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Abstrakt
Ptispévek se zabyvéd integraci textového editoru do informacniho systému firmy ¢i
organizace. Popisuje ulohu dokumentl uvnitf systému ive styku s okolim. Uvadi nékteré

podrobnéjsi poznamky pro praci s textovym editorem MS WORD.

1. Textové editory

O Tento prispévek je zalozen na poznatcich, publikovanych v lit. [BEB00] a na podkladovych
materidlech prednich ¢eskych softwarehoust.

Jesté nedavno se pisemnosti pofizovaly ru¢né nebo na psacim stroji. V malém poctu se
psaly pies pruklepovy papir nebo se rozmnozovaly na tzv. ormigu nebo cyklostylu.
Preskupovani slov, vét a odstavcli ve strojopisném konceptu se provadélo vystfihovanim
a prelepovanim, jakékoliv tpravy v hotovém textu byly prakticky vylouCeny. Pieklepy se
odstrafiovaly zabilenim a pfepisem vadnych mist, jestlize vSak byl novy text delsi, byvalo
obvykle nutno piepsat celou stranku. Pokud jste do nové pisemnosti chtéli pouzit cokoliv
nového. Tyto skutecnosti nutno uvést z historickych divoda, nebot” dnesni mladez jiz ani
nevéii, ze néco takového bylo mozné.

V soucasné dob¢ se jakékoliv spisy pofizuji na pocitaci pomoci textového editoru.
Produktem je bud’ vystup z tiskarny nebo digitalni podoba na médiu. Maly pocet vytiskl se
pofidi ptfimo na tiskarné pocitace, vétsi davku zvladne rozmnozovaci technika. Pro zhotoveni
velkého poétu vytiskil se vyuZivaji riizné tiskové techniky. Rada podnik®i mé sva vlastni
pracovisté¢ DTP (Desk Top Publishing) - viz napt. lit. [HOR96] a [HOR97]. Zakladnim
podkladem i zde byva vystup z textového editoru.

Prace seditory ma ale sva uskali. Snadnost Gprav je zradnd, vede k ,tvorbé*“ bez
premysleni. Kontrola pravopisu (,,spellchecker) je sice velmi dobrd, ale sama nestaci; autor
musi kone¢nou podobu spisu svédomité a starostlivé precist a opravit (v praxi se to vétSinou
nedéld — a podle toho to vypadd). Moznosti grafické tpravy textu jsou rozsahlé, casto vsak
byvaji zneuzivany a naduzivany.

¢ Chasnikovi, ktery zacal pracovat seditorem se napf. strasné libi rlzna pisma a jejich

modifikace atak v prostém pulstrankovém internim sdéleni je pouzito nejméné 6 fontd
v provedeni normalnim i v kurzivé, leccos je tuéné i v kapitalkach. Timto zptisobem casto
predvadéji néktefi $éfové svym podiizenym, jak uméji vyuzivat moderni softwarové
prosttedky (podiizenym nezbyva nez jen tiSe Gpét). Poznamka: cituji zde skute¢ny ptiklad
Z ponuré praxe.

Obrovskou vyhodou je vystup spisu v elektronické podobé. To umozituje zapojeni
textového editoru jako modulu pocitacovych informacnich systémd.



Pro stru¢nost pouzijeme v dal§im textu oznaceni TE pro textovy editor a bézné zkratky
IS, IT pro informacni systém a informacni technologii.

2. Integrace editoru do informacniho systému
2.1 Informacni systémy, zpiisoby propojeni

Existuji tfi zdkladni pohledy na integraci textového editoru do IS:

e Zatazeni textového editoru do softwaru IS.

e Vyuziti elektronické podoby spisu pro jeho zpracovani a archivaci. Pouzivaji se systémy
spravy dokumentu (systéemy spisové sluzby). To je problém ptedevSim softwarovy, roli
hraje také potfebnd IT; aplikace téchto specializovanych systémli musi byt samoziejmée
zvladnuta i organizacné.

e Zajisténi racionalizace tvorby dokumentl a jejich jednotného vzhledu. To je problém
pfevazné organizacni a personalni a pracovné€ ho oznacime jako spravu editoru.

2.2 Integrace textového editoru

Zpisob zatazeni editoru do systému je dan predevSim kompatibilitou s ostatnimi
softwarovymi prvky IS amusi byt stanoven jiz pfi tvorbé koncepce celého systému.
Kompatibilita je dvojiho druhu:

- Format elektronickych dokumentli, produkovanych textovym editorem musi byt zpracovatelny
ostatnimi slozkami IS (pokud napf. pouzivame technologii Microsoft, je kompatibilita zajisténa
formaty .doc a.rtf) - jde o kompatibilitu TE—IS. Naopak ma byt zajiSt€éna moznost pienosu
textovych 1 grafickych prvkt do TE z ostatnich ¢asti systému - kompatibilita IS5 TE.

- Soulad ovladani a uzivatelské obsluhy TE s uzivatelskym rozhranim ostatnich prvku IS. Zpisoby
uzivatelské interakce by se nemély vyrazné liSit, mély by pouzivat stejnych nebo podobnych
postupt apod. Neni-li tato zdsada dodrzena, mize se napt. zavazn¢ zvysit chybovost.

Jako ptiklad uved'me produkty MS Office, které oba druhy kompatibility uspokojiveé
zajistuji a navic umoziuji i pomérné¢ snadné propojeni k dalsim prvkim IS (jsou-li ovSem
feSeny se zietelem ke standardim Windows).

2.3 Sprava dokumentii

Terminologie v této oblasti neni dosud ustalend. Zpravidla se mluvi o systémech
spisové sluzby v obecné roving€, konkrétni softwarové produkty se oznacuji jako sprava
dokumentil. ProtoZze vSak tato agenda ma své slozky, znichZ jedna byla celkem ne$tastné
nazvana ,,sprava dokumenti“, pouziva se pro softwarovy systém nazev integrovand sprdva
dokumentii.

Pro celkovy piehled uvedme stru¢nou charakteristiku typického fteSeni takového
systému, dodavaného jako celek, vkladatelny do podnikového IS; sklada se ze Ctyf skupin
softwarovych modulii:

e Document Imaging (zatim nemame uspokojivy pieklad): Prevadi klasické dokumenty,
ulozené v papirové formé do formy elektronické. Velice Casto se tyto systémy kombinuji
s programy OCR.

o Document Management (sprava dokumentl vuzsSim slova smyslu): Spravuje
a administruje vesSkeré kancelaifské elektronické dokumenty, vykresy v elektronické



podobé¢ atd. véetné¢ dokumentii ptevedenych z papirové formy pomoci nastrojti Document
Imagingu. Dokumenty lze prohliZet, tfidit, vyhledavat, zachazet s verzemi; je mozna prace
vice uzivatell s jednim dokumentem i tvorba pozndmek v dokumentech.

o Workflow (fizeni pohybu dokumentil): ZajiStuje distribuci a veskerou agendu s distribuci
spojenou; zkvalitiiuje a rozSifuje standardni postupy ve firmach a podporuje rozhodovaci
procesy.

e COLD (Computer Output to Laser Disc): Pomaha fesit problém ulozeni velkého mnozstvi
dokumentil na optickd média a naslednou préci s nimi.

Pii provozovani Document Managementu a Workflow modulli je nesmirng dulezity
chytie ajednotné vymysleny zpusob identifikace dokumentt, ktery byva v praxi dosti
zanedbavan.

TE neni pfimou soucasti integrované spravy dokumentt, poskytuje vSak pro ni vstupy
amusi s ni tedy tizce spolupracovat. Rada prvkii spoluprice miize byt oSetiena v tzv. spravé
editoru (viz 2.4).

¢ Poznamka: V integrovaném systému spravy dokumentii vznikaji rozsahlé textové baze. Je

velice uzitecné, aby v nich bylo umoznéno také plnotextové vyhleddvani. Vsichni si jisté
dovedeme predstavit, co to znamena mit moznost najit v kompletni mnoziné dokumentt
vSechny spisy, obsahujici ur¢ité slovo nebo slovni spojeni (ve vSech gramatickych tvarech).

Systémy integrované spravy dokumentii mame na softwarovém trhu k dispozici; jsou
vétSinou dodavany jako soucast podnikovych informacnich systému. Pti stanoveni pozadavka
na takovy systém (napft. pro vybérové fizeni) nesmime opomenout zédkladni hlediska:

- Uplna &eska lokalizace - systém musi pracovat v nafem narodnim prostfedi, mél by viak
umoziiovat istyk sjinym (napf. anglickym, némeckym,...) jazykovym okolim (viz napt. lit.
[BEB96]).

- Plnotextové vyhledavani v celé bazi dokumenti, vybavené ceskym lingvistickym modulem
(viz napt. lit. [BEB93]).

Ackoliv se textové editory pouzivaji prakticky vSude a dobré systémy integrované
spravy dokumentil jsou - jak bylo fe¢eno - v CR b&zné dostupné, jen malo firem se zatim
pokusilo o smysluplnou aplikaci automatizované spisové sluzby. Je to pfinejmensim Skoda.

2.4 Sprava editoru

Odbornik na TE byvd vpraxi Sokovadn neucelnym, neobratnym a predevSim
neefektivnim vyuzivanim pomérné nékladnych a pfitom nesmirné mocnych editorti. Casto se
nepracuje ani se styly, o Sablonach nemluvé. Je velmi nehospodarné, formatuje-li pisarka
kazdy odstavec zvlast’; je vSak také nehospodarné a dokonce Spatné, jestlize si kazda pisarka
vytvaii své vlastni styly pro dokumenty, které by mély mit na vSech pracovistich stejny
vzhled. Pfi takové individudlni praci je velmi obtizné budovat a udrzovat image a kulturu
firmy. Dokonce i parametry TE si nastavuje kazdy pracovnik sam (pokud vibec vi, zZe néco
takového existuje); obsluha editoru je pak na riznych pracovistich odli$nd, coz mize vést ke
zdrzovani ake zvySeni chybovosti. Nevyuziva se prostiedkli, zabudovanych v TE pro
specializované tkony (hlavni dokument, revize, kresleni, formulafe, ...), ale nékdy se
nevyuzivaji ani elementarni prostiedky:

O Je napt. dosti désivé, jaké neznalosti panuji v oblasti tabulek.
O Setkal jsem se s pracovistém (jinak odborné zdatnym), kde pracné vymysleli, jak zapsat v MS

v

a nikdo jim nefekl, Ze to krasné a rychle umi Equation Editor.



V kazdé firmé nebo organizaci, kterd pouzivda TE na vice nez jednom pracovisti, se
vyplati zfizeni sprdavy editoru (i kdyz tfeba firma nepocita se systémem spravy dokumenttt).
Spravou editoru mé byt povéteno jedno odborné zdatné pracoviste, jehoz prava a povinnosti
je nutno piredem piesné urcit. Protoze samotna sprava editoru nevyzaduje plnou kapacitu ani
jednoho pracovnika, mize byt touto Cinnosti povéfeno ipracovisté s jinou naplni, pokud
ovSem bude mit v planu prace rezervovanu potiebnou kapacitu pro spravu TE (pfi zavadéni
spravy editoru jsou naroky vysoké - vytvoreni prvotnich Sablon, zakladni instruktdz vSech
pracovnikl atd. - pozdéji kapacitni pozadavky pon¢kud klesaji).

Pracovisté spravy editoru ma na starosti zejména tyto tkony:

- tvorba Sablon, tvorba zakladnich styli,

- tvorba maker (pokud jsou nutné zapotiebi - jinak se s makry doporucuje zachazet velmi opatrné
a stiidmé - viz 4.1),

- sprava parametri TE (napf. v MS WORD jsou to zejména NASTROJE-MOZNOSTI, NASTROJE-
VLASTNI, AUTOMATICKE OPRAVY),

- organizace prace s TE na ostatnich pracovistich, konzultace, rady, feSeni obtiznych nebo ziidka se
vyskytujicich uloh, atd. v¢etné doskolovani pracovnikd.

Spravné fungujici pracovisté spravy editoru pfinese velké (chtélo by se mi napsat
obrovské) uspory casu pii podstatném zkvalitnéni prace. Ale také zavazné pfispiva
k vytvafeni a podpoie image firmy ake zvySeni firemni kultury (to jsou dnes dilezité
soucasti celkové firemni politiky). Miize vyznamné pomoci i pii zavadéni a provozu systému
spravy dokument.

Je velmi zajimavé (a spiSe smutné), Ze rizné firmy se ziizeni spravy editoru urputné
brani, ackoliv ptinosy jsou snadno vysvétlitelné, pochopitelné i vycislitelné.

3. Propojeni s okolim

Dokumenty se nezpracovavaji jen pro vlastni potfebu. Jsou distribuovany jinym
osobam, firmam, organizacim, systémim (a od nich jsou zase jiné dokumenty pfijimany).
Vyména dokumentii miize probihat nejriznéjSim zpisobem - od pfimého preddvani pies
klasickou postu aZ po fax a vyménu souborii v elektronické podob&. Smérem k okoli musi byt
dobry textovy editor schopen jednoduse a efektivné splnit vS§echny pozadavky rtiznych druht
vymény informaci, zejména:

e vytvofit ipravu dokumentu podle pozadavki piijemce,
e zajistit formu a format dokumentu podle typu pifenosu.
Pro objasnéni poZadavkir prijemce uved'me jako piiklad zasady odevzdavani rukopist
pro tisk do odbornych periodik (viz [KOU94]):

- préci predavat zasadn¢ v elektronické podobé - jinak redakce srazi honorat za ptepis,

- soubor dodat na disket¢ ¢i e-mailem - po dohodé¢ s redakci,

- pfi zasilani e-mailem soubor piipojit vzdy jako pfilohu, ne jako vlastni text dopisu,

- text ukladat jako ASCII nebo ptipadné RTF,

- dat pozor na kddovani ¢estiny - Latin-2, Kamenickych ¢i CP 1250,

- znak CRLF pouzivat vyhradné jako oddélovac odstavci,

- text neformdtovat - zarovnat nalevo (ne do bloku), neodsazovat prvni fadky odstavci, vse jednim
fontem, zadné zvlastni styly nadpist ani fontové zmény ve vlastni stati,

- pozadovanou kurzivu , tuéné pismo, podtrzeni vyznacit zptisobem, ktery dohodneme s redakci,

- do stati neuvadet matematické vzorce, schémata, obrazky, tabulky, zkratka nic krom¢ samotné¢ho
textu - pouze odkaz a v§e potfebné ulozit do zvlastniho souboru ¢i ptilozit na papife.



Podle #typu prenosu musi TE umét napi. pro klasickou poStu zhotovit obalky
s ptislusnym potiskem, pro fax privodni dokument, pro elektronickou formu urcity format
souboru.

Pro tuplnost konstatujme, ze napi. MS WORD vsSechny tyto pozadavky umi zajistit.

Dokumenty ptichézeji i z okoli do systému. Pokud prochéazeji systémem spisové sluzby,
pak pfevod jejich formatu na standardni intersystémovy (v€etné pievodu z papirové do
elektronické podoby) je véci spravy dokumentii. Nékdy vSak TE dostane z okoli dokument
v jiné nez ,,své“ elektronické podobé. V takovém piipadé je dilezitd schopnost TE provést
konverzi do vlastniho formatu. TE byvaji vybaveny konverznimi mechanizmy pro pievod
opatrni. Jiné TE mohou mit funkce, které nas editor viibec neznd a musi je nahradit ,,né¢im
jinym podobnym®, pficemz volba toho néeho nemusi byt pravé nejstastnéjsi. Néco se da
zachrdnit v kart€ NASTROJE - MOZNOSTI - SLUCITELNOST; vzdy vSak je tfeba vysledek
kontrolovat. 1 ze starSich verzi téhoz editoru jsou konverze velmi citlivé a v nékterych
ptipadech mohou vést az k havarijnim situacim.

4. MS WORD

4.1 Koncepce, vlastnosti

V soucasné dob¢ plati, ze uznavanym mezinarodnim standardem je ,,more or less* MS
WORD. Nebudeme se pfit, zda to je dobfe ¢i Spatné - prosté to tak je. Méli bychom tedy
o tomto TE néco védét.

,Microsoft WORD 97 disponuje mnoha funkcemi, pisobicimi i mimo oblast pouhého
vkladani a formatovani textu. Moznosti programu sahaji mnohem dale, nez prevazna vétSina
béznych uzivatell vyZzaduje a mozna i dale, nez je vétSina béznych uzivatelli schopna si viibec
predstavit.“ ([HOR98]). Jde o vykonny systém, pfiblizujici se v textové cCasti béZnym
systémim DTP. Je vSak s podivem, Ze v takto rozsahle koncipovaném programovém celku
narazime ina ,,prvky pro blbce”. Napt. WORD se (ze zcela neznamych duvodi) snazi
,usnadnit“ praci i v takovych tkonech, kde to neni viibec zapotiebi.

ONapiSete-li na zacatek odstavce ,,A. Voprsalkova pfijela ..., pak nasledujici odstavec bude
zacinat ,,B.“ (pokud si tuto funkci nevypnete), aby WORD usnadnil praci jakémusi individuu,
které neumi ocislovat odstavce. Normalniho cloveka tato aktivita spiSe dési, vétSinou rusi
a predevsim obtézuje.

Sporna je otazka maker. Dokud textovd makra neexistovala, nebylo mozno pomoci
dokumentd S$ifit viry. Nektefi znalci nedaji na makra dopustit (a pouzivaji je v mife
preveliké), nékdo zase tvrdi, ze vSechny pozadované tikony zajisti béZnymi prostfedky editoru
a bez maker se zcela obejde (napf. autor tohoto ptispévku). M¢&jme za to, ze jde spiSe o véc
gusta a proti tomu, jak pravi ptislovi, zaddny diSputat. Nebudeme tedy diSputovati, ale budeme
spiSe dbat na to, abychom méli vzdy zapnutou kontrolu maker a abychom byli zv1asté opatrni
na dokumenty, pfijimané od cizich systémut nebo jednotlivcl (kde nevime, o co v makrech
jde).

Problémem je dokumentace nékterych TE, napt. MS WORDU. Ze sesitku, dodavaného
k originalnimu systému, se pro praxi toho moc nedozvime; je to v podstaté reklamni letak.
HELP je sice obsazny a mé spoustu vyhleddvacich mechanizmi, najdeme tam vsak jen udaje
otom, co zndme au Ceho vime pfesny nazev. Hledat v HELPU néco, o ¢em jsme jesSté



neslysSeli, je problematické a spiSe paradoxni; chybi ndm ucebnice, jejimz ukolem by bylo
upozornit nds na neznamé. Nastésti je na trhu dostatek publikaci o MS WORD, avsak:

- levngjsi knizky jsou prehnané popularni a neteknou prakticky nic,

- opravdu uzitecné publikace se cenoveé pohybuji od 700 K¢ vyse, coz neni praveé malo.

Je tedy na misté fadné Skoleni vSech pracovnikd, ale co si ma napt. pocit fadny obcan -
jednotlivec, ktery si na své domaci pisicko poridil textovy editor? Zaplatit si kurz
u renomované Skolici firmy nebyva levné (a to se uci jen bézné zéklady). Upiimné feceno -
dikladné proskoleni v MS WORD 97 s probranim a procvi¢enim v§ech funkci a moznosti by
zabralo pti 8 hodinach denné nejméné 3 az 4 tydny (a na to - ke Skod¢€ véci - nebyva ¢as ani
finan¢ni prostredky).

4.2 Doporuceni pro prdci s textovym editorem podle BEB0OO/

e Pii tvorbé jakychkoliv dokumentii vyuzivame moderni textové editory k usnadnéni prace.
¢ S pouzivanym editorem se co nejpodrobnéji seznamime, abychom uméli vyuZit v§ech jeho
vyhod.
e Snadnost prace nesmi vést k nedbalosti, k opomijeni mySlenek ake snizeni kvality
pisemného projevu.
e Pied odevzdanim pisemného dila nutno provést jazykovou korekturu! Pravopisnad kontrola
v textovém editoru je sice dobrd, ale vSechny chyby zdaleka nezachyti!
¢ Kdyz napt. ve véte ,,objevil se urcity sklon* vam vypadne pismenko ,,k*, editor je spokojen, ctenar
vsak ne; stejné tak sebelepsi kontrola nehlida v ceském textu shodu podmétu s prisudkem, psani
mé, mné, mne, mi a podobng¢.
e Pisemnost nesmime pieplnit (pieplacat) grafickymi efekty. Velmi opatrné as citem
pouzivame:
- ruzné fezy pisma (fonty),
- rdmecky (ohraniceni) a vyplné (stinovani),
- rizné odrazky (snazime se omezit pocet riznych druhd odrazek; kazdy typ odrazky ma
charakterizovat urcity typ sdé€leni, inosné jsou 2 az 3 druhy pro cely dokument),
- rizné formaty béznych odstavcli (zvolime jeden bézny styl odstavce pro cely dokument; jiné
formaty pouzijeme jen u téch odstavct, kde odliSnost umime zdivodnit).

4.3 Speciality MS WORD

Uved’'me si nyni n€kolik dobie minénych rad pro praci s MS WORD (zvlasté pro verzi
WORD 97). Vychazime z publikace [BEBOO] a kupodivu 1 z [PEC95] (ktera je psana pro
star§i verzi WORD 6, ale obsahuje mnohé obecné platné dobré rady).

e Doporucuje se projit vSechny polozky hlavniho menu, kazdou rozvinout a u kazdého
piikazu se zeptat sdm sebe: ,,co to je? k cemu se to pouziva?‘; chceme-li s WORDEM vazné
pracovat, musime zndt odpovéd’ na takto poloZené otdzky u vSech nabizenych polozek
(nemusime védét ,,jak se to pouziva™ - to si vzdy mizeme nckde najit). Je naprosto nutné
porozumét vsem nabidkam.

e Dobfe si prostudujte polozZky NASTROJE - MOZNOSTI, NASTROJE - VLASTNI A NASTROJE -
AUTOMATICKE OPRAVY. Pak proved’te zdkladni nastaveni; doporucuje se napt.:
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- zruSit v kart€é NASTROJE - MOZNOSTI - ULOZIT polozku ,,povolit rychlé ukladani®; ztstala tam
z jakychsi historickych divodd, na dnesnich pocitacich neni potieba aleckde velice zlobi (pfi
konverzich a v hlavnim dokumentu),

- zrusit v karté NASTROJE - AUTOMATICKE OPRAVY - PRI PSANI polozky ,automaticky odrazky*
a ,,automaticky Cislovani“; tyto moznosti jsou jen projevem kiecovité snahy vyrobce o ,,usnadnéni
prace‘ - pfi psani vSak zdrzuji a leckdy popuzuji normalniho uzivatele,

- z karty NASTROJE - VLASTNI - PRIKAZY ,,vytahnout™ na panel nastroji napf. ikony ,,vlozit symbol®
a ,tezaurus®; zjednodusi a zrychli se vkladani symbolil (které potiebujeme dosti ¢asto) a umozni se
rychla prace s tezaurem synonym (ktery je vhodné vyuzivat pro osvézeni a vyttibeni texti).

e Pfi vytvéafeni nového stylu vypnéte v karté stylu polozku AUTOMATICKY AKTUALIZOVAT.
Vyhnete se tak rGznym nemilym situacim (jde opét o zcela nemistné ,,usnadnéni prace*
idiotlim).

e U kiizovych odkazi je jako default pfi prvnim vstupu uveden HYPERTEXTOVY ODKAZ, cOZ
pro bézné texty neni pouzitelné, takze pozor - zruste!

e Bud'te velmi opatrni pii1 konverzich z jinych formath (i z formati ptedchozich verzi MS
WORD!). Mimotfadnou ostrazitost vyzaduje konverze hlavnich a vnofenych dokumenti.
Mame-li pracovat napf. shlavnim dokumentem, vytvofenym v niz§i verzi WORDU,
osvédcuje se tento postup: nacist s konverzi, ulozit jako ,,prosty text™ (!), nacist do souboru
WORD 97, naformatovat.

e Chcete-li pfidat titulky napt. k obrazkiim a pouzijete postupu dle HELP (,,0znacit objekt
a VLOZIT TITULEK"), nepodaii se vytvofit seznam obrazkti. WORD 97 totiz vklada titulky do
textovych poli a zde nemlize byt pouzito proménného pole TC - polozka obsahu. Mate dvé
moznosti:

- vlozit titulek dle uvedeného postupu a pak pro kazdy titulek zménit textové pole na ram (FORMAT -
TEXTOVE POLE - ZMENIT NA RAM),

- nastavit kurzor na volny tadek pod obrazkem a pouzit VLOZIT TITULEK; nyni nebude pouZito
textového pole a titulek bude zafazen do seznamu obrazkd; jeho umisténi (nad objekt - pod objekt
apod.) musite ale zajistit sami.

e Pracujete-li na obsahlejsim dokumentu, kde se ¢asto vyskytuje néjaka specialita, nevahejte
si pro tuto specialitu ,,vytdhnout™ ptislusSnou ikonu na nastrojovou liStu. USettite leckdy
spoustu prace!
¢ Priklad: v chemickém spisu pracujeme Casto s indexy a psani tieba H,SO,4 pomoci menu FORMAT -

PISMO - HORNI/DOLNI INDEX je dosti §ilené; vytazenim ikonek pro oba indexy na listu ptijde prace
1épe od ruky.

e Vyuzivejte Casto ,,tabulku* - ma obrovské moznosti, uplatni se i tam, kde by to nikdo netekl
(povidani o tabulce by vydalo na samostatny ptispevek).

e Zakladni matematické funkce v tabulce WORD postaci ve vétsin€ praktickych piipadi
a dobfte zastoupi narocny EXCEL.

e WORD 97 uz nema bézn¢ v menu dostupnou funkci VLOZIT - RAM. ProtoZe ram byva leckdy
uziteCny, musite si sami zajistit doplnéni menu nebo alesponi ikonu ramu. Zde pozor:
v nékterych vydanich MS WORD 97 najdete v poloZzce NASTROJE - VLASTNI - PRIKAZY -
VLOZIT u piislusné ikony nikoliv popis ,,ram®, ale ,,vodorovneé*!?!

e WORD pracuje s riznymi mérnymi jednotkami. Uved’'me prakticky ptehled vzajemného
piepoctu téchto jednotek:
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jednotka palec centimetr bod (pt)

1 palec 2,54 cm 72 pt
1 centimetr 0,394" 28,35 pt
1 bod 0,167 0,0351 cm

Ve WORDU 97 je mozno nastavit (NASTROJE - AUTOMATICKE OPRAVY - PRI PSANI)
nahrazovani mezer za ,k, s, z, v* pevnymi mezerami. Pfi riznych upravach a opravach se
vSak mohou tyto pevné mezery ztratit a pak nam klidné zlistane na konci fadku neslabi¢na
piedlozka. Casto zadame také pevné mezery za a, i, o, u. Doporu¢uje se tedy na zavér prace
provést na hotovém (zkontrolovaném, opraveném) spisu tyto ikony:

- Nastavit kurzor na zacatek dokumentu.

- Nastavit volbu ¢ (ZOBRAZIT VSE) - abychom vidéli, co a jak se déje.

- Zvolit z menu UPRAVY - NAHRADIT.

- Do okénka NAJIT zapsat (pfesné i s mezerami): <([KkSsVvZzZzAaliOoUu])mezera@([!'mezeral)

- Do okénka NAHRADIT ZA vyplnit (t€Z piesné): \17s\2

- Oznacit fajfkou POUZIT ZASTUPNE ZNAKY.

- Nyni spustit NAJIT DALSI a béZnym zplisobem opravovat text.

Chceme-li v textu odstranit nezddané¢ shluky mezer, provedeme podobny sled ukont,

avsak s témito zménami:

- Do okénka NAJIT zapiSeme: mezera{l 2; }(['mezeral)

- Do okénka NAHRADIT ZA vloZime: mezera\l

- Hledani se zaménou spustime dvakrat po sob¢.

Jak je z téchto ukazek vidéet, jde zaridit lecjaka kouzla bez psani maker (i kdyz z vysSe
popsanych ukont lze ud¢€lat opravdu elegantni makra).

5. Zavér

Myslenky tohoto ptispévku lze shrnout zhruba do téchto bodu:
¢ Pro komplexni agendu spisové sluzby ve firmé&, organizaci, instituci je tcelné a efektivni
pofidit si dobry systém integrované spravy dokumentli, ktery bude nedilnou soucasti
podnikového IS (detaily zajisti Sikovny integrator).
e V podniku mé byt pouzivan takovy textovy editor, ktery je ve vSech smérech a ze vSech
pohledli kompatibilni s ostatnimi prvky IS.
e Vstupy a vystupy textového editoru by mély zajistovat 1 kompatibilitu s okolim IS.
e V praxi byva Spatné a neuplné vyuzivano moznosti textového editoru. Je to velka Skoda (ne
pro editor, ale pro uzivatele!!).
- Jednotlivec ma rozsifovat své znalosti studiem.
- Podnik ma zavést spravu editoru, ktera se stara o efektivni chod tvorby dokumenti.
e V manudlech a na Skoleni se nedozvime vSechno. Sbirejme tedy poznatky z rlizné literatury
a nezapominejme vyuzivat znalosti a zkuSenosti ptitelkyn a kamaradu.
e Melo by byt véeci cti kazdého informatika, ktery je uzivatelem textového editoru, aby uplné
a elegantné vyuzil moznosti, které mu tak rozsahly produkt informatiky dava.
Cas, vénovany TE neni nikdy ztraceny. Doba, kdy budeme poditadi istné a mizernou
¢estinou diktovat neuspoiadané blaboly a on z nich sam udéla publikovatelné dilko, je jesté
hodné¢ daleko.

12



6. Literatura

BEBO00
BEBO93

BEB96
HORO96
HORY97
HORO98

KOS98

PEC95

Bébr, R.
Bébr, R.

Bébr, R.
Horny, S.
Horny, S.

Horny, S.
Kost, R.
Steiner, J.
Valentin, R.

Pecinovsky, R.

Pecinovsky, J.

Prezentace a mezilidskd komunikace. Skripta VSE Praha, 2000.
Plnotextova technologie a jeji aplikace. In: Sbornik Programovani
93, DT Ostrava, 1993. Téz: Softwarové noviny €. 8, 1994.
Narodni prostfedi v softwarovych systémech. In: Sbornik Tvorba
software 96, Tanger, Ostrava, 1996.

Technologie zpracovéni texti a grafiky. VSE Praha, 1996.
Pocitacova typografie a design dokumenti. Grada Publishing,
Praha, 1997.

WORD 97 - tvorba dokumenti v praxi. Skripta VSE Praha, 1998.

WORD 97 - kompletni kapesni pravodce. Grada, Praha, 1998.

MS WORD 6 pro Windows. Grada Publishing, Praha, 1995.

13



	Textové editory
	Integrace editoru do informačního systému
	Informační systémy, způsoby propojení
	Integrace textového editoru
	Správa dokumentů
	Správa editoru

	Propojení s okolím
	MS WORD
	Koncepce, vlastnosti
	Doporuèení pro práci s textovým editor�
	Speciality MS WORD

	Závěr
	Literatura

