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- Jak na diplomku

Blizi se doba, kdy studenti zacnou psat svou diplomovou, se-
mestralni nebo pololetni praci. Word miize usporit hodné ¢asu
a zabranit nékterym opomenutim, kterd mohou vzniknout pfi do-

dateéné editaci.

JAK PRIRADIT STYL
tyl odstavce nese popis viastnos-
ti daného odstavce. Zménite-li na-
staveni stylu (napf. zménite-li velikost
pisma z 11 na 13), zméni se velikost pis-
ma u vSech odstavci, k nimz je dany
styl pfifazen. MS Word nabizi radu jiz
pFipravenych styld. Pokud vdm zadny
. Z nich nevyhovuje, mizete si vytvofit
- styl vlastni. Pokud jde o generovani ob-
sahu a dalSich dfive uvedenych moz-
nosti, staci, kdyz k odstavci priradite
néktery ze styli Nadpis 1, Nadpis 2
a Normadlni. Styly Nadpis 1 a Nadpis
2 slouzi k forméatovani nadpisG, styl
Normalni se pouziva pro bézny text.
PFifazeni stylu k odstavci: Kliknéte do
daného odstavce a kliknéte na zalozku
Domi. Vyhledejte panel Styly (obr. 1)
a zkontrolujte, zda ramecek obsahuje

« NECO ZA NECO
Zadani diplomovych, semestralnich a jinych
podobnych praci zahrnuje také poZzadavky
na formalni tipravu dokumentu, pozadavky
tykajici se rejstiiku, obsahu apod. VétSinu

~ ztoho dokaze Word vytvofit nebo ohlidat za

"\ vas. Je tfeba na to pamatovat od zagatku

- psani prace, opustit tolik oblibeny zptisob

formatovani pomoci ikon Tuéné a Kurziva
a pomaci nastroje Velikost pisma a ale-
spori v nadpisech kapitol pouZivat styly
odstaveil. Mnozi vyuéujici (nepfimo) zkousi
studenty ze znalosti textového editoru tak,
Ze zadavaji prisnéjsi pravidla pro formalni
vzhled vysledné prace.

JAK STYL PRIZPUSOBIT

yni je ¢as upravit nastaveni sty-
lu podle potreby. Pro editaci stylu
slouzi okno Uprava stylu {viz cbr. 4).

Kliknéte pravym
- tlacitkem mysi na

OBR. 3 nazev stylu.

AaBbCcl  AaBbCel AaBbCi .

9 Noavdini

fSexmezer | Nadpict

vybrat vie: (fadna data)

nazev pozadovaného stylu. Pokud ano,
na nazev stylu kliknéte a pokraéujte
v editaci dokumentu (tj. kliknéte do mis-
ta, ve kterém chcete dal psat, a piste).
Nevidite-li nazev pozadovaného sty-
lu, kliknéte na tladitko v pravém dolnim
rohu rdmecku se styly. Zobrazi se se-
znam nazv( dostupnych styld (obr. 2)

Zalozka
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HapdwareS
Zi ipojmy, Z -dalSich-zafizeni kpotitadi, Vykon
poditade, Pamét-a  izafizeni§ o

Vidite-li nazev pozadovaného
stylu, kliknéte na néj.

U tohoto nadpisu Kliknutim rozbalte
chcete zménit styl. seznam styli.
» POZADAVKY NA OBSAH PRACE

A NA JEJi FORMALNI UPRAVU

Zadani obvykle zahrnuje poZadavky, aby
soucasti prace byl obsah, aby kapitoly

a nazvy odstavci byly ocislovany a aby
nazvy kapitol byly soucasti zahlavi nebo
zapati stranky. Dale miize byt soucas-

ti zadani pozadavek, aby nadpisy kapitol
zacinaly na nové strance.

Ma-li tyto pozadavky spinit MS Word, je
treba, aby nadpisy kapitol a podkapitol byly
formatovany nékterym ze stylii Nadpis.

o NAZVY STYLU POUZITE V PRIKLADECH
Pro nadpisy kapitol pouzivame styl

A MSWORD2010 |

- sougast MS Office 2010
 jazyl: cestina

- info: www.microsoft.cz

- V CLANKU SE DOZVIiTE:
e jak piifadit k nadpistim styl
e jak upravit mezery mezi

*  nadpisem a textem

* jak umistit nadpis i navazujici
©text vidy na stejnou stranku

stupei obtiznosti: snadné
000

a z ngj si pozadovany styl vyberte. Nyni
vite, jak k jednotlivym odstavcidm pfifa-
dit styl. To je dllezité, protoze dalsi kro-
ky, které popiSeme, vyuzivaji toho, ze
k odstavci je prirazen jeho styl.

Styl Normalni.

Styl Nadpis 1.

BbCcl | AaBbCcl AaBhCi

T Normaini

AaB s

Nbzew Boditut

f Bez mezer

AaBbCcD AaBbGL AaB3Cel AwfbCe

i Zabrané., Siiné CGitdt Vrafr

) AABBCCD  AaBbCcI

.. Mazevknihy 1 Odstave., |

E UloZit wibér jake novy fychly styl,,

Y Vymazat tormatovéni

W——————

MW Poutit styly...

Styl Nadpis 2.

Nadpis 1, pro nadpisy podkapitol (odstavci)
styl Nadpis 2 a pro bézny text styl Normalni.

Nadpis kapitoly.
ref
Kapitola-obsahuje-odstavee Zikladnipojmy,
zaiiztg{k‘poﬁtaéi;\r’;’zkon'paéixaée,-Pamét’-a
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Normalni . Nadpis odstavce
text. * (podkapitoly).

Hard
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beze zmén.
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predchoziho
odstavece a od
odstavce
nasledujiciho.

Zmeéna

fadkovani.

OBR. 4
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Toto okno zobrazite tak, Ze kliknete
pravym tlacitkem mys$i na nazev sty-
Iu a z mistni nabidky vyberete pfikaz
Zménit (obr. 3). Okno Uprava stylu

nabizi fadu nastroji pro Gpravy sty-
lu. Nastrojem Radkovani se upravuje
rozte¢ mezi radky odstavce. Jestlize
vam nastroje obsazené v tomto okné

nestadi, kliknéte v levém dolnim rohu
na tlacitko Format a z jeho nabid-
ky vyberte polozku, kterou chcete
upravit.

POZADAVKY NA UMISTENI NADPISU KAPITOLY A ODSTAVCE

Nejéastéjél’ pozadavky na umisténi
nadpisukapitolyjsoudva: Bud'musi
kazda kapitola zaginat na nové strance,
nebo nadpis kapitoly nesmi byt uveden
jako posledni Fadek stranky. Druhy po-
zadavek by mél byt samozfejmosti u ja-
kékoliv prace. Popisované Upravy se
tykaji styld Nadpis 1 a Nadpis 2.

W Z:loika Konce Fadkii
$ a stranek. OBR.5

12 i) |

Cdstaver
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Wiy formatovir

Potad disda Tad}t

T Negdit slova
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‘Fadné
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Néried
s

sworno. |

Polozky ovliviiujici tok textu

na konci stranky.

V‘;DMENBST MEZI RADKY ODSTAVCE A MEZI ODSTAVCI

itelnost textu ovliviiuje radkovani
(vzdalenost mezi fadky textu) a ro-
zestup mezi odstavci.
U béZného textu (styl Normalini) dopo-

- ruCujeme nastavit hodnotu radkovani

» ROZTEC ODSTAVCU

Celkova rozte¢ odstavcii je dana
soudtem hodnoty Za u prvniho
odstavce a hodnoty Pred u odstavce
druhého. Je-li Za na 6 bodi (cca

2,3 mm) a u druhého odstavce hodnota
Pred na 12, bude vysledna vzdalenost
6 + 12 = 18. Proto je pouziti dvojice
nastrojii pro zménu roztece odstavcii
hodné hrubé a u stylu Normaini
neSikovné (jednim kliknutim zménite
rozted dvou nasledujicich odstavet
ve stylu Normalni 0 12 bodli — 2 x 6).
Proto rozte¢ odstavcli doporucujeme
nastavit v okné Odstavec.

» 34 PP 1/11 |

Zobrazte okno Uprava stylu (cbr. 4),
kliknéte na tlaéitko Format a z jeho na-
bidky vyberte prikaz Odstavec. V okné
Odstavec (obr. 5) kliknéte na zélozku
Konce Fadku a stranek.

Je-li pozadovano, aby kazda kapitola
zaCinala na zadatku nové stranky, pfi
editaci stylu Nadpis 1 zaskrtnéte po-
lozku VloZit konec stranky pfed.

U styld Nadpis 1 a Nadpis 2 dopo-
rucujeme  zkontrolovat nasledujici
nastaveni:

* POLOZKY V OKNE ODSTAVEC

V okné Ddstavec na karté Konce fadki

a stranek jsou volitelné polozky. Jejich
vyznam je nasledujici:

Kontrola osamocenych Fadki:

Word zabrani tomu, aby se prvni radek
noveho odstavce vytiskl jako posledni
fadek stranky nebo aby se posledni
radek odstavce vytiskl jako prvni fadek
dalsi stranky. U delSich odstavcil to
znamena, ze budou rozdéleny tak, aby
na jedné strance byly alespari dva fadky
daného odstavce.

Doporuéeni; Nastavte tuto viastnost

u stylu Normalni.

na 1,5. V okné Uprava stylu (viz obr. 4)
jsou tfi nastroje pro zménu fadkovani —
odleva nastavuji Fadkovani na jedna,
jedna a pual a dva. Potiebujete-ii upra-
vit rozestupy mezi odstavci, mizete
pouzit dvojici nastroji pro zménu vzda-
lenosti mezi odstavci. Jednim kliknu-
tim na dany nastroj bud' zvétSite, nebo
zmensite mezeru o 6 bodu (1 bod je pfi-
blizné 0,38 mm, presné 1/2660 metru).
Presngjsi nastaveni provedete takto:
V okné Upravy stylu kliknéte na tladitko
Format a z jeho nabidky vyberte pfikaz
Odstavec. Na karté Odsazeni a me-
zery (obr. 6) nastavte hodnoty v polich
Pfed a Za. Chcete-li v tomto okné na-
stavit také Fadkovani, mizete tak udinit
v seznamu Radkovani. Vlastni hodno-
tu radkovani (napf. 1,3) nastavite tak, ze
ze seznamu Radkovani vyberete hod-
notu Nasobky a do pole VySka zapiSe-
te pfisludnou hodnotu.

Lubomir Stred

Potfebujete-li zajistit, aby se vicefad-
kovy nadpis kapitoly ¢i odstavce na
konci stranky nerozdélil, zaskrtnéte
polozku Svazat radky. Pro zajisténi
toho, aby nadpis kapitoly nebo nadpis
odstavce nebyly poslednim odstavcem
na strance, zaskrtnéte polozku Svazat
s nasledujicim.

U stylu Noermalni doporuéujeme po-
nechat zaSkrtnutou pouze polozku
Kontrola osamocenych radka.

Svazat s nasledujicim: Zaskrtnutim této
polozky zajistite, aby byl konec daného
odstavce umistén na stejné strance

jako zacatek odstavce nasledujiciho.
Doporuceni: Nastavte tuto viastnost

u stylis Nadpis 1 a Nadpis 2.

Svazat radky: Word zajisti, aby se vSechny
tadky odstavce objevily na stejné strance.
Doporuéeni: Nastavte tuto viastnost

u styli Nadpis 1 a Nadpis 2.

VioZit konec siranky pied: Odstavec bude
vzdy umistén na zacatek nové stranky.
PoZadujete-li, aby kazda kapitola zacdinala
na nové strance, nastavte tuto viastnost

u stylu Nadpis 1.

Zalozka Odsazeni
a mezery. OBR. 6

-
Cdstavec

12 il |

| | Qssrers o "Fery | Konge ridieh a strimek: | Typograie asighich zmakd |
Obeons

|
|
|| zaovnéni evo
{

[l

Orovedomovy: | Zakdadnitext

|| Odsazeni

Vievo: Dem Specidlni: O kolk:
- oem (Edn) ~

Zroadione odsazend
V| Automatidey upravit odsazens zprava pli definovind mitdky dokumenty
| | Mezery

Fied: 0b. > Réduovin; Vida
Za: ob. % " asobicy | 4
j -t
Pepi mederymes odsiavoe se ste -
7 Piidiybt k nice phi definoy énl mild dpvoste
Nhled
Tabudstoc)...
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cislovani stranek

MS Word zahrnuje mnoho formatt pro €islovani. Chee-li uzivatel
vytvorit v daném dokumentu vlastni ¢islovani, musi dodrzet urcCity

postup (zvollt vhodné volby)

JAK VLOZIT GISLUVANI STRANEK

Jesthze potrebujete do dokumentu
vloZit zahlavi nebo zapati, pfejdéte

na kartu Vlozeni a ve skupiné Zahlavi
a zapati kliknéte na ikonu Zahlavi

nebo na ikonu Zapati (obr. 1).
 Problém vSak muze byt v tom, ze je zde

. spousta jiz predpfipravenych zahlavi

(zapati), kterd Casto ani nepotrebujete.
Nékdy je jednodussi vytvorit vlastni za-
hlavi nebo zépati bez riznych predvoleb.

Domi Viozeni Rozloiem‘ m‘a’nky - Odkazy.

E - =

[ T,
hal B8 TP T

Korespondence  Revize

Q

V takovém pripadé si v nabidce ikony
Zahlavi nebo Zapati nev§imejte jednot-
livych formatl a v doini ¢asti (obr. 2) klik-
néte na prikaz Upravit zahlavi (zapati).
Dostanete se primo do rezimu zahlavi
nebo zapati a sami mizete vkladat for-
matovani, které zde potfebujete mit.
Tip: Pokud chcete rychle zaéit praco-
vat v rezimu zahlavi nebo zapati, pak
v této oblasti dvojité kliknéte mysi.

Zobrazeni VVRIRR e NS L

Prazdnd Konec || Tabulka || Obrazek Kipart Tvary SmartArt | Hypertextovy Zalozka Krizovy || Zahfavi ati Cislo Textové Rychlé |
steanka stranky ) ~ & odkaz odkaz | b stranky -~ (| pole- dasti~ |
Stranky Tabulky lustrace. Odkazy 8 I fL&antevi a zipati |
LT ST 0BR. 1
Prepnéte na kartu Vlozeni.

JAK VLOZIT CiSLOVANi BEZ JINYCH FORMATU

Dal§|’ problém byva s nastavenim
Cistovani stranek. MS Word totiz
nabizi rizné forméaty ¢isel a rizné moz-
nosti jejich umisténi. Na karté Zahlavi

.. a zapati (v ¢asti Navrh) se po-

_ divejte do nabidky ikony Cislo
l stranky (obr. 3).

Vétsina moznosti dovoluje vlozit jiz
hotové, predem formatované &islo
- muze se stat, ze MS Word zrusi i do-
savadni rozlozZeni zadhlavi nebo zapati.
Chcete-li ra dané misto (podle polohy
kurzoru) vlozit jen automatické &islova-
ni stranek bez nabizenych formatl, pak
z nabidky vyberte volbu Aktualni umis-
téni a poté hned prvni moznost Cislo
ve formatu prostého textu (obr. 4).
Tim se vlozi ,cisté" Cislo bez nasta-
veného fontu a bez nastavené barvy

Ikony pro vkladani zahlavi nebo zapati.

Zahlavi Zépati |

NMSWORD2007 |

 souBast MS Office 2007
: jazyk: estina
¢ info: www.microsoft.cz

- V CLANKU SE DOZVITE:

e jak vloZit Cislo stranky

j do zahlavi nebo zépati

 « jak k Gislu stranky pFipojit

- celkovy potet stran

. ® jak nastavit ¢islo prvni stranky
- o jak zaménit v &islovani Sislici

¢ zaslovo :
 stupefi obtiznosti: snadné

853

=5 0BR. 2
a9 {

TSt e
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Zihlavi | Zapeti Listo
pra v stranky < |
0 (10 Preddefinované e
10 e Prizdné 1§
~Prsson
Kliknéte W =i
sem pro RN |
Vymofeni Prazdné Wi sloupce) Z
viastniho [l
zahlavi [N roamsats “laomparany  pzasop e
nebo
pro jeho [
upravu. | Abeces
[Zadete niceev dokumenti] :
| f
Boxy (licha stranka) |
[Zadfto nazev dokumentu ]
Vot pottd dimersren ]
oo babiv evken E

[ Upravit zdhlavi %

[ G Odebat zéntavi

Postup pfi vkladani
neformatovaného
cisla stranky.

Cislo ber jakéhokoll formatawdni

Predvolend e
umisténi cisel [
stranek.
OBR.3
| =
' Eormidt - cislovéni stranek...
: P& o
Cislo || Oatum Rychlé otlrazek Kiipait f 5 .
stranky adas  dasti~ ‘L %%
Zardavi a2} ) Homi oksaj stranky chnodu(m?
{3 Doini okraj strinky 5 |& ve formitu prosténo textu 1
{=]  Qkraje stranky » g E
1 Auualnlum\slénf
il ﬁmmn( éislovani strének..

4
| | Cisto ve formétu prosiého textu
|
|

| s ryjraznéni

Cislo ve form

»
(e c’. /; formétu prostého textu 2
2% Odebrat ¢isla strinek

Predvolena & ve formilu prostého textu 3

| zapati. MGzZe ale nastat situ-

formatovani pro
cislovani stranek.

ace, ze potrebujete vlozit Cis-
lo oznadujici celkovy pocet

a ohraniceni. Tato volba umoziuje, aby
byl ponechan cely obsah zéhlavi nebo

JAK VI.[IZIT CEI.I(UW POGET STRAN

ladate-li do dokumentu &isla stra-
nek, celkovy pocet stran nebo tieba
datum, které se m4 aktualizovat, vklada-
te do dokumentu viastné pole. A pravé
této vlastnosti mlzete vyuzit, chcete-li
v dokumentu zobrazit i celkovy pocet

stran, ktery se bude podle velikosti do-
kumentu automaticky aktualizovat.

V rezimu zahlavi a zapati si v Casti
Vlozit poviimnéte ikony Rychlé &asti
(obr. 5). Kliknéte na ni, a zobrazi se na-
bidka. Z ni vyberte prikaz Pole.

stran dokumentu. lkonu, ktera
by tuto innost umoznila, viak ve stan-
dardni nabidce MS Wordu nenajdete.

Zobrazi se dialogové okno pro vkladani
poli do dokumentu {obr. 6). Pokud jste
s poli nikdy nepracovali, mize se vam
dialogové okno zdat trochu nepfehled-
né (v MS Wordu je mnoho ruznych poli,
a navic v8echna maiji anglické nazvy).

PPK 1/11 35 4|
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Moinosti pro rychle vkladani
nikterych pruki.

0BR. 5

S E E

.
W IV CRECY A PLOLKEN e e b | | l

Vybér
skupiny poli.

|
|Pouliteychoa Esandnd }

Cster
|

-

VieE s.oovertoud Gsovani |
i -umfa
| s ~_ = —-

Popis oznaceného pole.

e S

Je také uziteCné védeét, kde se na-
stavuje pocatek éislovani (nemusi-
te vzdy Cislovat od jednicky) nebo tvar
Cislovani (Fimskymi &islicemi, pismeny
apod.). Kliknéte naikonu €islo stranky
az jeji nabidky vyberte pfikaz Format —
cislovani stranek (obr. 9).

[ Zobrazi se dialogové okno pro nasta-
veni zplsobu éislovani a pro nastaveni
. jeho pocatku. Pouzivate-li v dokumentu

liknete-li v dolni ¢asti dialogového

okna Vlozit pole na tlacitko Kody
poli, zobrazi se kéd (obr. 10) pro dané
pole a vy v ném muzete ru¢né upravo-
vat vlastnosti. Pokud nevite, co vse Ize
k danému kodu doplnit, kliknéte v dolni
casti na tla¢itko MoZnosti.
| Zobrazi se dialogové okno MoZnosti
. pole, zahrnujici dal3i moZnosti pro
nastaveni daného pole. Napfiklad se
miZe jednat o zpusob formatovani,
tvary c¢isel, zobrazeni &isla jako tex-
. tu &i o formatovani pole v podobé ma-
lych nebo velkych pismen. U kazdého
pole je urcita nabidka viastnosti. Nékdy
vSak muZete experimentovat a nékte-
ry z parametrll pouzit i pro pole jiné
~ napfiklad pole NumPages ma pre-
pina¢ CardText nebo OrdText (u pole
pro Cislovani stranek tyto pfepinace

-

P 36 PPK 1711 |

e Fooad Daocet tast
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MoZnosti nastaveni
oznaéeného pole.

JAK NASTAVIT JINE CiSLOVANI

DALSI TIPY PRO CISLOVANI

V seznamu
Kategorie
nastavie
hodnotu
Informace

Klikniite
na poia-
dované

Moznosti

! . ek @ vzhledu
| po LasSavely Erm— L pole.
(v cesting).

Celkovy podet stran ~ Cislo je

vioZzeno jako pole,

vacihopole Kategorie vyberte moznost
Informace o dokumentu, a nebudou
. se abecedné zobrazovat véechna pole,
. ale jen ta, ktera néjak souvisi s vlast-
't nostmi daného dokumentu (obr. 7).
Vyhledejte pole s nazvem NumPages
arozhodnéte se, zda chcete zménit jeho
formatovani (nastaveni vzhledu v doku-
mentu). Pokud se v&im souhlasite, klik-
néte na tlacitko OK, a dané pole se do
zahlavi nebo do zapati vlozi (obr. 8).

J— R— . . Jak pozadované pole najit? Z rozbalo-

Cislo aktualni
stranky.

Formis Ssa) 5t-én_rh_'_ 4 Nastavte
oddily, dejte si pozor nato, aby u &is- | L ses 121 format
lovani bylo spravné nastaveno jeho | i . i pets Eislovani

T . strénky.
pokradovani. Ne vidy a ne v kazdém
oddilu je moZné nastavit pocatek od

. . 3 = Nastavie
zadané hodnoty. V nékterych oddi- o W oocitecni
lech musite nastavit jen pokragovani, | “*&== Ml hodnotu
aby v dokumentu bylo vée spravné. R Eislovani,
Po nastaveni a kliknuti na tiacitko OK = S
se jiz gisla stranek zobrazi tak, jak ‘=’ UBR.9

potfebujete.

STRANEK

nenajdete). KdyZz pfepinace spravné
pouzijete, ¢isla stranek se zobrazi ve
slovni podobé.

Toznamena, Ze najednou mlzete nasta-
vit vlastnosti, které pomoci standardni

nabidky MS Wordu nastavit nelze.
Urgité stoji za to tyto moznosti alespon
vyzkouset ~ v pfipadé potieby pak bu-
dete védét, kde je mluzete hledat.

Marie Francl, francu@atlas.cz

z * i
Zobrazeny kod pole. [t —
T p— ST
| e o et Pt wi—\}i
Dalsi nastaveni pole. s

Tiacitko pro zobrazeni
dalsich nastaveni.
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