RSb021 Elektronicka agenda —
textové procesory Il
Predevsim MS Word

Mgr. Zbynék Michalek

11. listopadu 2020

Mgr. Zbynék Michélek

RSb021 Elektronickd agenda — textové procesory |ll



Prace se sablonami

Mgr. Zbynék Michélek

RSb021 Elektronickd agenda — textové procesory |ll



Sablony
(o] le}

Prace se sablonami

» nastaveni pro opakované pouziti

» mizeme nastavit téméf vse, co potfebujeme (rozlozeni stranky,
velikost pisma, grafické prvky, styly, makra, ..)

» pozor na zménu Sablony normal.dot — zmény se projevi ve
vSech novych dokumentech

> (kol: vytvorte a ulozte Sablonu s nasledujicimi parametry:

> orientace na Sitku, okraje 1,5cm, 3 sloupce

> pismo Times New Roman, velikost 12

» zarovnani do bloku, odsazeni prvniho fadku 1cm, mezery pred
a za O bodi, radkovani 1,5

> soubor uloZte jako Sablonu Moje sablona a zaviete Word

Mgr. Zbynék Michélek
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Sablony
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Prace se sablonami

> pravé jste si uvédomili, ze u své Sablony jesté pottebujete néco
zménit
> (kol 2: otevrete Sablonu Moje sablona a provedte nasledujici
zmény
> prvni stranka na vysku, jeden sloupec, zarovnani na stred
> Cislovani od 1 v paté stranky, ale prvni strana necislovana
> na prvni stranku vlozte libovolny titulek na opticky stred

» na dalsi stranky vlozte ndhodny text (cca 10 stran)

Mgr. Zbynék Michélek
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Obsah

Nastaveni jazyka textu

Mgr. Zbynék Michélek
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NEFAYS
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Nastaveni jazyka textu

v

pro cely dokument nebo jeho ¢ast miiZete nastavit jazyk

» muzete zapnout/vypnout moznost kontroly pravopisu

v

moznost Automaticky rozpoznavat jazyk

v

jaké vyhody ma spravné nastaveni jazyka? jsou min. 2

> pro vétSinu jazyk( je mozné zdarma stahnout jazykovou kontrolu

v

Soubor — Moznosti — Jazyk

Mgr. Zbynék Michélek
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https://www.microsoft.com/cs-cz/download/details.aspx?id=52668

NEFAYS
0000

Nastaveni jazyka textu

» (kol: otevrete soubor jazyk.docx a nastavte vse tak, aby se
automaticky délila slova

Mgr. Zbynék Michélek
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Déleni slov

» (kol: na konci dokumentu jazyk.docx jsou Zluté vyznacena dvé
slova

> i kdyz je zapnuté déleni slov, slovo coleslaw Word rozdélit
neumi; jak ho rozdélite?

> spojeni slov malit-lakyrnik neni rozdéleno spravné, proc?

> nastavte spravné déleni

Mgr. Zbynék Michélek
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Poclet znakil, normostrany

Mgr. Zbynék Michélek
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Pocet znakd, NS

v

pro kazdy dokument je mozné zjistit statistiky

» Revize — Pocet slov

v

v

volba Vcetné textovych poli, pozndmek pod carou a vysvétlivek

nejdilezitéjsi je Znaky (véetné mezer)

» co je normostrana (NS)?

>

>

>

Mgr. Zbynék Michélek

wvirtudlni”, standardizovana jednotka textu

1800 znaki véetné mezer (proc?)

vychazi ze staré strojopisné normy

60 znakl na radek x 30 radkd na stranku

jednotka nezavisla na konkrétni realizaci textu (na velikosti
pisma, fadkovani apod.)

preklady, korektury textl se poditaji v NS
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Kdybyste hledali & Tana M: ¢, nali byste jj pravé na rovniku kousek na zipad
od Sumatry; ale kdybyste se zeptali na palubé lodi Kandong Bandoeng kapitina J. van Tochs,
<0 to je tahle Tana Masa, pied kterou privé zakotvil, nadéval by chvili a pak by vim fekl, ¢ to
je ta nejipinavéjéi dira v celjch Sundskjch ostrovech, jedté mizeméi ne Tana Bala a
plinejmensim tak zatracent jako Pini nebo Banjak; Ze jeding s odpusténim elovék, ktery tam
Hje — nepoitime-li oviem tyhle viivé Bataky, je opily obchodni agent, kiizenec mezi Kubu a
Portugalcem a jesté vérsi zlodéj, pohan a prase ne celf Kubu a celf béloch dohromady; a 7e
je-li na svété néco zatraceného, pak je to zatraceny Zivot na téhle zatracené Tana Masa, pane.
Nates byste se ho patrné zeptali, proé fu tedy spustil ty zatracené kotvy, jako by tu chiél zistat
zatracené G dny; i zafuné] by podrizdént a brucel by néco v tom smyslu, Ze Kandong
Bandoeng by sem neplula jenom pro tu zatracenou kopru nebo palmov olej, to d rozum, a
ostatné po tom vim nic neni, pane, ji mim své zatracené rozkazy, pane, a vy bud'te tak laskav,
pane, a hled'e si svého. A nadéval by tak rozshle a hojn, jak se slusf na starifho, ale na svij
vk st jesté svéiho lodniho kapitina.

Ale kdybyste misto vieteénjch otizek nechali kapitina J. van Tocha, aby si bruéel a proklinal
pro sche, mohli byste se dovédét vic. Cof nenf na ném vidét, e si poticbuje ulevie? Jen ho
nechte, jeho roztrpécnost si najde cestu sama. , Tak se podivejte, pane,* vyhrkne kapitin, , i
chlapi u nds v Amsterodamu, t zatracenf %idi tam nahofe si vzpomenou, pry perly, clovice,
ohlidnéte se po néjakgch perlich. Pry jsou ted lidi blizni po perlich a vibec.* Tu si kapitin
rozhoitent odplivne. ,To s vi, uklidat tiit v perlich! To je  toho, e vy lidé pofid [...]

Kdybyste hledali ostriivek Tana Masa na mapé, nasli byste jej
pravé na rovniku kousek na zapad od Sumatry; ale kdybyste s
e zeptali na palubé lodi Kandong Bandoeng kapiténa J. van To
cha, co to je tahle Tana Masa, pfed kterou pravé zakotvil, n
adaval by chvili a pak by vém fekl, Ze to je ta nejSpinavéjs
i dira v celych Sundskych ostrovech, jestd mizernéjsi nez Ta
na Bala a pEinejmenSim tak zatracend jako Pini nebo Banjak;
Ze jediny s odpuSténim Glovék, ktery tam Zije - nepotitame-1
i oviem tyhle viivé Bataky, je opily obchodni agent, kEiZene
c mezi Kubu a Portugalcem a jeSté vétSi zlodsj, pohan a pras
e neZ cely Kubu a cely b&loch dohromady; a Ze je-1i na svété
néco zat ho, pak je to ¢ #ivot na téhle zatrac
ené Tana Masa, pane. NadeZ byste se ho patrné zeptali, proé
tu tedy spustil ty zatracené kotvy, jako by tu cht&l zéstat

zatracené tfi dny; i zafundl by podrazdéné a brudel by néco
v tom smyslu, Ze Kandong Bandoeng by sem neplula jenom pro t
u zatracenou kopru nebo palmovy olej, to da rozum, a ostatn&
po tom vém nic neni, pane, j& mam své zatracené rozkazy, pa
ne, a vy budte tak laskav, pane, a hledte si svého. A nadava
1 by tak rozsahle a hojn, jak se slusi na starsiho, ale na
svij vk stale jestd svéziiho lodniho kapitana. Ale kdybyste
misto vSetednych otazek nechali kapiténa J. van Tocha, aby s
i brugel a proklinal pro sebe, mohli byste se dovédst vic. C
o% neni na ném vidét, Ze si potfebuje ulevit? Jen ho nechte,
jeho roztrpenost si najde cestu sama. ,Tak se podivejte, p
ane,“ vyhrkne kapitén, ,ti chlapi u nas v Amsterodamu, ti za
traceni #idi tam nahofe si vzpomenou, pry perly, &lovéZe, oh
lidnéte se po n&jakych perléch. Pry jsou ted lidi blazni po
perlach a vibec.“ Tu si kapitén rozhofZend odplivne. ,To se
vi, ukladat tititi v perlach! To je z toho, Ze vy lidé pofad
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Pocet znakd, NS

» lkol: otevrete soubor pocet_znakul.docx

> kolik ma dokument stran?
> kolik ma& dokument znaki?

» oteviete soubor pocet_znaku2.docx

> kolik ma dokument stran?
> kolik ma dokument znaki?

» otevfete soubor pocet znaku3.docx

> kolik ma dokument stran?
> kolik ma dokument znakd?

> vypocCtéte, kolik maji dokumenty normostran

Mgr. Zbynék Michélek
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Regularni vyrazy

Mgr. Zbynék Michélek
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Regularni vyrazy

> zname |Jako bezm u2|vate|e (napt. MS Word, CNK)

. v T Norméini | TBez mezer Nadpis1 ~ Nadpis2  Nazev
5 - = Styly
2 Libovolny znak B0 i a0 nip i a e ias A
Najit a nahradit Znak z intervaly [- ? X
Zacatek slova <
Ngjt  Nahradit
Konec slova >
Najt Vyraz 0 ¥
Mofnosti  Pouticat o :
Pocet vjskyti )
Nahradit éim: ) . i v
Predchazejici 1 nebo vice @
0 nebo vice znakd *
— Znak tabulatoru - ”
<< Mene Nahradit vie Najt dalsi stomo

Moznosti hledni Znak risky

Zalomeni sloupce

Hiedat: | vie
Diouhé pomicka
RozliZovat malé a Rozlifovat predponu
Hiedat jen celé slo Kratka pomicka Rozligovat priponu
Grafika
LI Foneticky (anglietir Ruéné zalomeny fadek [ ignoroyat interpunkéni znaménka
[ Najit v3echny tvary Konec strénky nebo oddilu [ ignorovat prazdné znaky
Pevna pomicka
Pevna mezera
Nahradit Volitelné rozdélent

sezfomtora

Mgr. Zbynék Michélek
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https://wiki.korpus.cz/doku.php/pojmy:regularni_vyrazy

Regex
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Regularni vyrazy

> anglicky popis, seznam

» slouzi ke zpracovani (predevsim) textu a vyhledavani
a nahrazovani v ném (zejména pokud nezndme vyhledavany
vyraz presné nebo pokud miize mit vice podob)

» literdly: r = r, H=H, 1 = 1 (case sensitive!)

Mgr. Zbynék Michélek
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https://en.wikipedia.org/wiki/Regular_expression

Regex
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Regularni vyrazy

» metaznaky (specidlni znaky)
> kvantifikatory: 7 (0 nebo 1), * (0 nebo vic), + (1 nebo vic)
kath?edra najde kathedra nebo katedra,
ab*c najde ac, abc, abbc atd.
ab+c najde abc, abbc, abbbc atd.
presny (nebo alespori z jedné strany presny) pocet:
{n}, {min,}, {,max}, {min,max}
ab{3}c najde abbbc,
ab{2, }c najde abbc, abbbc atd.,
abq{,2}c najde ac, abc, abbc,
ab{2,3}c najde abbc a abbbc

v

Mgr. Zbynék Michélek
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Regularni vyrazy

» booleanovské nebo: |
al|b najde a nebo b,
diskuze|diskuse najde diskuze nebo diskuse

» kulaté zavorky pro seskupovani operaci, vyrazi: ()
disku(z|s)e najde diskuze nebo diskuse

> tecka .
znamend pravé jeden libovolny znak, nemiize byt nulova
a.c najde abc, aac, abc atd.

Mgr. Zbynék Michélek
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Regularni vyrazy

> hranaté zavorky []
vyhleda se pravé jeden ze znakii do nich umisténych, na poradi
nezalezi
[cab] najde a, b nebo ¢
rozsah je mozné zadat pomoci spojovniku -, levad nebo prava
strana mohou byt vynechany; rozsahy a vycty se mohou
libovolné kombinovat
[a-c] najde a, b nebo ¢
[ac-e0-29] najde a, ¢, d, e 0, 1, 2, 9
stfiska = umisténa na zacatek prostredi hranatych zavorek
znamena negaci
[Cabc] najde d, e, .., 0, .., 9, 7, +, .. atd.

Mgr. Zbynék Michélek
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Regularni vyrazy

> stfiska ~ sama o sobé znamena zacdatek retézce (slova)
~a vyhleda vSechna slova zadinajici na a- (ahoj, alej,
abrakadabra, ...)
» dolar $ znamen4 konec fetézce (slova)
a$ vyhleda vsechna slova koncici na -a (bedna, herna, a, ...)
> zpétné lomitko s Cislem \n se odvolava na n-ty uzavorkovany
vyraz
vyhledame-li (Zbynék) (Michélek) a nahradime \2 \1,
dostaneme Michalek Zbynék
> problém nastane, pokud chceme hledat napf. tecku ., kterd ma
funkci metaznaku; v takovém pred ni ptipadé musime umistit
zpétné lomitko, ¢imz se metaznak stane literdlem
\. =.
. FE

Mgr. Zbynék Michélek
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Regularni vyrazy

> v nékterych programech je mozné se setkat s odliSnostmi
a s rozsirujicimi zapisy, tfidami, napr.:
[:alnum:] — alfanumerické znaky, obecné zapsano jako
[[a-zA-Z0-9]]
[:word:] nebo \w — alfanumerické znaky a podtrzitko
[[a-zA-Z0-9_1]
\W — negace \w, tj. nikoliv alfanumerické znaky
[[“a-zA-Z0-9_1]
[:alpha:] nebo \a — pismena abecedy [a-zA-Z]
[:blank:] — mezery a tabulatory
[:digit:] nebo \d — &islice [0-9]
\D — nikoliv Cislice [~0-9]
[:lower:] nebo \1 — mala pismena [a-z]
[:punct:] — interpunkce
0 #$%& O*+, ./ 5<=>7e\"_"{]}-]
[:upper:] — velka pismena [A-Z]

Megr. Zbyngk Michalek
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Odlisnosti v MS Wordu

» pravé jeden libovolny znak neni ., nybrz 7 (v klasickych regex 0
nebo 1 znak)

> zacatek a konec slova nejsou = a $, nybrz < a >

> negace v hranatych zavorkach neni =, nybrz !

» predchazejici 1 nebo vice znak{ neni +, nybrz @

> presny pocet vyskytl ve slozenych zavorkach pomoci ;

> navic néjaké specifické zapisy: “s je pevna mezera, ~| je rucné
zadany konec fadku apod.

» dobry popis vyhledavani pomoci specialnich znaki

Mgr. Zbynék Michélek
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https://lorenc.info/3MA381/vyhledavani-textu-pomoci-specialnich-znaku.htm
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Vyhledavani v CNK (prevzato z dokumentace)

» jak najit vSechny tvary slova ptakopysk? — ptakopys.*

> jak najit slovo kdy s malym nebo velkym pocate¢nim
pismenem — [kK]dy

» jak najit infinitivy prefigovanych sloves od nést — .+nést

> jak najit rizné dlouhé tvary citoslovce ratata — ra(ta)+

» jak najit pravopisnou dubletu diskuze/diskuse —
diskuze|diskuse nebo disku[zs]e

» jak najit libovolna &isla skladajici se ze tfi nebo Ctyf cifer —
[0-9]{83,4}

Mgr. Zbynék Michélek
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Hromadnd dprava spojovniku v rozsahu letopocti

Casopis Ceskoslovenska rusistika vychazel v letech 1956-1990 a mél
ISSN 0009-0638.

([0-91{4})-([0-9]{4})

(\d{a})-(\a{4a} } — \1-\2 (\1\u2013\2)

Casopis Ceskoslovenska rusistika vychazel v letech 1956-1990 a mél
ISSN 0009-0638.

Mgr. Zbynék Michélek
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Hromadnd dprava spojovniku v rozsahu letopocti

Casopis Ceskoslovenska rusistika vychazel v letech 1956-1990 a mél
ISSN 0009-0638.

([12]) ([0-91{3})-([12]) ([0-9]{3})

([12]) (\a{31) - ([12]) (\d{3}) } — MAA2013\3\4

Casopis Ceskoslovenska rusistika vychazel v letech 1956-1990 a mél
ISSN 0009-0638.

Mgr. Zbynék Michélek
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Ukoly

» (kol: otevrete soubor regex.docx a provedte pomoci regularnich
vyrazil (specidlnich znaki) nasledujici hromadné Gpravy, aby
text splnoval zakladni pravopisna a typograficka pravidla;
vSechny nahrady provadéjte tak, aby nahrada byla zluté
zvyraznéna:

>

>

>

Mgr. Zbynék Michélek

nahradte ndsobné odstavce () jednim odstavcem

nahradte nasobné mezery jednou mezerou

nahradte obycejné mezery po jednopismennych predlozkach

a spojkach nezlomitelnymi (ve Wordu pevnymi)

nahradte spojovniky mezi Cisly pomlckou

odstrante mezery pred interpunkci

nahradte obylejné mezery po stoletich a letech nezlomitelnymi
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Ukoly

> na jaké problémy jste narazili?
> mezery na zacatku odstavci
> kombinace pevné mezery a obycejné mezery
> zéleZi na poradi (nelze prvné zaménit oby¢ejné mezery po
jednopismennych slovech a pak nahrazovat ndsobné mezery)
> u jednopismennych slov nezapomenout na verzalkové varianty

(KSVZAIOU)

Mgr. Zbynék Michélek
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Ukoly

» (kol: najdéte v dokumentu pomoci funkce Najit a nahradit
slovo pocinajia zménte ho na tucné

» slovo se nenajde, proc¢?

Mgr. Zbynék Michélek
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> néjaké otazky?
> pristé styly a generovani obsahu, hromadné korespondence,
Excel

» dékuji za pozornost

Mgr. Zbynék Michélek
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