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Uvop

Uvop

Bakalarska prace se zabyva popisem moznosti, zasad a Uskali pfi vytvareni a Upravach
textovych dokumentl a sezndmenim s volné dostupnym textovym editorem LibreOffice
Writer. Hlavnim cilem této prdce je vytvoreni textovych a vizualizacnich komponent pro
elektronicky vyukovy material zabyvajici se zpracovanim textovych dokumentu v aplikaci
LibreOffice. Pro naplnéni hlavniho cile bude podrobné analyzovan Moodle kurz k predmétu
Zpracovani textovych dokumentt KVD/ZTD, ktery se zabyva tvorbou a Upravou textovych
dokumentu v prostfedi textového editoru Microsoft Word 2016. Poté bude obsah tohoto
kurzu otestovan v prostredi textového editoru LibreOffice Writer. Ovéfeno bude nejen zda
jsou dané cinnosti a funkce proveditelné podobnym zplsobem, ale zda viibec tento nastroj
je v prostredi LibreOffice Writer k dispozici. Na zakladé dosaZzenych zjisténi bude sestavena
osnova tematickych kapitol, ktera bude slouzit pro tvorbu textovych a vizualiza¢nich kom-
ponent. Vizualiza¢ni komponenty budou predstavovat kratka vyukova videa, cozZ jsou videa
doplnénd o textové bubliny, zndzorfujici navody pro praci s funkcemi a ndstroji pfi tvorbé
a Upravach textovych dokument( v prostredi textového editoru LibreOffice Writer. Tex-
tové komponenty budou predstavovat doprovodné texty se snimky popisujici praci s funk-
cemi a nastroji textového editoru LibreOffice Writer. Dvodem vzniku této prace a tvorby
komponent je rozsifeni stavajiciho kurzu o moZnosti zpracovani textovych dokument(

v prostfedi textového editoru LibreOffice Writer.
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1 HISTORIE TYPOGRAFIE

Typografie je takovy soubor viech pravidel zabyvajici se tvorbou a Upravou tiskového
pisma. Rozdéluje se na Mikrotypografii (umélecko-esteticka tvorba pisma az na urovni jed-
notlivych znak(l) a Makrotypografii (celkovd Uprava a rozmisténi textl a obrazk(
na strance). Typografii nejvice ocenime napf. pfi psani vlastniho Zivotopisu jenz ma byt vi-
zitkou naSich dosaZzenych znalosti, schopnosti a zkusenosti, které nam umozni lepsi start
v novém zaméstnani. Také ji velmi ocenime pfi psani obchodnich a arednich dokumentd,
jako jsou dopisy, rizné zadosti, nabidky sluzeb apod. Pfi psani jakéhokoliv textového doku-
mentu je duleZité zachovdavat urcita typografickd pravidla, kterd udrzuji text Citelny, pre-
hledny, upraveny, a hlavné bez hrubych typografickych chyb. VSechna tato pravidla jsou
shrnuta pod normou CSN 01 6910 (2014) — Uprava dokument( zpracovanych textovymi
procesory. [1]1[2][3][4][5]

Typografie ma pocatky kolem poloviny 15. stoleti, kdy vroce 1448 Johannes Gu-
tenberg v Mohuci vynalezl novou technologii zvanou knihtisk coz byl tisk z vysky. Nejstarsi
dochovany vytisk z této doby je némecky jednolisty kalendar Almanach auf das Jahr 1448.
Nejzndmeéjsim dilem je vSak Gutenbergova bible v latiné (Biblia latina), ktera byla vytisténa
30. zari 1452. Bible obsahuje 1 282 stran, je rozdélena vidy do dvou sloupcl na jedné
strané a kazda strana obsahuje pouze 42 tadka textu. V Cechach po roce 1476 v Plzni byla
vytiSténa neznamym tiskafem Kronika trojanska. Pfedlohou byla latinska préza Historia de-
structionis Troiae pojednavajici o dobyti Trdje, jeZ sepsal ve 13. stoleti Guido de Columna.

[61(71(8]

Kolem poloviny 15. stoleti vznikly dvé zakladni formy latinského pisma, a to pismo no-
vogotické a pismo humanistické. Novogotické pismo bylo odvozeno od stfedovékého go-
tického ostfe lomeného a dnes obtizné Citelného pisma. Novogotické pismo se vyznacuje
znaky rozdilnou tloustkou jednotlivych taht, lomenosti dfik( pismen a déli se na tti zakladni
druhy: kreslené neboli fraktura (Frakturschrift, resp. ranéjsi kurziva fraktury Svabach), po-
lokurzivni neboli kanzlei (Kanzleischrift) a kurzivni neboli kurent (Kurrentschrift), ktery byl
nejcitelnéjsSi a umoznoval rychlé psani. Novogotické pismo se pouzivalo az do poloviny
20. stoleti, kdy bylo nahrazeno pismem humanistickym. Humanistické pismo je dnes jediné
nejpouzivanéjsi pismo na svété. Vyznacuje se znaky odliSovanim sytosti taht za pomoci po-

lotuénych ¢i tu€nych pismovych fezl. Antikva je humanistické serifové (patkové) tiskaci
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pismo, které se vyznacuje proménlivosti sily taha (stinované) a do 15. stoleti se pouZivalo
pouze pro latinské texty. Od 15. stoleti se Antikva vyvijela v nékolika fazich: v renesancni
(dynamickou), barokni (pfechodovou) az klasicistickou (statickou). Zvyraznilo se stinovani
tah( a osa stinovdni se zménila ze Sikmé na svislou a také se rozsifila i do jinych jazyk(. Do-
dnes muzete antikvu nalézt v knizni sazbé. Grotesk je bezserifové (bezpatkové) neboli hil-
kové tiskaci pismo se stejnou silou jednotlivych tah( (linedrni) vzniklé v 19. stoleti. Je to
dobfe Citelné pismo vhodné pro webdesign nebo reklamy. Grotesk se vyvijel v nékolika va-
riantdch pisma: geometrické (kruhové, ¢tvercové), humanistické (naznak stinovani), neo-
grotesk (jednoduché univerzalni), egyptienka (pismo bez stinovani s obdélnikovymi nebo
trojuhelnikovymi serify) a groteskantikva (pismo bez stinovani s velmi jemnymi serify nebo

s ndznaky v podobé rozsifenych koncovych taha). [9][10][11][12][13][14]

V roce 1979 vznikl prvni pouZitelny program pro interaktivni pocitatovou sazbu s na-
zvem TeX, ktery vytvofil Donald Ervin Knuth. Program generoval bezchybné vystupy, presto
nebyl pfijat mimo védeckou oblast a hrstku nadsencl kvuli dlouhym prodlevdam mezi na-
vrhem a vysledkem a kvali pfiliSnému programovani, které u vétsiny programu systému TeX
bylo zapottebi. S nastupem PostScriptu v roce 1985 a postscriptovych pisem byly polozeny
zaklady pro kvalitni pocitacovou sazbu a vznikl prvni program pro pocitacovou sazbu s na-
zvem PageMaker 1.0. UZivatelé mohli pfimo na obrazovce okamzité vidét vysledek svého
snazeni. V Ceské republice byl prvni program Ventura, coz byl dfive nejroziitenéjsi sazeci
program, predstaveny v roce 1986 spoleénosti Ventura Software Inc. pod ndzvem Ventura
Publisher. V roce 1989 zakoupila spolecnost Xerox Corporation prdva na marketing a pro-
dej programu a zavazala se k jeho technické podpore. Pozdéji Xerox zakoupil i zdrojovy kéd
programu a jméno programu Ventura. Pak program Ventura ziskala spolec¢nost Corel Cor-
poration, ta program Ventura vydava jako soucast baliku grafického softwaru Draw, dnes

znamy pod nazvem CorelDraw. [15, s. 1][16]

V roce 1985 vznikl textovy program Star-Writer I, ktery vytvofil Marco Borries a zalozil
spoleénost StarDivision, ktera v roce 1992 vydala kancelafsky bali¢ek StarOffice 1.0 obsa-
hujici StarWriter, StarBase a StarDraw. V roce 1999 spole¢nost Sun Microsystems, Inc. kou-
pila spoleénost StarDivision a zdrojové kddy StarOffice od roku 2000 otevrela pod nazvem
OpenOffice.org. V roce 2001 byl vytvoren vychozi format soubord Open Document Format

(ODF) a v roce 2002 vysel kancelafsky balik OpenOffice.org 1.0, ktery se vyvijel ve verzich
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az do roku 2010. V roce 2010 spolec¢nost Oracle Corporation koupila spole¢nost Sun Micro-
systems, Inc., zastavila vyvoj OpenOffice.org a predala ho spolecnosti Apache Software
Foundation, kterd ho dale vyviji az dosud pod nazvem Apache OpenOffice. V roce 2010,
z byvalé komunity OpenOffice.org, vznikla neziskova a nezavisla organizace The Document
Foundation jejimz hlavnim projektem je vykonny, svobodny open-source kancelarsky balik

LibreOffice, ktery je neustdle vyvijen aZz dosud. [17][18][19]

1.1 MOZNOSTI VYTVARENI A PORIZOVANI ELEKTRONICKYCH TEXTOVYCH DOKUMENTU

Tato bakalarska prace se prevazné zabyva zpracovanim textovych dokumentl v pro-
stfedi desktop aplikace LibreOffice Writer. Dnesni doba vsak nabizi i jiné dostupné a zaji-
mavé elektronické ndstroje na vytvareni a potizovani textovych dokumentt, které umé;ji
rozpoznavat jednotlivé psané znaky nebo celd slova a prevést je do tiSténé podoby. Nize
jsou predstavené vybrané elektronické ndstroje, které usnadnuji praci s vytvarenim a pofi-

zovanim textovych dokumentu.

OCR (Optical Character Recognition) v prekladu optické rozpoznavani znakl — je tech-
nologie, kterd pomoci skeneru skenovanim riznych obrazku, fotek, dokumentt atd. dokaze
z téchto souborli vyextrahovat pouzity tiStény nebo rucné psany text a ten pak digitdlné
prevést k dalSim moznym Upravam. Naskenovany text se porovna znak po znaku s nainsta-
lovanym slovnikem (nejlépe podporujicim ¢esky jazyk) v softwaru OCR. V ptipadé zkomo-
leni slova a porovnanim s podobnym slovem ve slovniku dojde k opravé tohoto slova ¢i do-
plnéni chybéjiciho znaku ve slové. Pokud je predloha Spatné Citelnd mlze se stat, Ze OCR
nerozpozna vsechny znaky ve slové a uvede slovo v jiném tvaru, které ve vété pak nedava
smysl. K nespravnému rozpozndni slova mUze dojit i pfi extrakci barevného textu z barev-
ného podkladu, kdy text neni dostatecné vynikly. Podobné problémy mohou nastat i u pfilis
starych tiskopist, mnohokrat okopirovanych predloh, vybledlého potrhaného pisma ¢i pfilis
malého pisma. Jestlize naskenovany text vyZzaduje mnoho rucnich oprav je to velmi ¢asové
narocné a v takovém pripadé je rychlejsi zplsob vybrany text radéji ruéné prepsat. VyuZziti

OCR je pfevainé pro tisténé dokumenty v kancelafich nebo archivech. [53][54][55]

IWR (Intelligent Word Recognition) v prekladu inteligentni rozpoznavani slov — je tech-
nologie, ktera rozpoznava cela slova ruc¢né psaného textu za pouziti umélé inteligence.

Strojovym ucenim se nauci rozpoznavat obrovské mnozstvi rGznych vzorkld styl( pisma.
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Dokaze rychle desifrovat a zdigitalizovat historicky psané texty, ru¢né psané poznamky, do-
pisy, komentdre atd. Napf. u ru¢né vyplnénych formularl dokaze rozeznat ru¢né psané
pismo od tiSténého pisma v Sabloné dokumentu a zdigitalizovat ho ve velmi kratkém case.
Pfevod psaného pisma se provadi za pomoci fotoaparatu smartphonu s mobilni aplikaci,
klasického skeneru v tiskarné (multifunkci) s minimalnim rozliSenim 600 DPI a s pocitaco-

vym programem a ru¢nim skenerem s nainstalovanou aplikaci. [55][56]

Microsoft OneNote — je multifunkéni digitdIni poznamkovy blok, ktery umoziuje na po-
Citacich s dotykovym displejem ¢i mobilnich telefonech pofizovat ru¢né psané poznamky
a kresby perem i pouhym prstem. Obsahuje také ndstroj pro prevod rukou psaného textu
do textu psaného na klavesnici s podporou ceské diakritiky. Ddle umoziiuje organizaci po-
znamek a zvyraznéni jejich dlleZitosti, nahravani a vkladani zvukovych ¢i video poznamek,

ukladat rtzné vystrizky Ci sdilet obsah s kolegy a prateli. [55][57][58]

Pen to Print — je mobilni aplikaci pro digitalizaci ru¢né psaného textu vyuZivajici tech-
nologii OCR rozpozndvajici rukopis v obrazku. V zakladni verzi je zdarma skenovani textu
focenim a digitdlni prevod ru¢né psaného textu. V rozsifené placené verzi lze kopirovat,
upravovat a ukladat text v jakémkoliv formatu na vlastni i cloudové ulozisté a sdilet obsah
s kolegy Ci prateli. Vhodny pro studijni poznamky studentu, zapisy z porad, k organizaci do-
kument( ¢i archivaci. Nevyhodou je, Ze nepodporuje ¢eskou diakritiku, tu je nutno opravit

v textovém editoru zvlast. [55][59]
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2 ZAKLADNIi TYPOGRAFICKA PRAVIDLA

PFi psani textovych dokument( je dlleZité dodrzovat urcita typograficka pravidla jenz
nam pomahaji udrzet text Citelny, upraveny a prehledny. Nize je uvedeno nékolik zaklad-

nich typografickych pravidel:

2.1 VOLBA PiSMA

Hlavni typografickou zasadou je zvolit spravnou znakovou sadu neboli font (styl) pisma.
Font pisma délime na dvé zakladni skupiny, a to na patkové pismo a bezpatkové pismo.
Pismena v patkovém pismu obsahuiji tzv. ,,ocdsky” a do této skupiny patfi napf. Times New
Roman, Cambria a Garamond. Do skupiny bezpatkového pisma patfi napt. Calibri, Verdana,
Arial a Helvetica. Patkova pisma se pouzivaji v rozsahlych formalnich textech a bezpatkova
pisma se pouzivaji v béznych neformalnich textech nebo ve vétsich velikostech jako napisy
plakatd a v prezentaci. Nejdulezitéjsi zasadou je dodrZovat jednotnost pisma v celém textu
tzn. pouzivat bud pismo patkové anebo pismo bezpatkové. Ve formdlnich a neformalnich
textech se obvykle pouziva velikost pisma pro zakladni text 10-12 bodd, pro nadpisy a ti-
tulky velikost 14—-22 bodu. Pro zvyraznéni néjakych slov, informaci a myslenek v textu se
pouzivaji tfi metody zvyraznéni, a to tucné pismo, kurziva a podtrzeni. Tu¢né pismo (Duk-
tus) se pouziva pro skutecné zdlraznéni konkrétni myslenky. Kurziva (Italika) se pouziva
v citacich a ke zvyraznéni vlastni myslenky nebo ke zd(raznéni neobvyklych slov. Podtrzeni
se hlavné pouzivd pro internetové hypertextové odkazy a prokliky. U patkového pisma je
vyraznéjsi pouziti kurzivy a u bezpatkového pisma |épe vynikne zvyraznéni tuénym pismem.

Pro zvyraznéni by mélo hlavné platit stfidmost, aby se zachovala prehlednost. [20]

2.2 ODSTAVEC A ENTER

Odstavec vznika stisknutim klavesy Enter a patii sem i nadpis i kdyzZ je jen jednoslovny.
Zarovnavani odstavcll je mozno provést Ctyfmi zplsoby a to doleva, na stfed, doprava
a do bloku. Zarovndni doleva srovnava vsechny fadky na levé strané podle pravitka a prava
strana je zubata podle délky slova a nastavenych okraji. PouZiva se pro bézné texty, knihy
a ¢lanky. Zarovnani na stfed srovna text tak, Ze vlevo a vpravo od textu jsou stejné mezery
od okraju. Pouziva se pro nékteré nadpisy, popisky a basné. Zarovnani doprava srovnava

vSechny radky na pravé strané podle pravitka a leva strana je zubatd. PouZiva se spiSe jen
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pro penézni ¢astky, procenta a Cisla. Zarovnani do bloku srovna text nalevo a napravo podle
nastavenych okrajl a uvnitf bloku se Sifte mezer mezi slovy pfizpUsobuje textu. PouZiva se
v novinovych ¢lancich a knih, v odbornych akademickych ¢i studentskych praci a ¢lanka.
Pokud jsou v textu mezery mezi slovy pfilis roztazené, bylo by vhodné nastavit na konci
radka automatické déleni slov. V pripadé, Ze textovy editor nékterd slova déli nevhodné lze
nastavit i ru¢ni déleni slov. Okraje stranky jsou béZzné nastaveny na 2,5 cm na vSech ¢tyfech
stranach a pro prehlednost odstavcl se jesté o kousek odsazuje prvni fadek odstavce
zhruba o 1 cm az 1,25 cm. Odsazeni prvniho fadku odstavce se provadi bud nastavenim
v cm v textovém editoru, stisknutim klavesy Tab nebo posunutim horni levé Sipecky na vo-
dorovném pravitku. Nikdy se prvni fadek neodsazuje mezernikem. Radkovani mezi fadky
se pouziva v béZnych textech ve variantach 1,0 a 1,15 fadku a ve védeckych a studentskych
pracich se pouziva varianta 1,5 radku kvuli Citelnosti a rozsahlosti. Zminéna ¢isla znaci na-
sobky vysky radku. Mezery mezi odstavci se bézné pouzivaji ve velikosti 6—18 bodl. Mezera
mezi nadpisem a odstavcem se pouziva vétsi napr. 24 bod(. Mezery mezi odstavci se pro-
vadi v nastaveni textového editoru o potiebny pocet bod(. Neprovadi se stisknutim klavesy
Enter, jelikoz kldvesa Enter slouzi pouze k ukoncovani odstavcu. Stisknuti kombinace klaves
Shift+Enter dojde k ukonceni fadku. Tato kombinace klaves se pouzivd zejména u pfilis
dlouhych slov jako jsou internetové hypertextové odkazy a nedojde pfi tom k rozdéleni
stylu nastaveného pro cely odstavec. Tato kombinace kldves se nepouzivad k ukoncovani
odstavcl, k tomu slouzi kldvesa Enter, jelikoZ by doslo k nespravnému roztazeni mezer mezi
slovy v ptipadé zarovnani do bloku. Také neslouzi k presunuti spojek a predlozek, které se
vyskytnou na konci rfadku, k tomu slouzi pevna mezera. Pfi psani dlouhych odstavcl se
mUzZe stat, Ze posledni radek odstavce vyjde na novou stranku, takovyto radek se oznacuje
pojmem sirotek (orphan). Osamoceny fadek odstavce, ktery zlistane na konci prfedchozi
stranky se oznacuje pojmem vdova (widow). Tomuto rozdéleni odstavce lze zabranit nasta-

venim v textovém editoru. [21][22][23]

2.3 DELENIiSLOV

V textovych dokumentech Ize nastavit automatické déleni slov, kdy na konci fadku do-
jde k rozdéleni slova nejéastéji podle slabik. V pfipadé, Ze slovo je nevhodné rozdéleno, lze
nastavit rucni déleni slov a pokazdé kdy ma dojit k rozdéleni slova budeme dotdazani, jak

chceme slovo rozdélit. Lze nastavit i Zadné déleni slov, pokud v textovém dokumentu
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nechceme na konci fadku délit slova. Pfi déleni slov se v textovych dokumentech dodrzuji
urcitd stanovena pravidla:
e pouze slova viceslabi¢na a s vicepismennymi pfedponami na hranici slabik (po-ku-
ta, lo-pa-ta, lo-ko-mo-ti-va, ...);
e slova sloZzena ve Svu spojeni dvou slov (kameno-lom, zemé-pis, télo-cvik, ...);

e slova se slabi¢nou predponou na-, po-, nad-, pod-, do-, vy-, se-, ve-, ... (na-hrat, po-
ka-zit, nad-hled, pod-nebi, do-jet, vy-spat, se-psat, ve-jit, ...);

e slova se dvéma predponami tvofenymi slabicnou a neslabi¢nou predponou (vy-
zvra-cet, vy-zbro-jit, ne-zmou-dret, ...);

e slova se dvéma predponamitvofenymi slabi¢cnou a samohldskovou predponou (po-
otev-fit, po-u€o-vat, ne-uva-fit, ...);

e slova se dvéma jednopismennymi pfedponami (zo-tro-¢it, zu-c¢ast-nit, ...);
e slova po dvojhldsce au-, ou- (au-to, lou-Ze, au-to-mat, klou-zat, lou-pez, ...);

e slova mezi samohlaskami netvoricimi dvojhldsku (mili-arda, ne-obycej-ny, po-otev-
fe-ny, re-in-kar-na-ce, ...);

e slova se dvéma samohlaskami netvoficimi dvojhlasku (feu-ddl-ni, ra-dio-mag-ne-
to-fon, kao-lin, ma-niak, ...);

e adaldi..; [15, s. 131-132][24][25]
Existuji i pravidla, ktera zakazuji néktera slova na konci fadku délit:

e jednoslabi¢na slova (str¢, prst, skrz, krk, pstros, lem, hlen, hrad, pes, ves, ...);
e zkratky slov a titull (Bc., Mgr., Ing., JUDr., MUDr., tzv., tzn., pf., napf., USA, ...);
e dvojslabi¢na slova zacinajici samohlaskou (ucho, oko, Eva, Adam, ahoj, ...);

e jednopismenné predlozky a spojky psané velkymi a malymi pismeny (viz v kap. 2.4
Tvrdé mezery, ...);

e zkratka jména a pfijmeni (L. Kolafova, B. H. Koudele, p. Kokoska, ...);

e zkratka titulu a pfijmeni (Ing. Ptacek, Mgr. Kudldkovj, ...);

e (Cislo a jednotky nebo ¢islo a ndzev (50 km, 2 500 K¢, -5 °C, 8. kapitola, ...);
e den a mésicvdatumu (17. Cervence, 24. 12., 21. bfezen, 1. 5., ...);

e adalsiviz kap. 2.4 Tvrdé mezery. [15, s. 132-133][24][25]
2.4 TVRDE MEZERY

,Pri upravé text( by na nékterych mistech nemélo dojit k zalomeni radku, aby text ply-
nule navazoval, jeho ¢lenéni bylo prehledné a Cteni pohodiné.” [25] Tvrda (nezlomitelna)

mezera se pouziva:

10
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e ujednopismennych predlozek a spojek psanych velkymi a malymi pismeny (K, k, S,
s,V,v,Z,z,A, 4a,1,i,0,0,U, u) pf. vPlzni a v Praze;

e v ustdlenych spojenich (a.s., k.s.,s.r. 0., v.0.s.,...) pf. Pizza s. r. o.;

v

e ve zkratkdch (tzn., tzv., j. ¢, mn. ¢, n. L, pt.n.l, ¢ p., r.¢, s., C., str., nar., ...)
pr. r. ¢. 123456/7890;

e v akademickych titulech (Bc., Mgr., Ing., Ph.D., MUDr., JUDr., prof., ...) pf. Mgr. Jan
Batko, Ph.D.;

e ve vojenskych hodnostech (voj., des., ¢et., rtm., ppor., por., kpt., mjr., plk., gen., ...)
pf. gen. G. S. Patton;

e v Ciselnych udajich (3 333, 1 250 000, 9 696 969 696, ...);

e v kalendarnich datech se neoddéluji den a mésic, rok Ize oddélit, ale neoddéluji se
tisice mezerou (21. 3. | 2020, 28. fijna | 2021, ...);

e vinterpunkcich ajinych znacich (;, /, &, §, @, #, ©, *, ;, ...) pf. © Grada 2021;
e v jednotkach ¢asu (h, min, s, ...) pf. 60 s;

e v jednotkach délky (km, m, mm, ...) pf. 80 km;

e v jednotkach rychlosti (km/h, m/s, ...) pf. 56 km/h;

e v jednotkdch velikosti (MB, GB, TB, ha, km?, ...) pf. 3 TB;

e v jednotkdch hmotnosti (g, kg, t, ...) pf. 10 dag = 100 g;

e v jednotkach stupné (°, °C, °F, K, ...) pf. 100 °C;

e vjednotkdch mény (K¢, S, €, £, ...) pf. 999 K¢;

e v procentech (%) pf. 150 %;

e v méfitkach vykresl, map a planti pr. 16:9,1:25000, 5 : 1,

e vtelefonnich nebo faxovych Ccislech délenych mezerou pf. +420 777 135 579,
725 789 456, 800 12 34 56. [25][26]

V textovém dokumentu pevnou mezeru vkladame soucasnym stisknutim tfi klaves

Ctrl+Shift+Mezernik tam kde nema dojit k zalomeni fadku. [25]

2.5 SPOJOVNIK A POMLCKA

SPOJOVNIK

Na pocitacové klavesnici vedle pravé klavesy Shift se nachazi znak, ktery vypada jako
pomlcka nebo znak minus. Avsak ve skutecnosti to je spojovnik. Aktivuje se pouhym stisk-
nutim dané klavesy na klavesnici. Spojovnik se pouZiva pro slovni tésné spojeni slozenych
vyraz(, které se spojuje bez mezer a je ve vztahu souradném (napr. cerveno-modry, elek-

tro-technicky, slovnik anglicko-Cesky, krejCi-navrhaf, propan-butan) spojovnik zde

11
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nahrazuje spojku ,a“. Dale se pouziva u nékterych cizich jmen (napf. Jean-Claude Van
Damme) a cizich slov (napf. play-off, snack-bar, fitness-centrum). Spojovnik se také pouziva
pro tésné spojeni mistnich jmen a nazvu obci (napf. Plzef-mésto, Brno-venkov, Praha-Ziz-
kov). Pokud jsou vyrazy viceslovné, pro prehlednost se napiSe misto spojovniku pomlcka
oddélena z obou stran mezerou (napf. Praha 1 — Hradcany). Spojovnik se také piSe v tra-
sach vyletl, v dopravnich spojenich a omezenich (napf. Praha hl. n. — Praha-Liben — Kolin —
Brno-Kralovo Pole — Brno hl. n.). Spojovnikem lze také oddélit spojku ,,-li“ (napf. nebude-li,
neni-li, fikas-li, védél-li, vzal-li). Pozor spojovnik se nepise v téchto pfipadech: acli, €ili, jestli,
neboli, neZli, paklize, zdali. Dalsi pouZiti spojovniku je k rozdéleni slov na konci fadku, roz-
déleni slov na slabiky a pismena, v chemickych ndzvech (napf. 2-methyl-1,3,5-trinitroben-
zen), v internetovych odkazech (pf. www.pizza-doma.cz), sestupné psani kalendarnich da-
tum( rok-mésic-den (pf. 2021-10-06), v nékterych matematickych vyrazech (napft. n-tice,

X-procentni, n-td mocnina), v riznych kédech (pf. ISBN 978-80-904248-9-0) apod. [27]

»Pokud se spojovnik objevi na konci rfddku a nenaznacuje neupiné slovo, opakuje se
na zacdtku radku dalsiho, napr. Cesko-[-polské, neni-[-li. Spojovnik na zacdtku dalsiho

radku neopakujeme, naznacuje-li rozdéleni slova (napfr. Zong-|[lér).” [27]

PoMLCKA

Znak pomléka je o néco delsi nez spojovnik. Aktivuje se pomoci klavesové zkratky levy
Alt+0150. Jako HTML entita se zapisuje zkratkou &ndash; Normalni kratka pomlcka se po-
uziva k oddéleni ¢asti projevu, vyjadreni rozsahu a vztahu, vyznaceni prestavky v feci a uvo-
zeni pfimé reci, vyjadreni celého ¢Cisla v penéinich ¢astkach. Pomléka se oddéluje z obou
stran u viceslovnych spojenich (napf. vlakové spojeni Praha-Smichov — Plzen, zdpas HC Bili
Tygti Liberec — HC Kometa Brno, Zelezna Ruda — Sumava, Plzefi 1 — Bolevec, dvojice autort
K. Straka — M. Liska, vztah osklivy muZ — hezka Zena, ...). Pokud jsou oba vyrazy jednoslovné
a maji vyznam a, aZ, od ... do ... nebo proti (versus), pomlcka se z obou stran mezerami
neoddéluje (napt. vztah kocka—pes, otevieno 9-21 h, dalnice Praha—Karlovy Vary, zapas
Sparta—Slavia, Kocickova—Blazkova Prakticka typografie). Psani poml¢ky po desetinné ¢arce
k naznaceni celé penéini ¢astky (pr. batoh stoji K¢ 899,— nebo 899,— K¢), doporucuje se vsak
desetinnou ¢arku a pomlcku vynechat (pf. Saty stoji 550 K¢), ptipadné lze napsat celou

¢astku s nulovou desetinnou ¢asti (pf. cena rohliku je 2,00 K¢ bez DPH (2,15 K& s DPH)).

12
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DelSi pomlcka se aktivuje pomoci klavesové zkratky levy Alt+0151 a jako HTML entita se

zapisuje zkratkou &mdash; PouZiva se v ostatnich pripadech napf. pti sazbé basni. [28][29]

»Stoji-li pomicka na konci fadku, na dalsim se neopakuje. JestliZe je rddek zalomen
v misté pomlcky, kterd je od okolniho textu oddélena z obou stran mezerami, pomlicka se
ponechdva na konci Fadku. Na konci fadku ani na jeho zacdtku vsak nemd byt pomicka vy-
jadrujici rozsah nebo vyznamy ,a‘ a ,proti (versus)’, pise-li se bez mezer — takovd pomIicka se
v pfipadé nevyhnutelného zalomeni fadku nahrazuje slovnim vyjadienim. Na zacdtku radku
se pisSe pomlicka pfi uvozeni pfimé reci, ve funkci odrdzky ve vyctu nebo jako opakovaci zna-

ménko v rejstficich.” [28]

2.6 DATUM A CAS

DATUM

Kalendarni datum lze zapsat rdznymi zplsoby. V osobni, soukromé a zahranic¢ni kore-
spondenci, v pravnich dokumentech, na penéznich dokladech apod. se datum piSe vze-
stupné se slovnim nazvem meésice a spolu s mistem plvodu, které stoji pred nim (pf. Plzen
6. fijna 2021, V Praze 31. listopadu 2019). V obchodni a ufedni korespondenci se také pise
datum vzestupné, ale mésic v datumu se vyjadruje Ciselné a misto plvodu stoji v 1. padé
(pf. Praha 8. 11. 2020). Udaje se neoddé&luji ¢arkami a po fadovych ¢&islovkach oznaduijicich
den a mésic se po tecce piSe mezera. V obchodni a ufedni korespondenci je také mozny
dvouciferny vzestupny zapis datumu (pf. 01.01.2010, 31.12.2008, 21.03.2017). K jednoci-
fernym cislim se doplni nula a vynechaji se mezery po teckach. U elektronickych zaznama
kvlli snadnéjsimu uchovavani, razeni a vyhledavani se pouziva dvoumistni sestupni zptsob
zapisu datumu a udaje jsou oddélovany spojovnikem (pf.2018-12-24, 2006-06-01).
Pti psani letopoctu se vidy dba na to, aby byl rok zapsan ¢tyfmistnym zplGsobem (pt. 2015-
03-31). Data znazornujici néjaky ¢asovy usek se pisi s pomlckou. U jednoslovnych vyraz( se
pomlcka z obou stran neoddéluje mezerami (pt. brezen—Cerven, 5.—6. ¢ervna, 14.-28. 11.
2020, 1989-1993). U viceslovnych vyraz(i se doporucuje vkladat mezery okolo pomlcky
kvlli prehlednosti (pf. 1. Cervence —31. srpna 2021, 21. 10.-26. 10,,1.5.-1.9.2012, 1. 1.
1993 — 30. 9. 2021). [30]

13
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v

Cas

Cas Ize zapsat dvojim zplisobem, podle normy CSN 01 6910 (2014) je pfipustné oddé-
lovat hodiny, minuty a sekundy dvojteckou (napf. 17:55, 19:30:58, ...), ale podle Pravidel
Ceského pravopisu se piSe mezi hodinami a minutami tec¢ka (napf. 18.45, 21.12:35, ...).
Za Casové Udaje se muZe psat bud' celé nazvy jednotek nebo jejich zkratky jako h, h., hod,
hod., min, min. (napt. 8-15 h, 45 min i 45 min., 17.25 hod., ...). Zkratka pro sekundu ,s“ je
vzdy bez tecky (pf. 60 s). [5][31]

2.7 INTERPUNKCNI ZNAMENKA

TECKA

Tecka se piSe za poslednim pismenem ve vété bez mezery a az pak nasleduje mezera.
Dale se piSe za nékterymi zkratkami (pokud stoji na konci véty piSe se pouze jedna tecka)
a v Ciselnych udajich jako jsou datumy a fadové Ccislovky (napf. 21. bfezen, 1. misto,
80. léta, tzv., lat., ...). Existuji i pravidla kde se za teckou nepiSe mezera, jde o strojovy da-
tum, pismena ve zkratce, v ¢iselném oznaceni kapitol, v internetovych odkazech, ve verzich
program(, v pocitacovych souborech (napf.03.01.2022, R.U.R., www.seznam.cz, GIMP
2.10.12, obrazek.jpg, ...). Mezera pred teckou se piSe v pripadé zminéni se o typu souboru
(napf. posli to v .pdf nebo v .docx). Tecka se nepiSe za nadpisem a neméla by se psat ani

u popiskl obrazkd. [15][32]

VYPUSTKA

Vypustka ,,...“ je trojte¢ka zapsand jednim specidlnim znakem. MUZe zndzornovat ne-
dokoncenou vétu ¢i myslenku, vynechdani urcité ¢asti textu, pomlku ve vété nebo napéti.
Vypustka se piSe hned za vyrazem bez mezer a az pak nasleduje mezera. Pokud jde o neu-
plny vycet, piSe se mezera pred vypustkou (pf. jablka, pomerance, banany, ...). V pripadé,
Ze je vypustka na konci véty dalsi tecka se nepise. Je-li to tfeba vétu lze ukondit otaznikem

nebo vykfi¢nikem napsanym hned za vypustkou bez mezery (pf. Bylo, nebylo...?!). [15][33]

OTAZNIK A VYKRICNIK

Otaznik a vykri¢nik se pisi bez mezery hned za posledni slovo ve vété a za nimi se jiz

nepiSe zadna koncova tecka jen mezera. Otaznik je typicky pro tazaci véty a vykfi¢nik pro
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véty s dirazem. Pokud jde o vyjadieni pochybnosti, domnénky ¢i udivu piSe se otaznik v ku-
laté zavorce bez mezer (?). Pro vyjadfeni upozornéni se piSe vykFicnik v kulaté zavorce bez
mezer (!). Pro vyjadreni velkého udivu nebo dirazu Ize napsat tfi otazniky nebo tti vykfic-
niky za sebou bez mezer (pt. Jéé, to je parada!ll; Kdo rozbil to okno???). Ve vété se mlze
vyskytnout i kombinace obou téchto znakul vyjadfujici udiv a ddraz zaroven (pr. Délas si

srandu?!?). [15][34]

DVOJTECKA

Dvojtecka se piSe hned za pfedchozim poslednim pismenem bez mezery a az pak na-
sleduje mezera. PouZziva se k uvozeni ptimé feci, k seznamu neboli vyctu (pf. Nakup: bram-
bory, cibule, mrkev). Dvojtecka bez mezer znazorniuje ¢asovy udaj nebo skére utkani
(pF. 23:45:59, 3:0). Dvojtecka s mezerami z obou stran muze znacit matematické déleni, po-

mér dvou prisad nebo velikost méfitka na mapé (pr. 1:2, 1: 50 000). [15][35]

CESKE UVOZOVKY

Ceské dvojité uvozovky ,“ Ize pFirovnat znaky 9966. Do téchto dvojitych uvozovek se
uzavira bez mezer pfima rec, doslovné citace, nespisovné vyrazy, ironické vyrazy, vyklad
cizich slov apod. (pf. ,Spacir®, ,brejlit”, ,Ty si, ale krasavice!“, ...). Mezery z obou stran se
pisi aZ za témito uvozovkami a oddéluji okolni text. Neni-li celd véta uzaviena v uvozovkach,
Ize konec véty uzavrit interpunkénimi znaménky (.?!). Pokud by bylo potieba vlozit do véty
jesté dalsi uvozovky, Ize si pomoct jednoduchymi uvozovkami ,‘ ve tvaru 96, které se pou-
Zivaji jako zanorovaci doplnkové. V pfipadé nutnosti dalSiho zanofovani uvozovkami je

mozno pouZit Francouzské dvojité uvozovky »«. Pozor vsak na prehlednost textu. [15][36]

APOSTROF (ODSUVNIK)

Apostrof (') se pouziva v poezii k naznaceni vypusténi hlasky na konci slova (napf. pad’
misto padl), v cizich slovech (napft. children’s laughter) a pouzival se v letopoctech do roku
1999 (napft. '99). Apostrof nelze nahradit ¢eskou jednoduchou uvozovkou (‘) ani ¢arkou ().

[15](37]

ZAVORKY

Zavorek existuje vice druhi, nejbéznéjsi jsou vSak kulaté zavorky (). Obsah v zavorkach

se piSe bez mezer a okolni text je od zdvorek oddélen mezerami (pf. toto je obsah zavorky).

15



27Z.AKLADNI TYPOGRAFICKA PRAVIDLA

Na konci véty, za uzaviraci zavorku, se interpunkéni znaménko pisSe bez mezery. Do kula-
tych zdvorek napf. lze uzavfit dopliujici nebo vysvétlujici informace, které jsou v textu
volné vloZeny a nejsou jeho soucdsti. Pokud je ve vété potieba pouzit dalsi zavorky Ize pro
zanoreni pouzit hranaté zavorky []. Pro zndzornéni muzského ¢i Zenského rodu se kulata
zavorka k predchozimu vyrazu pise bez mezery (pf. student(ka), ucitel(ka)). V abecednich ¢i
Ciselnych seznamech se vynechava oteviraci kulatd zavorka podobné i v pravnich textech.

Hranaté zavorky se pouzivaji pro foneticky zapis vyslovnosti. [15][38]

STREDNIK

Strednik se pouZiva v odrazkovych seznamech k ¢astecnému ukonceni textu, ktery vsak
navazuje na nasledujici polozku (pf. Nakoupim; Uvafim; Uklidim). Také se pouziva k vyctu

desetinnych Cisel, aby nedoslo k zdméné s desetinnou ¢arkou (pf. 3,14; 2,5; 1,2). [15][39]
CARKA

Carka se ve vété pise tam, kde je do véty néco vlozeno at uz jde o vétu vedlej$i nebo
o osloveni, je nutné zde napsat ¢arku z obou stran i pred spojku ,,a“. Pokud jsou dvé véty

ve vztahu soufadném, ¢arka pred ,a“ se nepise. Carka se pise hned za posledni pismeno

ve slové a aZ poté nasleduje mezera. V desetinnych Cislech se pisSe ¢arka bez mezer. [15][40]

2.8 DALSI ZNAKY

LOMITKO

Lomitko psané bez mezer se pouzivd v genderovém vyjadreni (pf. ucitel/ka, po-
radce/poradkyné), v rodném Cisle (pf. 123456/7890), ve skolnim roce (pf. 2021/2022), v in-
ternetovych odkazech (pf. https://prirucka.ujc.cas.cz/?slovo=lomitko#bref4), ve fyzikal-
nich jednotkach (pf. m/s, km/h), v receptech (pf. 1/4 litru smetany, 1/2 | vyvaru), v zako-
nech (pt. zakon ¢. 82/2015 Sb.), ve zlomcich (pf. 3/4, 8/2, 5/3), ve zkratkach (pf. tel./fax),
v alternativach (pf. a/nebo, ano/ne) apod. Lomitko psané s mezerami se piSe v grafickém
oddéleni vyraz( (pf. mGze / mél by pfrijit) a v poezii kdy jedno lomitko oddéluje verse a dvé

lomitka oddéluji sloky apod. [15][41]
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HVEZDICKA A KRIZEK

Hvézdicka ,,*“ stojici pfed datem, rokem nebo jménem je symbol pro narozeni a oddé-
luje se mezerou (pf. Karel Gott (* Plzeri), Emil Skoda * 18. 11. 1839, Kfizik * 1847). Pokud
hvézdi¢ka stoji za slovem nebo za celou vétou odkazuje na vysvétlivku nebo poznamku
pod ¢arou a piSe se bez mezery (pf. Astronomické léto pfichazi s letnim slunovratem.*
(* 21. 6.)). V informatice se hvézdic¢ka pouziva v hvézdickové konvenci (pf. *.exe, obrazek.*,
*.*). Kfizek ,, T“ stojici pred jménem, datem, rokem nebo vékem je symbol pro umrti a od-
déluje se mezerou (pf. Libude Safrankova t9.6.2021, Masaryk 11937, Vaclav Havel
(t 75)). [15][42]

AMPERSAND, PARAGRAF A MRIZKA

Ampersand ,,&“ je znak nahrazujici spojku ,,a“, piSe se s mezerami po obou strandch
(pf. Tom & Jerry, Novdk & synové). Paragraf ,§“ se piSe ve spojeni s ¢islem oddélené meze-
rou (pf. § 8, odst. 2; porusil § 10, 12c a 15a; § 17/2005) v pravnickych dokumentech. Mrizka
L8 v anglické typografii nahrazuje slovo number (pf. # 5), v hudbé zvySuje tony o pllténu
(pf. C# (Cis), D# (Dis), ..) a vinformatice se vyskytuje v programovacich jazycich.

[15][42][43]

PROCENTO A PROMILE

Procento , %" se zapisuje dvojim zplsobem, jako pfidavné jméno se zapisuje tésné
za Cislem bez mezery (pf. peroxid vodiku je 3% = tfiprocentni dezinfekéni roztok), pokud se
procento napiSe s mezerou za ¢islem uddva pocet procent (pf. vino Bohemia Sekt Demi-sec
obsahuje 11 % = jedendact procent alkoholu). Promile ,%0“ se piSe s mezerou za Cislem

(pf. 1 %0 =0,1%; 1 % = 10 %o), slouZi k zjisStovani obsahu alkoholu v krvi. [15][44]

COPYRIGHT, REGISTERED A TRADEMARK

Symbol Copyright ,,©“ se piSe pred nazvem, jménem nebo rokem oddélen mezerou
v knihdch nebo webovych strankach (pf. © 2022 Martina Karrmannova) oznacuje tim vlast-
nika autorskych prav. Registered ,,®“ se piSe za nazev bez mezery, je to symbol chranici logo
(pt. Martinak®). TradeMark ,,™“ se piSe za ndzev bez mezery, je to symbol ochranné znamky

(pf. MartinakKKK.cz™ je ochrannou znamkou z projektu MartinaKKK). [45][46]
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3 SEZNAMENI S TEXTOVYM PROCESOREM LIBREOFFICE WRITER

V roce 2010 vznikla, z byvalé komunity OpenOffice.org, neziskovd a nezdvisla organi-
zace The Document Foundation jejimZ hlavnim projektem je vykonny, svobodny open-
source kancelarsky balik LibreOffice. Kanceldrsky balik LibreOffice se sklada z textového
procesoru Writer, z tabulkového procesoru Calc, z prezentacniho nastroje Impress, z edi-
toru vektorové grafiky Draw, z editoru matematickych funkci Math a z databazového pro-
gramu Base. LibreOffice je kompatibilni s jinymi formaty dokument( (Word, Excel, Power-
Point, Publisher) a umoznuje textové dokumenty ukladat v modernim standardizovaném
formatu ODF (OpenDocument Format). LibreOffice je také zpracovany pro rizné operacni
systémy (Windows, MacOS, Linux, Android) ve vice jazycich, dostupny je i v pfenosné (por-

table) verzi a v cloudové verzi LibreOffice Online pro sdileni soubor(. [17][47][48][49][50]

Program Writer je soucasti volné dostupného a plné funkéniho kancelarského baliku
LibreOffice a je urfen ke zpracovani textovych dokumentt rlzného rozsahu a ucelu. Je to
mnohostranny a multifunkéni nastroj srovnatelny s konkurenénimi programy jako je napf.
Microsoft Word. Writer se hodi napt. na zpracovani rozsahlych odbornych praci véetné se-
znamu literatury, jmennych, vécnych nebo jinych rejstfik(, psani a tisk dopisti, pozvanek,
Stitk( s vyuZitim hromadné korespondence, vytvareni elektronickych knih ve formatech
PDF nebo ePub a k pfipravé mnoha dalSich dokument( podle riznych zadani. Writer neni
urcen jako editor kddu webovych stranek, dale neni urcen pro pfipravu podkladd pro le-
taky, plakaty, magaziny, katalogy apod. a také neni uréen pro psani e-maild. Pro tyto doku-
menty je vzdy vhodnéjsi pouzit pfislusné specialni programy zamérujici se na urcity kon-

krétni ucel. [51, s. 35][52, s. 15]

LibreOffice Writer se neustale vyviji a v dobé, kdy jsem psala tuto bakalarskou praci
byla nejnovéjsi verze programu LibreOffice Writer verze 7.1.7 a proto je vSe vztahovano

k této verzi.
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= Bez nazvu 1 - LibreOffice Writer
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Strdnka 121 0 slov, 0 znaki ychoz styl strénl

Cesting ol @ ODDM | —————+]| 150%

Obrazek 1: Writer - ¢asti [zdroj: vlastni]

Hlavni rozbalovaci menu — obsahuje fadu zalozek, ve kterych najdeme nastroje rozdé-
lené podle pouziti napt. zalozka Tabulka obsahuje nastroje pro praci s tabulkou, zalozka

Styly obsahuje ndstroje pro praci se styly atd.

—nachazi se zde vybrané nejpouzivanéjsi nastroje
k rychlému pouziti, pokud pracujeme s obrazkem, tabulkou, grafem zobrazuji se zde na-

stroje pro jejich rychlou upravu.

Pravitko horizontdlni a vertikdlni — slouzi pro nastaveni rozmérd textového doku-

mentu, nastaveni tabuldtord, okrajl i pro vystredéni textl, obrazk(, tabulek, grafa atd.

Hlavni prostor pro psani textovych dokumentl — tento prostor predstavuje list papiru,

na kterém vznika textovy dokument pripadné doplnény o obrazek, tabulku nebo graf.

Paticka — obsahuje sledovani zmén, pocet slov a znaku, pouzity aktualni styl textového
dokumentu a v jakém jazyce je napsany, zobrazuje se zde i aktualni ¢islo stranky, na které
se nachazime z celkového poctu stranek textového dokumentu, rozlozeni stranek a posuv-

nik s pfiblizenim usnadnujici ¢itelnost textového dokumentu.
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3.1 POPIS FUNKCI ZALOZEK

Menu aplikace LibreOffice Writer se skladd z 11 zaloZek, ve kterych se nachdzi mnoho

uzite€nych funkci pro rychlé a snadné pouZziti.

ZALOZKA SOUBOR

Zalozka Soubor slouzZi k vytvoreni nového textového dokumentu, k otevreni jiz existu-
jictho textového dokumentu a k tvorbé Sablon. Dale je zde mozno uloZzit rozpracovany nebo
dokonceny dokument ve formatu ODT, pfipadné muzeme hotovy textovy dokument Expor-

tovat do formatu PDF nebo EPUB anebo ihned vytisknout.

ZAL0ZKA UPRAVY

Zalozka Upravy slouzi pro rychlou a snadnou Upravu textu, kterou provadime vyjmu-
tim, kopirovanim a vkladanim textu. V pripadé potieby je zde moznost jit o krok zpét nebo
opakovat posledni krok. Nachazi se zde hledani a nahrazovani textu a verzovani textového

dokumentu.

ZALOZKA ZOBRAZIT

Zalozka Zobrazit slouzi k Upravé nastaveni a zobrazovani nastrojd v nastrojové a po-
stranni listé a ve stavovém radku. Dale je zde moZno zobrazit vodorovna a svisla pravitka
a posuvniky, fidici znaky, hranice textu a hranice tabulky. Podle potreby je také mozno na-

stavit pfiblizeni textového dokumentu.

ZALOZKA VLOZIT

Zalozka Vlozit slouzi ke vkladani obrazk(l, grafd, objektl nebo tvar(. Dale odtud Ize
vkladat textova pole, komentare, specidlni znaky, poznamku pod ¢arou a vysvétlivku, ¢islo

stranky, obsah a rejstfik a dalsi.

ZALOZKA FORMAT

Zalozka Format slouzi hlavné pro upravu a formatovani textu, jak jednotlivych znakd,

tak i celych odstavcl a stranek, Upravu a formatovani obrazk( a seznama.
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ZALOZKA STYLY

Zalozka Styly obsahuje pfedem pfipravené stylovani textu k rychlému a okamzitému
pouziti. Nachazi se zde fada styl( pro nadpisy i pro télo textu, odrazkové, Cislované a abe-
cedni seznamy, styly pro tabulky i pro stranky a dalsi. Jakykoliv pouzity styl v textu lze upra-
vit podle potieby. Dojde-li ke zméné textu v dokumentu a jeho stylu, Ize ho aktualizovat
a zména se projevi ihned na vSech odstavcich v textu dokumentu kde je pouzit. Ddle je zde
mozno vytvofit svUj vlastni styl nebo je moZzné oznacit vzorek textu a styl z textu uloZit.
Do textového dokumentu lze nacist styly z jinych dokument( a Sablon a lze si vybrat kate-

gorie nebo i konkrétni styly.

ZALOZKA TABULKA

Zalozka Tabulka slouZi pouze pro Upravu a formatovani tabulky. Je moZzné zde nastavit
pozadovany pocet fadkd a sloupct tabulky, popfipadé ji formatovat pfipravenymi styly jako
napt. nastavit v tabulce format cisla, pismo, zarovnani, ohraniéeni a pouzity vzorek ve stylu
tabulky. Vybrané oznacené buriky v tabulce se mohou sloudit anebo rozdélit, uzamknout
proti pfepsani anebo odemknout. Celou tabulku Ize pfevést na text s nastavenymi oddélo-

vacli nebo prevést oznaceny text na tabulku.
ZALOZKA FORMULAR

Zalozka Formular obsahuje prvky pro tvorbu formuldfe a rizné ovladaci prvky, které
pomahaji formuldr nastavit podle potreb.

ZALOZKA NASTROJE

Zalozka Nastroje obsahuje mnoho uzite€nych funkci, s kterymi si jde snadno zkontro-
lovat pravopis ru¢né nebo automaticky, déle zde Ize nastavit jazyk textového dokumentu,
déleni slov, Cislovani kapitol a fadkl, poznamky pod ¢arou a vysvétlivky. Také zde je mozné

zkontrolovat pocet slov, véetné znakl s mezerami i bez mezer.

ZALOZKA OKNO

Zalozka Okno slouZi k otevieni dalSiho nového okna a k prechazeni mezi témito otevre-

nymi okny.
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ZALOZKA NAPOVEDA

Zalozka Napovéda slouzi hlavné jako manual pro aplikaci LibreOffice, kde se nachazi
uzite¢né rady nejen pro textovy editor Writer, ale i pro ostatni soucasti kancelarského ba-
licku LibreOffice jako jsou tabulkovy procesor Calc, prezentace Impress, kresby a diagramy
Draw, databdze Base a editor vzorcl Math. Dale zde je mozné najit tipy na kazdy den, uzi-

vatelské prirucky, informace o licenci a lze si zde zkontrolovat aktualizace.
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4 TVORBA TEXTOVYCH A VIZUALIZACNICH KOMPONENT PRO ELEKTRONICKY

VYUKOVY MATERIAL

Tato kapitola popisuje postup pfi tvorbé textovych a vizualizacnich komponent jejichz

vychodiskem byl iz existujici Moodle kurz KVD/ZTD Zpracovani textovych dokument.
4.1 VYCHODISKA TVORBY KOMPONENT

Na katedfe vypocetni a didaktické techniky, Fakulty pedagogické, ZCU v Plzni je v prv-
nim rocniku studijniho oboru Informatika se zamérenim na vzdélavani vyu¢ovan predmét
Zpracovani textovych dokumentt (KVD/ZTD), ke kterému je vytvorena elektronicka studijni
podpora v podobé kurzu v LMS systému Moodle. Tento Moodle kurz se zabyva tvorbou
a upravou textovych dokument( v prostredi textového editoru Microsoft Word 2016 a byl
kurz o moznosti zpracovani textovych dokument( v prostredi textového editoru LibreOffice
Writer. Pfed zahdajenim tvorby byl tento prehledné zpracovany kurz do nékolika tematic-
kych kapitol obsahujicich textové a vizualizaéni komponenty podrobné analyzovan a poté
byl obsah téchto jednotlivych kapitol otestovan v prostfedi textového editoru LibreOffice
Writer. Nejen zda jsou dané cCinnosti a funkce proveditelné podobnym zplisobem, ale zda
vUbec tento nastroj je v prostredi LibreOffice k dispozici. Nasledné byla sestavena osnova
tematickych kapitol podle jeho vzoru, ktera se nachazi v pfilohach této bakalarské prace.
Textové a vizualizaéni komponenty predstavuji vyukovd videa a doprovodné texty se
snimky, které vznikly za uc¢elem sezndmeni se zpracovanim textovych dokument( v pro-
stfedi textového editoru LibreOffice Writer. Vysledkem tvorby komponent je 35 vyukovych
videi, coZ jsou videa doplnéna o textové bubliny, znazoriujici ndvody pro praci s nastroji pfi
tvorbé a Upravach textovych dokumentt v prostredi textového editoru LibreOffice Writer.
Soucasné k nékterym kapitolam vznikly doprovodné textové navody doplnéné o 43 vlast-

nich snimka z prostredi LibreOffice Writer.
4.2 PROCES TVORBY A PARAMETRY VYTVARENYCH KOMPONENT

Vyukova videa byla natadena v programu iSpring Suite 9, ktery nabizel vSechny po-
trebné funkce pro kvalitni zpracovani vyukovych videi. Program iSpring Suite 9 nabizi vice
moznosti pro nataceni jako je nataceni kurz(i (Courses), kvizt (Quizzes), interakci (Interacti-

ons), simulaci (Simulations), knizek (Books) a pozadi monitoru (Screencasts) viz Obrazek 2.
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Obrazek 2: iSpring Suite 9 ivodni obrazovka [zdroj: vlastni]

Pro natdceni vyukovych videi zcela postacila moznost nataceni pozadi monitoru, kde si
pomoci velmi jednoduchych nastaveni Ize upfesnit parametry a uzamknout rozmér stran
tak, aby vSechna videa byla ve stejném rozliSeni. Vyukova videa byla natac¢ena v rozliseni
s pomérem stran 16:9 v mezinarodnim standardnim formatu pro HDTV srozmérem
1280 x 720 px, ktery je vhodnym formatem pro televize, monitory i displeje. [60] iSpring
Suite 9 nabizi také moznost nataceni v rozliSeni s pomérem stran 4:3, coz je rozmér
960 x 720 px. Toto rozliseni se spiSe hodi pro prezentace v PowerPointu nez pro videa, jeli-
kozZ v tomto rozliseni videa plsobi dosti nepfirozené , krabicové”. [60] Kromé téchto pred-
k mnozstvi vyukovych videi je vhodnéjsi, aby vSechna videa byla natoc¢ena jednotné ve stej-
ném rozliSeni s pomérem stran 16:9 a se stejnym rozmérem 1280 x 720 px. Videa urcena
k dals$im Upravam jsou natdcena ve formatu .iscamproj a prostiedi pro Upravu a stfihani vi-
dei umoznuje snadné pridavani vrstev. V zakladni vrstvé se nachazi natocené samostatné

video a nad nim se pridavaji vrstvy podle potfeby s rémecky a textovymi bublinami.
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Obrazek 3: iSpring Suite 9 prostiedi [zdroj: vlastni]

Jednoradkové textové bubliny maji jednotné nastaveny rozmér vysky 70 px a dvourad-
kové textové bubliny maji jednotné nastaveny rozmér vysky 100 px. Sitka textovych bublin
je prizplsobena Sifce obsazeného vystiedéného textu. Vypln textovych bublin ma nasta-
veno barvu FFF6D5, obrys textovych bublin a zvyraziujici ramecky maji nastaveno barvu
FFDD55 a silu 2 px. V textovych bublinach je nastaveno bezpatkové pismo Trebuchet MS
o velikosti 24 bodu. V prostredi Ize spustit celé video, ale také ho postupné nakrokovat,
a tak Ize detailné nastavit délku zobrazovani vytvorenych textovych bublin a zvyrazfujicich

rameckUd k natocenému videu. Upravené video bylo nasledné publikovano do formatu mp4.
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Obrazek 4: Ukazka jednoradkovych a dvouradkovych textovych bublin [zdroj: vlastni]
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Celkem vzniklo 35 vyukovych videi v HD (High Definition) kvalité s rozliSenim 16:9
a ve formatu MP4 rozdélenych do sedmi tematickych kapitol: 1. Styly a Sablony, 2. Zakladni
typograficka pravidla pfi psani dokument(, 3. Netextové prvky v textovych dokumentech,
4. Automatické prvky v textovych dokumentech, 5. Automatizace pfi tvorbé textového do-
kumentu, 6. Spoluprace vice autorl pfi tvorbé textového dokumentu (offline) a 7. Finali-
zace dokumentu. Obsah téchto kapitol je popsan niZe spolu s popisem obsahu textovych

komponent, ke kterym jsou videa doplnéna jako jejich animované videoukazky.

Soucasné k nékterym kapitolam byly vytvoreny textové komponenty s vlastnimi
snimky obrazovky, slouZici jako doprovodné texty s ukazkami znadzornujici urcité nastroje
a funkce uZitecné pfi tvorbé a Upravach textovych dokumentt v prostiredi textového edi-
toru LibreOffice Writer. Textové a vizualiza¢ni komponenty jsou uloZeny na elektronickém

médiu, které je soucasti této bakalarské prace.

-

2 ZAKLADNI TYPOGRAFICKA PRAVIDLA PRI PSANI DOKUMENTT
NETISKNUTELNE ZNAKY

Netisknutelné znaky ném pomahaji s formatovanim textového dokumentu tim, Ze nam
adhali mezery mezi slovy, tabulatory, zalomeni fadku nebo konec odstavee. Zobrazeni a wy-
pruti netisknutelnych znakd se nachazi na horni nastrojové liZté pod tladitkem Pfepnout
fidici znaky. MbZeme té% poufit klavesovou zkratku Ctrl + F10 nebo je najdeme téf pod za-

lozkou Zobrazit a polozkou Ridici znaky. [1, s. 40]
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Obrazek 3: Netisknutelné znaky [zdroj: viastni]

Pomocdi zaloZky Ndstroje a polofky MoZnosti... se nam otevie okno s riznymi nastave-
nimi, kde v oddile LibreOffice Writer a poloZkou Pomiicky pro formatovani si miZfeme na-
stavit jake znaky se nam budou dale zobrazovat pii stisknuti tlacitka Prepnout fidici znaky
jako napf. nezlomitelné mezery, volitelna rozdéleni, skryté znaky a dalii. Poté klikneme

na tlatitko PouZit pro ckamzité pouiiti a potvrdime tladitkemn OK. [1, 5. 341]

Obrazek 5: Ukazka textové komponenty se snimkem [zdroj: vlastni]
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Textové komponenty byly vytvoreny pro nasledujici kapitoly:
1. STYLY A SABLONY

V této kapitole naleznete hlavné seznameni s praci se styly a jejich vytvarenim nebo
Upravou pomoci karty Styly, kde jsou vSechny styly uloZzeny a rozdéleny do kategorii podle
jejich poutziti. V kapitole je vysvétleno, jak si vytvorit svij vlastni styl a Sablonu, jak upravit
jiz existujici styl pomoci nastaveni stylu, sezndmeni s kontextovou nabidkou stylu a s jejim
pouzitim, jak ulozit styl ze vzorku textu a jak filtrovat styly, abychom si mohli zobrazit jen
pouzité styly v konkrétnim textovém dokumentu. Ktéto kapitole patfi videoukazky

1.1 Tvorba vlastniho stylu, 1.2 Sablona.
2. ZAKLADNi TYPOGRAFICKA PRAVIDLA PRI PSANi DOKUMENTU

V této tématické kapitole se nachazi podkapitoly: Netisknutelné znaky, Déleni slov,
Specidlni znaky a Matematické operdtory, Odstavec a Enter. Podkapitola Netisknutelné
znaky nejprve zobrazuje, jak jednoduse zapnout netisknutelné znaky pomoci tlacitka v na-
strojové li§t& nebo pres zalozku Zobrazit a polozku Ridici znaky, ale také kde se nachazi
nastaveni pro netisknutelné znaky, jelikoZz se nékteré znaky nezobrazuji, protoZe nejsou za-
pnuty. Videoukdzky k této podkapitole jsou 2.1 Netisknutelné znaky, 2.2 Nezlomitelné me-
zery, 2.3 Psani mezer mezi slovy a 2.4 Psani mezer mezi odstavci. Podkapitola Déleni slov
nejprve navede, jak si zkontrolovat, jestli je v textovém editoru LibreOffice Writer déleni
slov aktivovano a kde najit jeho nastaveni, nasledné je popsano, jak si ve vybraném stylu
déleni slov zapnout na karté Tok textu. Navod ve videoukdazce 2.5 Déleni slov. Podkapitola
Specidlni znaky a Matematické operdtory ukazuje, kde se nachazi nejpouzivané;si znaky, jak
vyhledat konkrétni znak a jak uloZit ¢asto pouzivany znak. Toto lze vidét ve videoukazkach
2.6 Specialni znaky a 2.7 Matematické operatory. Podkapitola Odstavec a Enter popisuje
nastaveni odstavce pomoci nastaveni styld na karté Tok textu, kde si mlzZete urcit kdy od-
stavec nedélit a kdy ho svazat s nasledujicim odstavcem, dale kontrola sirotk( a vdov

na strance, také jak se stranka bude zalamovat a s jakym nésledujicim stylem.
3. NETEXTOVE PRVKY V TEXTOVYCH DOKUMENTECH

V této tématické kapitole zde naleznete podkapitoly: Vkldaddni a formdtovani obradzka,
Vkladani a formdtovani tabulek, Vkladdani a formdtovani graft a Vkladdni QR kédu. Podka-

pitola Vkladdni a formdtovdni obrdzk( popisuje, jak do textového dokumentu vloZit
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obrazek ze svého pocitace a jak obrdzek upravovat pomoci nastrojli pro Upravu obrazk(. Je
zde vysvétleno ukotveni obrdzku, obtékani textu kolem obrdazku, zména velikosti obrazku
se zachovanym pomérem stran a pripojeni popisku k obrazku pro zafazeni obrazku do se-
znamu obrazku. K této podkapitole patfi videa 3.1 Vkladani obrazku a 3.2 Formatovani ob-
razku. Podkapitola Vkldddni a formdtovdni tabulek je o vloZzeni tabulky pomoci zalozky Ta-
bulka a pomoci ikony VloZzit tabulku v ndstrojové listé. Nasledné je zde seznameni s pane-
lem nastroju a jak s ndstroji pracovat pfi Upravach tabulky. Mezi Upravy tabulky patfi pfi-
davani a odstranovani radku a sloupcli, zména velikosti vysky radkul a Sirky sloupctl, forma-
tovani vzhledu tabulky a jeji ohraniceni. Nakonec je zde jesté pfipojeni popisku k tabulce.
K této podkapitole jsou videa 3.3 Vkladani tabulky a 3.4 Formatovani tabulky. Podkapitola
Vklddani a formdtovani grafi provazi postupem vlozeni grafu pomoci zalozky VloZzit a po-
lozky Graf... nebo pomoci ikony Vlozit graf v ndstrojové listé. Nasledné je zde vysvétleno,
jak se prepnout do oblasti grafu, pomoci dvojkliku levého tlacitka mysi, ve které si poté
pravym tlacitkem mysi Ize zobrazit panel nastroju s polozkou Tabulka dat... Tato Tabulka
dat je velmi dulezita, jelikoZ zde se vkladaji vstupni Udaje na zakladé, kterych ihned probiha
formovani vzhledu grafu. Kromé vkladani udaja do Tabulky dat je zde popsano, jak v ta-
bulce ptidadvat, odstrafiovat a posunovat radky a sloupce. Po zformovani grafu nasleduje
vloZeni popisli k osdm X aY a doplnéni Popisk(l dat ke kazdému barevnému sloupecku,
radku ¢i prstenci. Je zde také uvedeno, jak zménit typ grafu ve 2D nebo 3D vzhledu. Po do-
konceni vnitfnich Upravach grafu se musi z oblasti grafu vystoupit, aby poté bylo moiné
na grafu pravym tlacitkem mysi zobrazit jiny panel nastroju, ktery slouzi pro vnéjsi upravu
grafu jako je ukotveni grafu, obtékani textu, Uprava velikosti celého grafu a pfipojeni po-
pisku ke grafu. K této podkapitole jsou natocena videa 3.5 Vkladani grafu a 3.6 Formatovani
grafu. Podkapitola Vkldddni QR kddu predvadi vloZzeni QR kédu pomoci zalozky VlozZit a po-
loZzky Objekt -> QR kod... kde v malém oknu Generator QR kédu zadame odkaz na webovou
stranku, nastavime opravu chyb pro pripad poskozeni QR kdédu a okraje pro lepsi Citelnost.
Vysledny QR kéd lze uz jen lehce doupravit ohrani¢enim okrajl. Videoukdazka 3.7 Vkladani

QR kédu.
4. AUTOMATICKE PRVKY V TEXTOVYCH DOKUMENTECH

Do této kapitoly jsou zahrnuty podkapitoly Zalomeni stranky, Rozdilndg zdhlavi, Zahlavi,

Zdpati, Obsah a Seznam netextovych prvk( (obrdzku, tabulek, grafii), Odrdzky a Cislovdni,
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Vysvétlivka a Pozndmka pod carou. Podkapitola Zalomeni strdanky je jen kratkym sezname-
nim se zalomenim stranky pomoci zalozky Vlozit a polozky Zalomeni stranky. Toto Ize shléd-
nout ve videoanimaci 4.1 Zalomeni stranky. Podkapitola Rozdilnd zdhlavi vysvétluje, jak
ukondit predchozi kapitolu, tak aby v zahlavi nasledujici kapitoly mohl byt vloZeny jiny nazev
dané kapitoly a nedochazelo tak k prepisovani zahlavi predchozi kapitolou. Postup lze
shlédnout ve videoanimaci 4.2 Rozdilna zahlavi. Podkapitola Zdhlavi je o vkladani a forma-
tovani zdhlavi, vloZeni Cisla a nazvu kapitoly. Ukazku naleznete ve videoanimaci 4.3 Zahlavi.
Podkapitola Zdpati je naopak o vkladani a formatovani zapati a vlozeni ¢isla stranek. Toto
shlédnete ve videoanimaci 4.4 Zapati. Podkapitola Obsah a Seznam netextovych prvki (ob-
razkd, tabulek, grafii) ukazuje jejich vkladani stejnym zplsobem pomoci zalozky VloZit pres
poloZzku Obsah a rejstfik s tim rozdilem, Ze pro Obsah a Seznam netextovych prvk{ jsou
nasledné jind nastaveni. K této podkapitole jsou dvé videoanimaci 4.5 Obsah a 4.6 Seznam
netextovych prvk(. Podkapitola Odrdzky a Cislovdni seznamuje s vytvofenim odrazkového
a Cislovaného seznamu. Videoanimace 4.7 Odrazky a Cislovani. Podkapitola Vysvétlivka
a Pozndmka pod carou vysvétluje jejich vkladani a rozdil mezi nimi. Vysvétleni také ve vi-

deoanimacich 4.8 Vysvétlivka a 4.9 Pozndmka pod c¢arou.
5. AUTOMATIZACE PRI TVORBE TEXTOVEHO DOKUMENTU

V této kapitole jsou uvedeny podkapitoly Funkce Najit, Funkce Nahradit, Nastaveni tex-
tového editoru. Podkapitola Funkce Najit ukazuje zplsob vyhledavani stejného nebo po-
dobného slova v celém textovém dokumentu. Videoukazka 5.1 Funkce Najit. Podkapitola
Funkce Nahradit provazi vyhleddvanim konkrétniho slova v textovém dokumentu a na-
sledné jeho nahrazenim jinym slovem. Videoukazka 5.2 Funkce Nahradit. Podkapitola Na-
staveni textového editoru predstavuje moznosti nastaveni textového editoru rozdélenych
do rGznych oddild a sezndmeni s vybranymi uzite¢nymi nastavenimi mezi, které patfi napt.
UZivatelské Gdaje, Nacitani/ukladani, Pomucky pro formatovani, nastaveni kompatibility
pro konkrétni textovy dokument a dalsi. Videoukdzka o umisténi nastaveni 5.3 Nastaveni

textového editoru.
6. SPOLUPRACE ViCE AUTORU PRI TVORBE TEXTOVEHO DOKUMENTU (OFFLINE)

Tato kapitola obsahuje podkapitoly Vkldddni komentdri a Sledovdni zmén. Podkapitola
Vkladdni komentari vysvétluje zplsob vkladani komentard a odpovéd na jiny komentar.

Ukazka vevideu 6.1Vkladani komentard. Podkapitola Sledovdni zmén provazi
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zaznamenadvanim sledovanych zmén, dale jejich zobrazeni, nasledné pfijimani a odmitani
provedenych smazanych a nové vloZzenych zmén do textového dokumentu. Postup ve vi-

deu 6.2 Sledovani zmén.
7. FINALIZACE DOKUMENTU

Do této kapitoly patfi podkapitoly Kontrola pravopisu, Pocet slov a znaka, Ndhled tisku,
Tisk dokumentu, Export do PDF. Podkapitola Kontrola pravopisu provazi opravou chybné
napsanych slov, pfidanim slov do slovniku, pfipadné preskakovanim slov pfi kontrole. Po-
stup znazornén ve videu 7.1 Kontrola pravopisu. Podkapitola Pocet slov a znaki ukazuje,
jak si zobrazit pocet slov a znakl nejen pro cely textovy dokument, ale také pro vybranou
Cast textu. Kratké video s ukazkou 7.2 Pocet slov a znak(. Podkapitola Ndhled tisku ukazuje,
jak si pred vytisténim zobrazit a zkontrolovat celkové rozvrzeni stranek textového doku-
mentu. Zobrazeni ve videu 7.3 Nahled tisku. Podkapitola Tisk dokumentu vysvétluje nasta-
veni tisku tésné pred vytisténim textového dokumentu. Ukazka nastaveni ve videu 7.4 Tisk
dokumentu. Posledni podkapitola Export do PDF popisuje moznosti nastaveni PDF souboru
jesté pred jeho vytvorenim a vysvétlen rozdil mezi poloZzkou Exportovat do PDF... a Pfimy

export do PDF. Popis nastaveni ve videu 7.5 Export do PDF.

Vyse byl stru¢né predstaven obsah textovych a vizualizacnich komponenta, které do-
hromady tvofi plnohodnotny celek pro budouci stvofeni nového Moodle kurzu zabyvajiciho
se zpracovanim textovych dokument(l v prostfedi aplikace LibreOffice Writer. Ugelem
téchto prfedstavenych komponent je seznamit s nastroji textového editoru LibreOffice Wri-

ter a ukazat jejich moznosti pouziti pfi tvorbé a Upravach textovych dokumentu.
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ZAVER

Cilem této bakalarské prace bylo popsat moznosti, zasady a uskali pti vytvareni a Upra-
vach textovych dokument( a seznamit s volné dostupnym textovym editorem LibreOffice
Writer. Na zakladé stanovenych cil(i byly vytvoreny textové a vizualizacni komponenty pro
elektronicky vyukovy material zabyvajici se zpracovanim textovych dokumenta v aplikaci
LibreOffice. Textové komponenty predstavuji doprovodné texty, doplnéné o 43 snimk
vlastni tvorby, popisujici praci s funkcemi a nastroji textového editoru LibreOffice Writer.
Vizualiza¢ni komponenty predstavuji 35 kratkych vyukovych videi, cozZ jsou videa doplnénd
o textové bubliny, zndzornujici ukazku navodud pro praci s funkcemi a ndstroji pfi tvorbé
a Upravach textovych dokument v prostredi textového editoru LibreOffice Writer. Vyu-
kova videa byla nejprve nata¢ena jako nekomentované videoukdzky pouziti funkci a na-
stroju textového editoru LibreOffice Writer. Nasledné pfi Upravach téchto videi byly ve vrst-
vach pridavany nacasované zvyraznujici ramecky a textové bubliny s komentafem. Videa
s doplnénymi zvyraziujicimi rdamecky a textovymi bublinami byla publikovana do formatu
MP4. Vychodiskem pro tvorbu textovych a vizualiza¢nich komponent byl Moodle kurz
k predmétu Zpracovani textovych dokumentd KVD/ZTD zabyvajici se tvorbou a Upravou
textovych dokumentl v prostredi textového editoru Microsoft Word 2016. Textové a vizu-
aliza¢ni komponenty se vzajemné dopliuji a jsou ¢lenény do sedmi kapitol. Vzajemna do-
plnujici se provazanost textovych a vizualiza¢nich komponentt je vhodna jako podklad pro
budouci Moodle kurz zabyvajici se zpracovanim textovych dokumentud v prostredi texto-

vého editoru LibreOffice Writer a muze také poslouzit jako material pro diplomovou praci.
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RESUME

RESUME

The aim of this bachelor thesis was to describe the possibilities, principles and pitfalls
in creating and editing text documents and to acquaint with the freely available text editor
LibreOffice Writer. Based on the set goals, text and visualization components were created
for electronic teaching material dealing with the processing of text documents in the Li-
breOffice application. The text components are accompanying texts, supplemented by
43 slides of your own work, describing how to work with the functions and tools of the
LibreOffice Writer text editor. The visualization components are 35 short tutorial videos,
which are videos supplemented with text bubbles, showing a sample of instructions for
working with functions and tools when creating and editing text documents in the Li-
breOffice Writer text editor environment. The tutorial videos were first shot as uncom-
mented videos using the features and tools of the LibreOffice Writer text editor. Subse-
qguently, when editing these videos, timed highlighting frames and text bubbles with com-
ments were added to the layers. Videos with added highlighting boxes and text bubbles
have been published in MP4 format. The starting point for the creation of text and visuali-
zation components was the Moodle course on the subject Processing of text documents
KVD/ZTD dealing with the creation and editing of text documents in the text editor envi-
ronment Microsoft Word 2016. Text and visualization components complement each other
and are divided into seven chapters. The complementary interconnection of text and visu-
alization components is suitable as a basis for a future Moodle course dealing with the pro-
cessing of text documents in the LibreOffice Writer text editor environment and can also

serve as material for a diploma thesis.
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