mezeru (ve wordu je to zkratka ctrl + shift + mezernik, v open officu jen shift + mezernik).



