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Uvod

1  Uvod

Metodicka ptirucka je urCena vSem studentim Vysoké Skoly télesné vychovy a sportu
PALESTRA, s.r.o., ktefi jsou zafazeni do bakalaiského nebo magisterského studia. Zaroven je
piirucka koncipovana tak, aby mohla byt podkladem i pro dalsi typy studia realizované Vysokou

Skolou télesné vychovy a sportu PALESTRA, s.r.0., v ramci programu celozivotniho vzdélavani.

Metodicka ptirucka dava Ctendiim zakladni ptehled o zasadach psani a formatovani
seminarnich, zavéreCnych, bakaléafskych ¢i diplomovych praci v textovém editoru Microsoft

Word 2010. Praktické postupy v této ptirucce lze pouzit i v nizsi verzi MS Word 2007.

Pfirucka je rozd€lena na tii Casti. Prvni Cast je teoretickd a je vénovana zdkladnim
zdasadam psani odborného textu od typografie pisma az po nastaveni stranky, odstavce
¢i nadpisu. Druha ¢ast se zamétuje na konkrétni popis Cinnosti pii nastavovani formatovani
Vv textovém editoru Microsoft Word 2010. Posledni ¢ast pfirucky je vénovana praci s textem
z hlediska stylistiky, protoze je potfebné védét, jak dané informace stylisticky a obsahové
zpracovat a jaké jazykové prostiedky mizeme vyuzit.

Probirand problematika je bohaté ilustrovand jak schematickymi obrazky v teoretické
casti, tak praktickymi ndvody v druhé praktické ¢asti. Aby prace s pfiru¢kou byla snadnéjsi,
najde ¢tenat na konci kazdé kapitoly v prvni a v posledni ¢asti nejzakladnéjsi shrnuti v ramecku.

Metodicka pfirucka je zpracovana na zakladé zkuSenosti s vyukou na této vysoké Skole,
ale i v Akademii vzdélavani Vézeniské sluzby CR. Autofi si jsou védomi, ze neni dokonal4
a nepostihuje Gplné vsechny aspekty pii psani a Gpravé odbornych praci, a proto budou ochotné
piijaty vécné ptipominky a podnétné navrhy.

Autofi by radi timto vyjadiili podékovani za odborné pripominky a korekturu textu
doc. PhDr. Markété Sauerové, Ph.D., doc. PaedDr. Miladé Krej¢i, CSc. a doc. PhDr. Pavlu
Tilingerovi, CSc.

Autofi by dale chtéli podékovat svym blizkym za emoc¢ni podporu, trpélivost a prostor,

ktery jim vytvofili k nerusené praci.

Autori

V Praze 2015



Teoreticka ¢ast — typologie pisma

2  Teoreticka ¢ast

V nasledujicich kapitolach se ¢tenaf seznami struéné se vSemi zakladnimi aspekty psani

odborného textu véetné nazornych obrazku, aby je nasledné mohl uplatnit v praktické ¢asti.
2.1 Typografie

Typografie je nauka, ktera se zabyva pismem, piedev§im jeho spravnym vybérem,
pouzitim a sazbou. My se budeme zabyvat typografii pro psani odbornych praci, jako jsou
seminarni prace, zavére¢né prace, ale i bakalarské ¢i diplomové prace. Jde o souhrn pravidel
a doporuceni pro psani vySe uvedenych odbornych textd, skterymi je nutné se seznamit

a dodrzovat je.
2.1.1 Typologie pisma
Pro potieby psani odbornych praci miizeme pismo rozdélit na dvé velké skupiny, a to:
1) Pismo patkové (serif)
2) Pismo bezpatkové (sans serif)
Pismo patkové

Pro patkové pismo je charakteristickym znakem paticka, ktera ukoncuje jednotlivé znaky.
Dale se vyznacuje tim, ze tloustky car, které tvofi dany znak, nejsou stejné Siroké. Typickym

predstavitelem patkového pisma je napi. Times New Roman, Georgia.

Times New Roman F— [ paicka

Obr. 1: Ukazka patkového pisma — Times New Roman

Pismo bezpatkové

U bezpatkového pisma nejsou jednotlivé znaky ukonceny patickou jako u patkového
pisma. Toto pismo se vyznacuje stejnou tloustkou car, které tvofi dany znak. Typickym

predstavitelem bezpatkového pisma je napt. Arial, Verdana.

Arial, Verdana

Obr. 2: Ukazka bezpatkového pismo — Arial, Verdana




Teoreticka ¢ast — typologie pisma

Pismo se dale déli na:
1) Pismo proporcionalni
2) Pismo neproporcionalni
Pismo proporcionalni

Kazdy znak proporcionalniho pisma ma vlastni svou sitku (pismeno m ma jinou §itku nez

pismeno i). VéEtsina pisem pouzivanych v textovych editorech je proporcionalni.

Proporcionalni pismo

Obr. 3: Ukazka proporcionalniho pisma — Times New Roman

Pismo neproporcionalni

Opakem proporcionalniho pisma je neproporcionalni pismo, které se piredevSim
pouzivalo na psacich strojich. Kazdy znak tohoto pisma ma stejnou sifku (pismeno m ma stejnou
Sitku jako pismeno 1i). Typickym piedstavitelem neproporcionalniho pisma V textovych

editorech je pismo Courier.

Neproporciondalni pismo

Obr. 4: Ukazka neproporcionalniho pisma — Courier

Zasady pro pouZiti pisem

e Pro psani odstavci a nadpisii se pouziva vzdy pismo patkové (napt. Times New

Roman), protoZe pati¢ka vede o¢i a nedochazi k pfeskakovani mezi fadky pfi ¢teni.

e V zadném piipad¢ se nesmi v odborném textu kombinovat vice druhii pisma.

@ Pamatuj
Pti psani odbornych praci se vzdy pouziva pismo proporcionalni. Pro psani odstavcti a nadpist
se pouziva stejné pismo patkové, napt. Times New Roman. V zadném piipadé se nesmi

v odborném textu kombinovat vice druhd pisma.




Teoreticka Cast — fez pisma

2.1.2 Rez pisma
Kazdé pismo lze dale nastavit tzv. fezem pisma, tedy nastavit sklon (kurzivu) ¢i tloustku
daného pisma (tucné).
Pro potfeby odbornych praci rozliSujeme nasledujici fezy pisma:
1) zakladni - pouZiva se pro psani odstavcd,
2) Kkurziva - pouziva se ptedevsim pro psani pfimych citaci,

3) tudéné - pouziva se pii zvyraznéni struktury textu.

V dalsich kapitolach se dozvime, kdy ktery fez pisma lze pouzit pro potieby psani
odborného textu. Nahled na jednotlivé fezy pisma ukazuje obr. 5.

Samoziejmé ze textové editory umoznuji dals$i mozné upravy pisma, jako je zizeni
¢i rozSifeni pisma, dale rizné efekty pisma, jako je stinovani, reliéf, obrysové pismo atd. Tyto

uvedené efekty se ale v odbornych pracich nepouzivaji.

Times New Roman — zdkladni
Times New Roman — kurziva
Times New Roman — tu¢né

Obr. 5: Ukazka jednotlivych Fezi pisma

@ Pamatuj

Pfi psani odbornych praci se také nastavuje fez pisma. Pismo zdkladni se pouZiva pro psani
odstavcll a také nadpist. Kurziva se predev§im pouzZiva pro zvyraznéni textu, jako je pfima
citace ¢i zvyraznéni odbornych slov v textu. Pismo tu¢né se pouziva pro zvyraznéni struktury

textl, déleni textu do odrazek, ptipadné nadpisti.

Jiz jsme se seznamili se zakladnim délenim pisma a také s jednotlivymi druhy fezi

a jejich pouzitim pfi psani odbornych praci.
Nyni se seznamime S nastavenim stranky dokumentu, tedy formatem, okraji a orientaci

dokumentu.



Teoreticka ¢ast — vzhled stranky

2.2 Nastaveni vzhledu stranky dokumentu

Na zacatku psani textu je nejprve nutné nastavit stranku dokumentu, tedy format, okraje

a orientaci papiru pro cely dokument.

Format — pro psani odbornych praci se vzdy vyzaduje format velikosti A4 (Sifka papiru
21 cm a vyska papiru 29,7 cm), barvy bilé a bez vodoznaku.

Okraje — okraje vyznacuji vzdalenost mezi okrajem papiru a okrajem stranky, kde

se pise text. Levy, pravy, dolni a horni okraj je pfednastaven na 2,5 cm. Vzdy je nutné nastavit

okraje vzhledem ke svazani odborné prace a dle pozadavka vysoké skoly.

Orientace — vlastni text se vzdy piSe na papir s orientaci na vySku. U pfiloh, kde jsou

grafy ¢i schémata, ale i fotografie, 1ze pouzit orientaci na Sitku.

Horni okraj

| __—| Levy okraj

/ . Pravy Okraj

3 / Dolni okraj
| %/ Okraj stranky

Okraj papiru

Obr. 6: Vzhled stranky

@ Pamatuj

Pro psani odbornych praci se vzdy pouziva bily papir formatu A4 sorientaci na vysku

a S nastavenymi okraji nahore 2,5 cm, vlevo 3,5 cm, dole 2,5 cm a vpravo 2 cm.

Nyni jiz vime, jak by mél byt nastaven vzhled stranky, tedy nastaveni okrajl, formatu

a orientace papiru. Nyni se sezndmime s pravidly pro psani nadpist a odstavct.




Teoreticka ¢ast - zasady pro psani nadpist

2.3 Zasady pro psani nadpist

Pfi Gpraveé nadpistt v odbornych dokumentech je nutné respektovat nékolik zasad. Tyto
zasady jsou v niZze uvedeném seznamu. Je nutné se s nimi seznamit a dodrZovat je. Nastaveni

téchto pravidel v textovém editoru MS Word je uvedeno v kapitole 3.5.2.
e Nadpisy vzdy zarovnavame k levému okraji stranky bez odsazeni.
e Nadpisy nepodtrhavame zadnou ¢arou.

e Nadpisy nejsou na konci ukonéeny zadnym interpunkénim znaménkem a netvoii se

otazkou (na konci neni tecka, vykiicnik nebo otaznik - nadpis neni otazka).
e Nadpisy maji vzdy vétsi velikost nez zakladni text.

e Nadpis je vzdy spojen s nésledujicim odstavcem (nikdy nesmi byt nadpis na konci

stranky).
e Pii ¢islovani nadpisu za ¢islem nesmi byt tecka.

e Pro nadpisy se pouziva pismo patkové (napi. Times New Roman).

1 Nadpis dokumentu <+ | Nadpis

__—| Odstavec

—

——

| _—| Levy okraj stranky

| _— | Stranka

Okraj papiru

Obr. 7: Zasady pro nadpisy v dokumentu

@ Pamatuj

Nadpisy se zarovnavaji vzdy k levému okraji stranky, v zadném ptipad¢ se nepodtrhavaji,
na konci neni zadné znaménko, nadpis je spojen s nasledujicim odstavcem a ma vétsi velikost

nez odstavec. Pro nadpisy se pouZiva stejné pismo jako pro odstavce (napi. Times New Roman).




Teoreticka ¢ast - zasady pro psani nadpist

2.3.1 Dalsi apravy nadpist

Pii Upravé nadpisit je nutné dodrzet dalSi dllezitd pravidla, se kterymi se nyni
seznamime. Hlavni nadpisy zacinaji vzdy nahofe na nové strance, i kdyz neni celd ptedchozi
strana popsand. Jsou to zejména tyto nadpisy: Uved, 1 Teoreticka &ast, 2 Prakticka ¢ast
(bakalaiska prace)/Vyzkumna ¢&ast (diplomova prace), Zavér, Seznam pouzité literatury,

Seznam pf¥iloh (obr. 8).

Uvod Zavér Literatura Piilohy

Obr. 8: Nahled nékterych hlavnich nadpisi v odbornych pracich

2.3.2 Struktura nadpisi

Pro snazsi orientaci se v odborné préci text strukturuje do kapitol. Je dana zakladni struktura

nadpist . Nadpisy se v odborné praci ¢leni maximalné do tieti arovné (obr. 9).

Obsah JE—
Uvod
— |

" Nadpisy 1. arovné
Uvod, 1 Teoreticka ¢ast atd.
Velikost pisma 16—18 bodi
Cislovani 1, 2, 3 atd.

1 Nadpis 1. Grovné
1.1 Nadpis 2. trovné

1.2 Nadpis 2. trovné }‘\
2 Nadpis 1. drovné

2.1 Nadpis 2. ﬁrovné}/
2.2 Nadpis 2. urovn¢
2.2.1 Nadpis 3. urovné

F o

2.2.2 Nadpis 3. urovné
Zavér

Nadpisy 2. Grovné

1.1 Kapitola, 1.2 Kapitola, 2.1 Kapitola atd.
Velikost pisma 14 bodi

Cislovani 1.1, 1.2, 1.3, 2.1, 2.2 atd.

[\

e 1s Nadpisy 3. arovné

Seznam pouZité literatury 2.2.1 Kapitola, 2.2.2 Kapitola atd.
Seznam priloh Velikost pisma 14 bodi
Cislovani 2.2.1,2.2.2, 2.2.3 atd.

Obr. 9: Struktura nadpist

@ Pamatuj

Hlavni nadpisy zacinaji vZdy na nové strance. Pii psani odborné prace je nutné dodrzet zakladni

osnovu, tedy déleni textu do zékladnich kapitol. Nadpisy se ¢leni maximalné do tieti urovné.

10




Teoreticka ¢ast - zasady pro psani odstavct

2.4 Zasady pro psani odstavci

Pro tpravy odstavcl plati také urcita pravidla jako pro nadpisy. Nize je uveden zakladni

seznam téchto pravidel. Nazorna ukézka upravy odstavce je na obr. 10.
e Pro odstavce se pouziva patkové pismo, paticka vede oci (napt. Times New Roman).
e Velikost pisma je 12 bodu a fadkovani odstavci je 1,5 fadku.
e (Qdstavce vzdy zarovnavame do bloku.t
e Prvni fadek odstavce je odsazen o urcitou hodnotu, nikoliv ale mezerami.

e Na konci fadktl nesmi byt neslabi¢né piedlozky (K, s, u, v atd.) ¢i spojky.

Nutno vlozit pevnou mezeru (Ctrl + Shift + Mezernik).

e Pozor se musi ddvat také na osamocené fadky. Nikdy nesmi byt jeden fadek na konci

stranky, ¢i jeden fadek na zacatku nové stranky (viz kapitola 2.5.2).

Nadpis Odstavec

zarovnan k levému okraji zarovnan do bloku

pismo patkové (Times New Roman) pismo patkové (Times New Roman)
VSTVS Palestra ~ | Odsazeni prvniho Fadku

odsazeni neni pomoci mezer,
ale klavesou Tab, nebo
nastavenim ve stylu

e —Akreditovana VSTVS PALESTRA jo/soukromou

neuniverzitni vysokou Skolou, ktera rozsj
vzdélavacich pfileZitosti na urovni bakalaiskych studii se
zamé&fenim na oblast télesné vychovy a sportu a volného . . y
“ . “ . . o1 x Neslabi¢na predlozka
Casu. Navazuje na zkuSenosti ziskané v pribchu o .
s s v , N na konci fadku je chybou,

devitileté existence VOS s obdobnym zaméfenim. oy

] nutno vlozit pevnou mezeru

Ptedkladany studijni program je srovnatelny . ,
se systémem vysokosSkolského vzd€lavani v zahranici. (Ctrh+Shift+Mezernik)
Je realizovan v kreditni formé, ktera je kompatibilni s -
European credit transfer systémem. e— Ridici znak pro odstavec
vlozen klavesou Enter

Obr. 10: Zakladni uprava nadpisu a odstavce dle pravidel

@ Pamatuj

Odstavce se vzdy piSi patkovym pismem, zarovnavaji se do bloku, velikost pisma je 12 bodu
atadkovani je 1,5 fadku. Pozor je nutné davat na predlozky a spojky na konci fadkd. Odstavec

je ukoncen klavesou Enter. Prvni fadek odstavce se doporucuje odsadit.

! Text je zarovnany do bloku, kdyZ je zarovnany k levému i pravému okraji stranky soucasné.

11




Teoreticka Cast - zasady pro psani odborného textu

2.5 Psani textu

V ptedchozich kapitolach jsme se seznamili se zékladnimi zédsadami pro psani nadpist

a odstavct. Nyni se seznamime s obecnymi zdsadami pro psani odborného textu.
2.5.1 Zasady pro psani odborného textu

Urcité jste nékdy psali néjaky text v textovém editoru a zacali jste napsanim nadpisu.
Po napsani textu nadpisu jste nepokracovali v psani jednotlivych odstavcu, ale dany nadpis byl
oznac¢en do bloku a nasledné oznaceny nadpis byl upravovan pomoci ikonek na panelu nastroj,
napi. zvétSeni pisma, nastaveni fezu pisma a podtrzeni. Tato uprava jisté trvala né&jakou dobu
a poté jste se vénovali psani textu pod nadpisem. V momenté, kdy byl psan dalsi nadpis, jisté jste
si uz nepamatovali ¢i nevédéli piesné, jak byl pfedchozi nadpis formatovanim upraven, a proto
jste nastavili kurzor do pfedchoziho nadpisu, abyste zjistili zpiisob jeho formatovani. Bohuzel
tento postup neni spravny a je velice Casové naro¢ny. Pfi psani odborného textu je vhodné

dodrzovat nize uvedeny postup.
Z:akladni postup pro psani odbornych praci

1) Napsat cely text bez formatovani a uprav (tedy vSe bude napsano zakladnim

nastavenim textového editoru).

2) Ulozit zakladni text (nikdy nespoléhame na to, ze textovy editor text ulozil, ukladame

text prubézné).

3) Provést zakladni kontrolu pravopisu, tedy opravit pieklepy ¢i chybé&jici pismena

a uloZit opraveny text.

4) Vlastni formatovani a graficka Gprava odborného textu pomoci styli (kapitola 3.5).

Tento postup umoziuje maximalné vyuzit nastroje textového editoru MS Word 2010

a zaroven minimalizovat ¢as, ktery je nutny k formatovani a ipravé odborného textu.

@ Pamatuj

Nikdy nezaciname Upravy textu po napsani prvniho nadpisu. Vzdy napiSeme cely text nebo
alespon uréitou ¢ast bez formatovani a uprav. Text ukladame prubézné, nespoléhame se jen

na pocita¢. Na formatovani odborného textu pouzivame styly.

12




Teoreticka ¢ast - dalsi Gpravy textu

2.5.2 Dalsi upravy textu

Pti psani textu se odborny text ¢leni do jednotlivych kapitol a hlavni nadpisy vzdy
zacinaji nahofe na nové strance, jak jiz bylo zminéno v kapitole 2.3.1. Pro pfechod na novou
stranku se ale nepouziva klavesa Enter, aby se vlozilo n¢kolik volnych odstavcu (fadki), az bude
kurzor na nové strance, jak je naznaceno na obr. 11 vlevo. Pokud pouzijeme tento postup, bude
se vzdy cely text posouvat podle toho, jak budeme dopisovat dalsi odstavce do volnych ¢asti
stranek a tim se budou posouvat i volné odstavce (fadky) vytvorené klavesou Enter. Chceme-li
stranku ukoncit v ur¢itém misté, musime vlozit Konec stranky. V kapitole 3.6 je uveden
prakticky postup pro vlozeni konce stranky. Pro tuto operaci se pouziva klavesova zkratka

Ctrl + Enter (obr. 11 vpravo).

Dale je nutné, aby textovy editor hlidal osamocené fadky odstavce na konci stranky,
piipadn¢ osamocené tadky odstavci na zacatku nasledujici stranky (obr. 12). Vzdy je nutné

nastavit kontrolu osamocenych fadku (viz kapitola 3.5.1).

Vkladani volnych odstavcii
(fadka) pomoci klavesy Enter

Osamoceny Fadek odstavce
na zacatku dalsi stranky,
nutno nastavit kontrolu

V textovém editoru

VloZzeni konce stranky
do textu pomoci klavesové

zkratky Ctrl + Enter /\
|

...... Konec stranky.....

—a_a_a_a_a_a

Obr. 11: Konec stranky Obr. 12: Osamoceny Fadek

@ Pamatuj

Pokud chceme ukon¢it stranku v uritém misté, pouzivame klavesovou zkratku pro konec
stranky Ctrl + Enter. V zadném piipadé nepouzivame klavesu Enter pro pfechod na dalsi

stranku. Dale vzdy nastavime kontrolu osamocenych radkt odstavc.
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Teoreticka ¢ast — zahlavi a zapati dokumentu

2.6 Zahlavi a zapati dokumentu

Doposud jsme se vénovali teoreticky zakladnim Gpravam celého textu, jako jsou nadpisy
a odstavce, a nyni se seznamime se zahlavim a zapatim dokumentu, jez muze velice dobfie

zménit vzhled dokumentu a usnadnit orientaci v nami vytvaiené odborné praci.

Zahlavi je oblast stranky, kterd se nachéazi v hornim okraji dokumentu, a zapati je naopak
Vv dolnim okraji stranky (obr. 13). Do zahlavi mtizeme vkladat naptiklad ¢islo a nazev kapitoly,

jméno autora atd. a do zapati mtizeme vkladat napiiklad ¢isla stranek.

Nyni se budeme vénovat zdsaddm pro vkladani stranek. Kazdy vicestrankovy dokument
by mél byt oCislovan pro snazsi orientaci. Dale se Cislo stranky nevklada na prvni stranu, ktera
je ve vétsing piipada titulni. Cislo stranky mtZeme umistit bud’ do zapati, a to na stied

¢i k pravému okraji, nebo do zahlavi, kde ¢islo stranky zarovnavame k pravému okraji (obr. 14).

Zahlavi — oblast stranky
V hornim okraji dokumentu

Zapati — oblast stranky
Vv dolnim okraji dokumentu

Cislo stranky — vhodné umisténi <

Cisla stranky (s) v dokumentu

Obr. 13: Zahlavi a zapati dokumentu Obr. 14: Umisténi ¢isla stranky v dokumentu

Zéhlavi a zapati mizeme vyuzit i Vjinych dokumentech, naptiklad pro vytvatreni
hlavickového papiru, kdy do zahlavi vkladame logo a nazev firmy ¢i instituce a do zapati

se zpravidla vkladaji kontaktni idaje (adresy, telefonni a faxova ¢isla ¢i bankovni spojeni).

@ Pamatuj

Pro lepsi vzhled odborného textu je vhodné vlozit do dokumentu zahlavi ¢i zéapati.

Kazdy vicestrankovy dokument by mél byt oc¢islovan pro snazsi orientaci. Na titulni stranu
se cislo stranky nevklada. Pro ¢islovani stranek se pouziva arabské Cislovani (1, 2, 3 ...). Je také
dilezité vénovat pozornost umisténi Cisla stranky v dokumentu. Odborné prace se c¢isluji

az od kapitoly Uvod, nikoliv v§ak se strankovanim za¢inajicim &islem 1 (viz obr. 66 na str. 40).
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Teoreticka ¢ast — prace s bibliografickymi zdroji

2.7 Prace s bibliografickymi zdroji

Pti zpracovavani odborného textu je také nutné uvadét velice peclivé poznamkovy aparat.
PredevSim u teoretické Casti prace je vzdy rozhodujici, zda student umi spravné pracovat
S literaturou ¢i dal§imi informa¢nimi prameny. Na druhou stranu to ale neznamend, ze najde

néjaké informace a bezmyslenkovité je opiSe a bude vydavat za své vlastni nazory.

Aby se piedeSlo problémim s autorstvim textu, je nutné umét pracovat s citacemi
a s odkazy na pouzité zdroje. Smyslem citaci je jasna identifikace dokumentu, ze které¢ho autor
vybral a pouzil citat, parafrazovanou myslenku apod. Uvadéni citaci z dél nebo jejich ¢asti
prevzatych od jinych autort je také pozadovano autorskym zdkonem. KaZdou cast, kterou

pouZijeme ve své odborné praci od jiného autora ¢i zdroje, je nutné pi‘esné citovat.

Informacni zdroje jsou:
1. tiSténé zdroje
e monografie, skripta, u¢ebnice, zdkony, vyhlasky, ¢asopisy, noviny atd.
2. elektronické zdroje
e webové stranky, elektronicky program ¢i databaze atd.

Z vy$e uvedeného seznamu jsou moznosti ziskani informaci veliké. Je tedy nutné vést
presné odkazy na informacéni zdroje véetné povinnych udajii. Nyni budou nésledovat zdkladni

postupy a doporuceni pro psani citaci.

Ve vlastnim textu miZeme pouZit dva druhy zpiisobii oznacovani citaci:
1. pomoci zavorek

Priklad:

Pedagogicka psychologie je disciplinou hrani¢ni, zkouma =z psychologického

hlediska otazky vychovné-vzdélavaci praxe (Sauerové, 2008, s. 9).

V tomto prikladu se za citaci uvedou do zavorek tyto povinné udaje, tedy autor

(jen ptijmeni), rok vydani a strana, ze které bylo ¢erpano.
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2. pomoci poznamky pod ¢arou

Piiklad:

Pedagogicka psychologie je disciplinou hrani¢ni, zkoumé z psychologického

hlediska otazky vychovné-vzd&lavaci praxe.*

! SAUEROVA, Markéta. Vybrané kapitoly z psychologie a pedagogické
psychologie. Praha: VSTVS Palestra, 2008, s. 9.

V tomto ptikladu je uvedena citace v poznamce pod Carou. U textu se zobrazi index
potfadového ¢isla poznamky a v dolni ¢asti stranky se zobrazi pod carou stejny index, kde
se uvedou tyto povinné udaje: autor (piijmeni velkymi pismeny a celé jméno0), nazev monografie
(kurzivou), udaje o nakladateli, rok vydani a strana, ze které bylo ¢erpano, nakonec se doplni

jesté€ ISBN, pokud je u monografie uvedeno.

Oba zpuisoby se pouzivaji, a pokud se pro jeden z nich rozhodneme, je nutné zvoleny
zpusob dodrzet v celé praci. Nelze stfidat zplisoby tak, ze ¢ast bude v zavorkach a ¢ast uvedeme
vV pozndmce pod cCarou. Z hlediska ditelnosti, ale i grafického dojmu doporucujeme uvadét

odkazy na citace pomoci zavorek v textu.

Dale je nutné oznalit, zda text je ptimou citaci, tedy je pfesné opsana Cast textu,

nebo se jedna o parafrazi, tedy o vytah urcitych informaci z textu.

Pokud jde o pfimou citaci, je nutné dodrzet nize uvedeny vzor. VSimnéme si, Ze text,
ktery byl pfevzat od autorky Sauerové, je v uvozovkach a jesté oznacen kurzivou. Také pred
vlastnim citatem je uvedeno jméno autora, v zadvorce je uveden rok vydani a strana, ze které bylo

citovano, dale nasleduje slovo ,,uvadi. Zac¢ateénici ¢asto pouzivaji slovo ,, 7ikd, pise* apod.

Priklad:

Sauerova (2008, s. 9) uvadi, ze: ,, Pedagogickd psychologie je disciplinou hranicni,

3

zkouma z psychologického hlediska otazky vychovné-vzdeélavaci praxe.

V piipad¢ parafrazi je vhodné oddélovat text do samostatnych odstavcl, aby Ctenar
na prvni pohled poznal, co jsou vlastni mySlenky a zavéry autora, a kterd Cast textu je citaci

Z jin€ho zdroje. Text se Zadnym formatovanim neupravuje.
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Na obr. 15 je uveden jeden mozny zpusob Upravy textu a oznacovani citaci v textu

pomoci odkazl pod ¢arou.

Nazev kapitoly

2 Pedagogicki psychologi
edagogicka pSychologie Definice pojmu pedagogicka
., Pedagogicka  psychologie je  disciplinou % psychologie pomoci pfimé citace,

o, . wy . , text je v uvozovkach a kurzivou,
hranicni, zkouma z psychologickeho hlediska otazky J , }
, . g «l musi byt uveden odkaz na zdroj
vychovné-vzdeélavaci praxe

Pedagogickd psychologie analyzuje pribéh, o ROZVim,lﬁ P(fj mu pomoci
podminky a vysledky vychovy a vyufovani parz}frz’lzovam, .
z psychologického hlediska.” musi byt uveden odkaz na zdroj

Pedagogicka psychologie je véda, ktera se zabyva
vychovou avzdélavanim, které nas provazig— | Vlastni text a mySlenky
na vSech urovnich vychovné¢ vzdélavaciho procesu.

Sauerova uvadi, ze: , Pedagogickd psychologie o | Piima citace s odkazem na zdroj,
spolupracuje s mnoha pribuznymi obory. * citace je v uvozovkach a kurzivou

Clovek se vzdy snazil poznat, vysvétlit a pochopit

. e N he g Vlastni text a mySlenk
faktory, které ovliviiuji vychovu a vzdélavani4 x Y Y

¢lovéka.

| Poznamky pod ¢arou:

. - _ / prijmeni autora (velkd pismena)
SAUEROVA, Markéta. Vybrané kapitoly z psychologie. Praha: .« 7 odi 16
VSTVS Palestra, 2008, s. 9. o jméno (uvadi se cele)

2 KUTINOVA, Zdeitka a Marie WIEDENOVA. Uvod do psychologie monografie (kurziva)

pedagogické a socialni. Liberec: TUL, 2001, s. 5. ISBN 80-7083-550-8 % .
$ SAUEROVA, Markéta. Vybrané kapitoly z psychologie. Praha: udaje o I,la,kladateh
VSTVS Palestra, 2008, . 9. rok vydani a strana

ISBN (pokud je ptidéleno)

Obr. 15: Oznacovani informaé¢nich zdroji v textu pomoci odkazi pod ¢arou

Nize je uveden druhy zptsob (obr. 16), a to pomoci odkazovani citaci do zavorek v textu.
Pro ptfehlednost je uveden stejny text a stejné odkazy. Vzdy je ale potieba dodrzet jeden styl

zapisi citaci, nelze v dokumentu jednotlivé styly psani citaci stfidat.
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Nézev kapitoly

—
2 Pedagogicka psychologie

., Pedagogicka  psychologie je disciplinou
hranicni, zkouma z psychologickeho hlediska otazky
vychovné-vzdelavaci praxe “ (Sauerova, 2008, s. 9)

Pedagogicka psychologie analyzuje prib¢h,
podminky a vysledky vychovy a vyufovani
zZ psychologického hlediska. (Kutinova, Wiedenova,
2001)

Pedagogicka psychologie je véda, ktera se zabyva
vychovou avzdélavanim, které nas provazi
na vSech urovnich vychovné¢ vzdélavaciho procesu.

Sauerova (2008, s. 9) uvadi, ze: ,, Pedagogicka
psychologie spolupracuje s mnoha pribuznymi
obory. “

Clovek se vzdy snazil poznat, vysvétlit a pochopit
faktory, které ovliviiuji vychovu a vzdélavani
Cloveka.

»

o

o

A

T/

Definice pojmu pedagogicka
psychologie pomoci primé citace,
text je v uvozovkach a kurzivou,
odkaz na zdroj je v zavorce autor
¢i autofi, rok vydani a strana, ze
kter¢ je citovano

Rozvinuti pojmu pomoci
parafrazovani, v zavorce je
uveden autor €i autofi a rok vydani

Vlastni text a mySlenky

Piima citace s odkazem na zdroj,
citace je v uvozovkach a kurzivou,
v zévorce se uvadi rok vydani

a strana, ze které je citovano

Vlastni text a mySlenky

Obr. 16: Oznacovani informaénich zdroji v textu pomoci zavorek v textu

Pii citovani zdrojti je nutné dodrzet normu CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2.

@ Pamatuj

Je nutné vZdy uvadét informacni zdroje a tyto spravnym zpusobem citovat dle normy.

Zpisob odkazovani na informacni zdroje je nutné dodrzet v celé odborné praci.

Nelze kombinovat zdroje v zavorkach a poznamky pod ¢arou.

Ptimé citace se vkladaji do uvozovek a jesté se méni fez pisma na kurzivu.

Parafrazované ¢asti informacnich zdroji oddélujeme do samostatnych odstavci.
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Na konci kazdé odborné prace se vklada samostatna kapitola Seznam literatury, nebo
Pouzita literatura. V této kapitole musime uvést vSechny skuteéné pouzité¢ informacni zdroje.
Obcas je zde tendence vkladat dalsi informacni zdroje, které vSak v dané praci nebyly pouzity,
aby bylo na prvni pohled ziejmé, jak autor intenzivné pracoval s literaturou. Jiny piiklad je,
Ze jsou zde uvedeny pouze odkazy na internetové stranky, protoze doty¢ny vSe vyhledaval jen

zde a chybi prace s monografiemi.
e Monografie se uvadéji nasledovné:

Autor. Ndzev dila. Oznateni vydani. Udaje o nakladateli (misto a nazev oddélené

dvojteckou), rok vydani. Standardni cislo.

Ptiklad (jeden autor):

ROUBAL, Pavel. Pocita¢ pro ucitele. 1. vyd. Brno: Computer Press, 2009.
ISBN 978-80-251-2226-6.

Pokud jsou dva autofi, prvni se piSe v potfadi pFijmeni jméno a druhy se uvadi

V obraceném poradi — jméno pFijmeni a mezi n¢ se vlozi pismenko a.

Ptiklad (dva autofi):

SAUEROVA, Markéta a Monika DONEVOVA. Specidlni pedagogika II. 1. vyd.
Praha: VSTVS Palestra, 2010. ISBN 978-80-904435-8-7.

V ptipadé vice autordl se piSe jen prvni autor, piipadné prvni tii, a pak nasleduje zkratka

a kol.

Ptiklad (tf1 autofi):

MELLANOVA, Alena, Véra CECHOVA a Marie ROZSYPALOVA. Specidlni
psychologie. 5. vyd. Brno: NCONZO, 2014. ISBN 978-80-7013-559-4.

e Clanek z ¢asopisu:

Autor €lanku. Nazev ¢lanku. Nazev zdrojové periodické publikace. Rok vydéni, ro¢nik,

Cislo, citované strany. ISSN.

Priklad:

NECHLEBOVA, Eva. Jéga. Figher's magazine. 2011, ro&. 16, &. 5- 6, s. 34. ISSN
1211-6319.
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Vysvétlivka:
e ISBN (mezinarodni standardni ¢islo knihy) je koéd uréeny pro jednoznacnou

identifikaci kniznich vydani

e |ISSN (mezinarodni standardni Ccislo seridlové publikace) je kod urceny pro

periodické publikace (noviny, ¢asopisy)

o Clanek z webovych stranek:
Jméno autora stranky (je-li uvedeno). Ndzev strdanky [online]. Datum publikovani,
[citovano dne]. Dostupné z: URL adresa stranky.
Ptiklad:

MIROVSKY, Tomas. Program celozivotniho vzdéldvani pro zaméstnance Vézeriské
sluzby CR [online]. [cit. 2010-12-20]. Dostupné z: http://grant3.palestra.cz

Poznamka

Pti psani odborné prace je n¢kdy potieba vyuzit citace ze zadkona ¢i dalsi zakonné normy.
Nize jsou uvedeny piiklady uvedeni zdkona v seznamu pouzité literatury a zapisu citace
ze zakona v poznamce pod Carou. V Uplné citaci zdkona v seznamu pouzité literatury vhodné
V zavorce uvést: ,stav textu k datu...”, pfiemz datum je odvozeno od data vydani posledni

novely platného zakona.

Piiklad:

Zakon €. 361/2003 Sb., o sluZzebnim poméru ptislusnikli bezpecnostnich sbortl,
ve znéni pozd¢jSich predpist.
Zakon ¢. 82/2012 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd&jsich piedpisi.

T T " 1
Ptislusnik ma sva prava a povinnosti.

! Zakon &. 361/2003 Sb., § 92 odst. 3 pism. a)

@ Pamatuj

Pti uvadéni monografii ¢i ¢lankd je nutné dodrzet presny sled pozadovanych polozek vcetné
interpunkc¢nich znamének. Tedy tam, kde ma byt tecka, bude tecka, tam kde je dvojtecka, bude
dvojtecka apod.

Nazev dila, nazev clanku a nazev stranky se pise kurzivou.
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Pii psani kapitoly Seznam pouZzité literatury nebo Pouzita literatura je nutné

dodrzovat nize uvedené pokyny a hierarchii pouzitych informacnich zdroju.

e Do seznamu literatury je autor povinen uvést vSechny prameny a zdroje, se kterymi

Vv textu pracuje.

e Vseznamu pouzitych informacnich zdrojii se nejprve uvadéji hlavni zdroje, poté

zakony a normy a ostatni zdroje.

e Hlavni zdroje jsou védecké c¢lanky, monografie, Casopisy, sborniky, kvalifika¢ni
prace, digitalizované knihy atd. Jednotlivé zdroje jsou uvadény v abecednim potadi

dle pfijmeni autort.

e Poté nasleduji citace zakont a norem. Jednotlivé zdkony a zdkonné normy fadime

V seznamu nasledné dle roku vydani.

e Na konec se uvad¢ji ostatni zdroje napft. publikace instituci, vyro¢ni zpravy atd.

PouZzita literatura Informacéni zdroje délime na:

, . e Hlavni zdroje (¢lanky, monografie,
Hlavni zdroje x . ,
MIROVSKY, Tomés. XXX casopisy, sborniky, ebooky apod.)
SAUEROVA, Markéta. XXX e Zakony a normy
VLACH, FrantiSek. XXX e Ostatni zdroje (vyroéni zpravy atd.)

Ziakony a normy \

Zakon €. 361/2003 Sb.,

Hlavni zdroje — védecké ¢lanky,

Zakon &. 262/2006 Sb.,  / monograﬁe, Casopisy, sbornltky apod.
sefazujeme abecedné dle piijmeni
Ostatni zdroje autora (od A do Z)
Vyroc¢ni zpravy
Publikace instituci Zakony a normy fadime dle pravni
v sily v soustavé ptedpisii a norem a dale

dle roku vydani

Ostatni zdroje
vyro¢ni zpravy, publikace instituci

Obr. 17: Seznam pouZzité literatury
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3 Prakticka cCast

V této cCasti je uveden prakticky navod k upravé predevsim bakalédiskych a diplomovych
praci. Navod je napsan pro textovy editor MS Word 2007 a MS Word 2010, které jsou

V soucasnosti velice oblibené a roz$ifené mezi uzivateli.
3.1 Spusténi textového editoru

Textovy editor MS Word 2010 spustime bud’ pomoci ikony na plose pocitace (obr. 18)
anebo pomoci menu Start/V§echny programy/Microsoft Office/Microsoft Office Word 2010.

w

Microsoft
Word 2010

Obr. 18: Ikona pro spusténi textového editoru

3.2 Popis textového editoru

Po spusténi textového editoru MS Word 2010 se nam zobrazi nasledujici okno (obr. 19).

vvvvvv

Wid92-0l= Dokumentl - Microsoft W o— =) i ’
EEBD| oo | veien  Rodotasuinky  nefeene  Kowspondence Revie Zobrazen e ) Zahlavi programu
-] N P T P R A Majit -
S Colibri@skiadn - (11 A" A7 | Aav [ E- -0 [EE M T | spocepe| AsBbcene Aa - :,,Najmam
V'gi‘l 7 B J U -~abex, x' [A-%-A- =E== = | &2l | TNomalni | TBezmezer  Wadpisl | Z:V‘t';} i
Schranka Pismo I} Odstaver Qe & sty W A
i e e i s teret
Skupiny
Posuvnik
Tlacitka
: Pravitka
H o Papir
[ ]
‘étlénka:lzl | stovao | Ceitina | (@ m—— |[EleR = = 140% %O—é o
Obr. 19: Textovy editor MS Word 2010 Stavovy radek

MS Word 2010 (plati i pro verzi 2007) se ovladd pomoci pasu karet. Kazda karta

je rozdélena do skupin a nasledné kazda skupina obsahuje jednotliva tla¢itka, ktera vyznamoveé

patii do dané skupiny. Pi1 umisténi ukazatele mysi na tlacitko se zobrazi napovéda.




Prakticka ¢ast — nastaveni vzhledu stranky

KdyzZ uz zname zékladni ¢asti textového editoru, miizeme zacit s nastavovanim parametri

pozadovanych pro odborné prace a s upravami a formatovanim textu.

3.3 Nastaveni vzhledu stranky

Nastaveni vzhledu stranky provedeme na kart¢ RozloZeni stranky ve skupiné Vzhled

stranky (obr. 20). Nejprve klikneme na tlacitko Okraje a vybereme z nabidky polozku Vlastni

okraje (obr. 21). V zobrazeném dialogovém okné nastavime okraje dle uvedeného doporuceni

(horni, dolni, levy a pravy okraj) a nastavime orientaci papiru na vysku. Vse je nazorné uvedeno

na obr. 22. Poté pfepneme na kartu Papir a zobrazi se dialogové okno dle obr. 23. Zde nastavime

format papiru A4. Zménu orientace papiru (na vysku) a velikost stranky (format A4) miizeme

také nastavit stisknutim tlacitka Orientace a Velikost ve skupiné Vzhled stranky.

Karta RozloZeni stranky

TEEREE
Domd VloZeni

B sany -

RozloZeni stranky Reference K

/

W &9~ 0l
Soubor | ELIIN VioZeni ‘ RozloZeni stranky | Reference Kores|

o =N 6 E
X
= £ Cislovani fadkd v

Pisma >,
Motivy Okraje Orientace Velikost Sloupce P
v @Efakty' v v v v b& Délenislov ¥

Motivy Vzhled stranky I}

Obr. 20: Skupina Vzhled stranky

A by TR = Konce =
[D £ Cislovani fad

[&] pisma =

Skupina Vzhled stranky

Motivy Okraje |Orlentace Velikost Sloupce
- @mkﬂ - B - » bE Délenislov~

Wotivy

[ Posledni vlastni nastaveni

Hahofe:3 cn Dole: 3an
Viera: 35an  Vprave:Ian
Normilni I
Mahofe: 25cm  Doler 25 em
Vievo: 2,5cm Vprava: 2,5 em
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Obr. 21: Nastaveni vzhledu stranky
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Obr. 22: Nastaveni okraji a orientace stranky
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Prakticka ¢ast — psani a vkladani textu

3.4 Psani a vkladani textu

Ted’ uZ mame nastaveny vzhled stranky a je tedy mozné piejit k psani odborného textu.
V kapitole 2.5.1 jsme se seznamili s doporu¢enym postupem pro psani textti, mizeme tedy zacit
psat text bez formatovani jednotlivych ¢asti. Nejprve si ukdzeme, jak spravné vkladat text

z webovych stranek ¢i z dokumentu, a nasledn¢ jak vlozit spravné konec stranky.

Pfi vkladani textu, a to jak z webovych stranek ¢i jiného dokumentu, musime nejprve
oznacit kopirovany text do bloku. Po oznaceni textu musime vlozit kopirovany text do schranky.
K tomu mizeme pouzit napiiklad klavesovou zkratku Ctrl+C, ¢i pravé tla¢itko mysi a vybrat
z mistni nabidky polozku Kopirovat (obr. 25). Jestlize mame jiz oznaCenou Cast textu, kterou
chceme kopirovat do svého psaného textu, nesmime ji vlozit naptiklad pomoci klavesové zkratky
Ctrl+V, nebo také kliknout na tlacitko Vlezit (obr. 26), které je na kart¢ Domu ve skupiné
Schranka, ¢i pravého tlacitka mySi a vybrat z mistni nabidky polozku MoZnosti vloZeni:
Zachovat zdrojové formatovani (obr. 25). Pokud tak ucinime, ulozime si do psaného

dokumentu formatovani z pfedchoziho dokumentu anebo formatovani z webovych stranek.

Pamatujte tedy, ze nejprve je nutné oznalit text, poté kopirovat text do schranky
(napt. Ctrl+C) a nasledné kliknout na polozku Vlozit (karta Domi, skupina Schranka) a vybrat
nabidku Vlozit jinak (obr.24). V zobrazeném dialogovém okné pak vybereme polozku
Neformatovany text (obr.27). Text se vlozi do dokumentu bez jakéhokoliv formatovani

a neovlivni zddnym zptisobem nase jiz nastavené formatovani.

4 | Wyimout
__jl Kopirovat VloZeni RozloZe
MozZnosti vioZeni: o 36 Vyimout -
oo ) , , : Calibri (Zakla
Eﬁﬁl IE, E’ | Nabidka Koplrovat ., . ‘g 53 Kopirovat
A Pismo.. Tlacitko Vlozit wz\'t # Kopirovat format B U
= Odstavec... Nabidka Vloiit jinak % L
ol i " |  Zachovat zdrojové
= Cislovani | » , LY, -
A st , formatovani Vioiit jinak...
% Hyp ertextovd odkaz ’ Nastavit wychozi zpdsob vioZeni...
ook e RS i Ll
Wyhladat | » r 3z s ,
Synonyma ¥ Obr 24: Vkladani textu bez formatu
EE  Prelozit
®)| 2t jZI Viozit finak PIx)
Dalsi akee * Zaroj: Dokument aplikace Micrasoft Word
e B CiDacuments and Settings|Fanda|Dokumenty|Zévéreznd préce docx
Obr. 25: Mistni nabidka -
pravé tlaéi tkO my§i @) voiit: Dokument aplikace Microsoft Word - objekt
/ )
Format HTML
v _— Test v kédu Unicods bez formatavént
Vybrat polozku
Neformatovany text
"Wioi obsah schrénky jako text bez Formatu,
B
WloZit
-
Obr. 26: Tlacéitko VlozZit Obr. 27: Dialogové okno pro vloZeni
karta Domii, skupina Schranka neformatovaného textu
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Praktickd ¢ast — psani a vkladani textu

Na obrazku 28 je prvni ukazka vlozeného textu okopirovaného z webovych stranek, ktery
byl do psané prace vlozen piimo véetné¢ formatovani, a to napiiklad pomoci klavesové zkratky
Ctrl+V. Na obrazku 29 je druha ukazka, kdy je vlozen stejny text, ktery ale byl do psané prace
vlozen jako neformatovany text (tlacitko VloZit / polozka VloZit jinak / Neformatovany text).

Jiz na prvni pohled je ziejmy rozdil vkladaného textu. V prvni ukazce si do psaného textu
vlozime i formatovani vkladaného textu, tedy typ pisma, velikost pisma, fez pisma, fadkovani,
zarovnani, mezery mezi odstavcem a nadpisem atd. Také muaze dojit ke zméné jiz napsaného
textu a ke zméné nadefinovanych stylia. V druhém ptipad¢ je vlozen text jako zakladni text, kdy
Ize navlozeny text aplikovat nami definované styly. Po vlozeni kopirovaného textu je vzdy
nutné vymazat volné fadky mezi odstavci, mezi nadpisy a odstavci atd. Mezery mezi nadpisem
a odstavcem nastavujeme ve stylu jako mezery Pied a Za textem v bodech (obr. 38) a nikoliv
vkladanim volnych (odstaveil) fadkt. Déle vzdy vymazeme u vkladaného textu ¢islovani kapitol,

pokud je zde pouzito.

STUDIJNI PROGRAM
VSEOBECNE INFORMACE

Akreditovana VSTVS PALESTRA je soukromou neuniverzitni vysokou $kolou, ktera rozsifuje
nabidku vzd¢lavacich prileZitosti na Grovni bakalafFskych studii se zaméfenim na oblast télesné
vychovy a sportu a volného asu. Navazuje na zkusenosti ziskané v pribéhu devitileté existence VOS
s obdobnym zamétenim. Pfedkladany studijni program je srovnatelny se systémem vysokoskolského
vzdélavani v zahranici. Je realizovan v kreditni formé, ktera je kompatibilni s European credit transfer
systémem. ZastfeSuje studijni obory Sportovni a kondi¢ni specialista a Sportovni a volnocasovy
pedagog, které jsou realizovany formou tiiletého prezenéniho a kombinovaného bakalaiského studia.

Obr. 28: Ukazka textu, ktery je vloZen v¢etné formatovani

STUDIJNI PROGRAMY

VSEOBECNE INFORMACE(

1

Akreditovana VSTVS PALESTRA je soukromou neuniverzitni vysokou §kolou, ktera
roz$ifuje nabidku vzdélavacich piileZitosti na Grovni bakalatskych studii se zaméfenim na
oblast télesné vychovy a sportu a volného ¢asu. Navazuje na zkusenosti ziskané v pribéhu
devitileté existence VOS s obdobnym zaméfenim. Piedkladany studijni program je
srovnatelny se systémem vysokoskolského vzdelavani v zahrani¢i. Je realizovan v kreditni
formé¢, kterd je kompatibilni s European credit transfer systémem. ZastfeSuje studijni obory
Sportovni a kondi¢ni specialista a Sportovni a volno¢asovy pedagog, které jsou realizovany
formou tfiletého prezen¢niho a kombinovaného bakalafského studia.

1

Obr. 29: Ukazka textu, ktery je vloZen jako neformatovany text
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3.5 Nastaveni styli

V této kapitole se seznamime s praktickym pouzitim styli v textovém editoru MS Word
2010. Mnozi si mysli, ze styly jsou obtizné, a zamérn¢ se jim vyhybaji. Z tohoto divodu voli
cestu ptimého formatovani, kdy kazdy nadpis ¢i odstavec formatuji postupné. Tato cesta
je vyhodna pouze u dokumentt, které jsou v rozsahu jedné ¢i dvou stran. Pouziti této metody
V dlouhych dokumentech je velice pracné a zdlouhavé a hlavné neumoziuje vyuzit dalSich
nastrojii textového editoru, jako je napf. generovani automatického obsahu. Mnohokrat autor
tohoto ucebniho textu fesil problém, kdy doty¢ny student cely den tvofil obsah své odborné
prace, protoze nepouzil styly. Kazdy nadpis v praci opisoval ruéné¢ na stranku do obsahu
aruénim zpusobem doplioval vodici znaky, tecky a ¢isla stranek. Jakékoliv Upravy jsou pak

zdlouhavé a vysledek neni vzdy zarucen.

Styly dovoluji snadno ménit vzhled dokumentu a MS Word umoziiuje velice elegantné
S nimi pracovat. Styly pfedstavuji mnoZinu vlastnosti, které se uplatiiuji pro psani odstavci ¢i
nadpist. Styly funguji na principu nadefinovani téchto vlastnosti, tedy napt.: typ pisma, velikost

pisma, fez pisma, zarovnani, barva pisma, fadkovani atd., a pak pouziti na vybranou ¢ast textu.

MS Word 2010 ma jiz styly nadefinované a zélezi na uZivateli, zda je pouZije beze

zmény, nebo zméni nékteré jejich vlastnosti €i si vytvoii vlastni styly.

Jak jiz bylo uvedeno v kapitole 2.5, nejprve se pise tzv. zakladni text bez jakychkoliv
uprav. Poté se zaCind s formatovanim textu. Ted se sezndmime s vytvofenim noveého vlastniho

stylu odstavce, ktery bude vytvoten z jiz pfeddefinovaného stylu v MS Wordu.
3.5.1 Vytvoreni stylu pro odstavce

V kapitole 2.4 jsme se seznamili s obecnymi pravidly pro psani odstavci. Nyni tato

pravidla musime nastavit do stylu pro odstavec.
Mame dva zpiisoby, jak vytvorFit novy styl pro odstavec.

Prvni zpusob - naformatujeme (ru¢n€ upravime a nastavime dle pravidel) jeden odstavec

v dokumentu a podle tohoto odstavce ddme ptikaz k vytvoreni stylu pro odstavec.

Druhy zpisob - spustime dialogové okno pro vytvoreni nového stylu a vSechna pravidla
pro odstavec zde nastavime. My budeme postupovat dle druhého zpiisobu, tedy budeme

definovat v§echny parametry pro odstavec v dialogovém okné.
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Praktickd ¢ast — nastaveni styl

Klikneme na kartu Domu, piejdeme do skupiny Styly. V pravém dolnim rohu této
skupiny je mala Sipka (obr. 30). Po kliknuti se nam zobrazi podokno se styly (obr. 31). Ve spodni
¢asti podokna Styly jsou tii tlacitka a my klikneme na prvni tlac¢itko Novy styl.

Zivérecnd prace =~ Microsoft Word

Domi | Viofeni  Rozlodenistrinky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni @
20 ¥\, :
& Vyimout S 27 P L@ = oy 2 Najit ~
Lj N kot Galor gikiaon =11 < A & | Aav [ =} £ 2 [ 81| ] | asebceo| aapbeeoe AaBbC AaBbCe AQB AaBbe. acsbeco aasbeeD AasbccD AaBbCcD AaBbCcD: AaBbCcD: | el
2 Kopirow 5,
Viodit - ’ -, - = . . sini 3 i. o éni & i. é 3 g Zménit
OB o ot tomit 7 U-adex, x|AR-A = ) TNomdini | 1Bezmezer Nadpisi  Nadpis2  Nizev  Podtitul  Zdlramé.. Zeraméni Zdirzné.  Siné ctit Vg . [o] Znén

I3 wybrat -
styy 5] Gprawy
7
C2 S RS WO, RS SR SRS SR N SN S SO SO KRG SN SO T IO TN VI SO KRGS TS N . NCM S A0 o ClloShits!
{ 4 : : > . - : : - s J & Styly (At CtrteShittss) A

Zobrazi okno Sty

Schranka Pismo

Karta Domu Skupina Styly

Obr. 30: Zobrazeni styli a formatovani

= Zobrazeni okna se styly pomoci
S i malé Sipky v pravém dolnim rohu
skupiny Styly na kart¢ Domu

Nadpis 2 pc]

Nadpis 4

13
Nadpis 5 13
Nadpis 6 13
Madpis 7 1a
MNadpis & puc]
Nadpis 9 12
MNormalni T
Text bubliny 13
Titulek T

/ Tlacitko Novy styl

Obr. 31: Zobrazené okno styli

[ zobrazk nahle;
[ zakg pojens skyly

PoZnosti...

Nyni budeme vytvaiet novy styl pro odstavec. V zobrazeném dialogovém okné (obr. 32) nejprve
napiSeme do okna nazev naseho stylu napf. Miij odstavec. Poté nastavime formatovani pro
odstavec (pismo, velikost, fadkovani, fez pisma a barvu pisma). Po nastaveni klikneme

na tlac¢itko Format a vybereme polozku Odstavec, kde nastavime dalsi vlastnosti.
Vyofit nowy sty podle formstouéni - B =

Viasinosti

Il odstavec

Odstavec v

- Vlastni nazev pro nové¢ definovany odstavec

Tmeshenronen [+][12[7]| B 7 U |[ Adomatda [+
S |

I
I
Ukdzka Ukézka Ukdzka Ukazka Ukizka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukarka Ukizka Uka: I

ke Vs Ui Nastaveni formatu pro odstavec:
R R L e T pismo Times New Roman, velikost 12, fez zakladni,
[ Pfidat do seznamu rychiyeh styid [ Automaticky aktualizovat barva éerné) ZaI‘OVnéni do bIOkul fédkOVéni 115 i"édku

®) 2en v tomto dokumentu € Nové dokumenty zaloZené na tto Sablond

L = — = | Poté tlacitko Format a polozka Odstavec

| odstavec

Tabulitory.

Ofraniceni..

Cislovani...
ivesovd zkratka..
Tertové efekty..

Obr. 32: Vytvareni nového stylu pro odstavec
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Odstavec 2 e |

{Qdsazenia mezery | Tok textu
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Urover osnovy: |Zakladnitext [ ]
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33: Nastaveni vlastnosti pro odstavec
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Oav
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Mahled
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Obr.

34: Kontrola osamocenych radku

™~~~

V zobrazeném dialogovém okné (obr. 33) nastavime dalsi
vlastnosti pro odstavec (pfedev§im odsazeni prvniho
fadku a mezery mezi odstavciz). Ptekontrolujeme, zda
mame nastaveno zarovnani do bloku, odsazeni zleva

a zprava je 0 a fadkovani je nastaveno na 1,5 fadku.

Speciélni odsazeni — Prvni Fadek o 1,25 cm

Mezery — Pfed 0 b, Za 0 b (b — velikost v bodech)

Na zavér prepneme jeSt€ na kartu Tok textu
a zaskrtneme policko Kontrola osamocenych fadka
(obr. 34). Tato volba zabrani osamoceni fadku na konci
stranky, anebo naopak vytvofeni samotného tadku
na zacatku dalsi stranky, jak je schematicky zobrazeno
na obr. 12 v kapitole 2.5.2.

Karta Tok textu

Zaskrtavaci policko — Kontrola osamocenych radku

Pokud jsme vSe nastavili dle uveden¢ho navodu, nyni staci vSe potvrdit kliknutim na tlacitko

o —— | Nové vytvoreny styl - Miij odstavec

Sverecna
obrazeni
¥ vyjmout . 3
E & Vi Times NewRom v |12 v AT A7 | Aa~ | B} = = 21| M| | aaBbeel |babeene
23 Kopirovat
VioZit - | A2~ - =- - - & alni
o opirovstromar | B £ U 7 abe X x| A~ B2 A Ell = | &- = T MGj ods... | i Normalni
Schranka 5 Pism, n Odstavec
[P zem mis T [ SR S ST { M odstavec |+ 7
£ : . : -

Obr. 35: Seznam definovanych styli s nové vytvorenym stylem Miij odstavec

Ted’ je nutné tento nové vytvoreny styl aplikovat na ndmi napsany text. Klikneme do odstavce

apoté klikneme na nami vytvoreny styl Muj odstavec. Odstavec se upravi dle naSich

definovanych vlastnosti. Jelikoz je zdlouhavé a nepraktické upravovat kazdy odstavec zvlast,

oznac¢ime cely text (napi. Ctrl+A nebo tfikrat klikneme vlevo od libovolného odstavce) a poté

klikneme na styl Muj odstavec. Cely text prace je po této Gpraveé definovan jako Miij odstavec.

2 Mezery mezi nadpisem a odstavcem nikdy nenastavujeme pomoci volnych tadki, tedy pomoci klavesy Enter.
Tyto mezery mame moznost nastavit ve stylu jako mezery Pred a Za.
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3.5.2 Vytvoreni stylu pro nadpisy

Podobnym zptsobem, jakym jsme definovali styl pro odstavec, budeme definovat
vlastnosti pro nadpisy. Jak jiz bylo uvedeno v kapitole 2.3.2, je nutné praci strukturovat

maximalné do tfeti irovné nadpisi. Budeme tedy definovat vlastnosti pro tii irovné nadpist.

V této kapitole se sezndmime s druhym zplisobem prace se styly, nebudeme tedy vytvaret

novy styl, ale budeme pouze ménit vlastnosti jiz vytvoienych styli v textovém editoru.

Za¢neme nejprve stylem pro nadpis trovné 1. Timto stylem budeme oznacovat vSechny

hlavni nadpisy, jak bylo vysvétleno v kapitole 2.3.1.

Klikneme pravym tlacitkem na styl Nadpis 1 ve skupin¢ Styly na kart¢ Domii
a vybereme polozku Zménit, jak je zobrazeno na obr. 36. Nyni nebudeme vytvaiet novy styl,

ale upravime dle svych potieb jiz definovany styl.

Zavérecna prace - Microsoft Word

Domi | Viofeni  Roziofenistranky ~ Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni
1 % viimout = ryem PORADAAIE I3 b 44
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SEP i s DT Atualizovat Nadpis 1 podie wbéru Zménit
o e 4 ¥ zanénit.
Vybrat vie: (Zadna data) |
. - i
Zména stavajiciho stylu Nadpis 1
~ Odebrat z galerie pychlych styld
Pridat galerii na panel nastroji Rychly piistup
1

Obr. 36: Zobrazeni styli a formatovani — zména stylu Nadpis 1

Zde nastavime vlastnosti pro nadpis urovné 1. Je nutné nastavit styl, velikost, fez pisma,
zarovnani a fadkovani (obr. 37). Poté klikneme opét na tlacitko Format a vybereme polozku

Odstavec a nastavime parametry pro nadpis dle obrazku 38.

Nastaveni formatu pro Nadpis 1: DalSi nastaveni pro Nadpis 1:
pismo Times New Roman, velikost 20, fez tu¢né, odsazeni zleva 0, zprava 0, specialni
barva ¢erna, zarovnani vlevo, fadkovani 1,5 Zadné, mezery pied 0, za 6 b,

radkovani 1,5 Fadku
poté tlacitko Format a polozka Odstavec

D || Odstavec il

{Odsazen’a mezery | | Tok textu

Obecné

Zarovnini: [vievo sl |

Uroveri osnov: v: |Uroveri 1 .

Odsazeni

/ Vigvo Specidint: 0 kolik:
P Vprave: (Fadne) j

[ zrcadiove

Mezery
pfed: Fadkovani: wiika
za: 1,5 fadku - EAl
[ Mepfidévat mezeru mezi odstavee se stejngm stylem

Nahled

Automaticky aktualizovat
Nové dokumenty zaloZené na téte §ablong

| Fomat- | [ semo | <: [(zebutstory... | ,,,‘ l-iastf-'l ] [ox ) [ swmo ]
Obr. 37: Nastaveni formatu pro Nadpis 1 Obr. 38: Dalsi nastaveni pro Nadpis 1
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R — W) Na =zavér prepneme jeSt€ na kartu Tok textu

| odsazeni a mezery

Strankevénl

a zaskrtneme poli¢ko Svazat s nasledujicim (obr. 39).

[¥] Svézat Fadky

o i i ' Tato volba zaru¢i, Ze nadpis bude vzdy spojen
[ potiadit &sla Fadkd
[ reedit slova . ,

ot e s odstavcem a nebude osamocen na konci stranky.
Esné obtékaniz 4

If [Zadne =] \\

Karta Tok textu

N
e : Zaskrtnout — Svazat s nasledujicim

Obr. 39: Svazat nadpis s odstavcem

Obdobnym zptisobem nastavime vlastnosti pro Nadpis 2 a Nadpis 3, jak je uvedeno
na obrazku 40 a 41. Postup je analogicky stejny, jako u predchoziho Nadpisu 1. Nesmime

zapomenout vzdy také kliknout na tlac¢itko Format a polozku Odstavec, kde je nutné nastavit

mezery pred a za nadpisem.

Nastaveni formatu pro Nadpis 2: Nastaveni formatu pro Nadpis 3:
pismo Times New Roman, velikost 16, pismo Times New Roman, velikost 14,
fez tuéné, barva ¢erna, zarovnani vlevo, fez tuéné, barva ¢erna, zarovnani vlevo,
fadkovani 1,5 fadkovani 1,5
poté tlacitko Format a polozka Odstavec poté tlacitko Format a polozka Odstavec
i -2 [t Gprava stylu [-2 [t
Vlastnosti Vlastnosti
Nazev: Nadpis 2 Imézev: Nadpis 3
Typ stylu: Propajeny (odstavec a znak) Typ stylu: Propajeny (odstavec a znzk)
Styl zaloZeny na: o Norméini [-] Styl zalozen; na: o Norméini [-]
Styl nésledujicho odstavce: | Nerméinf [+ Sty nésledujicho odstavce: | 7 Normaini [-]
[Formatovar Formatovan
Times New Roman 1 [+] Iu Automatiks [ Times New Roman 14 [+] I U Automatics [
E===s=EF=2E = E===s =E=|i2i =

Ukizka Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka

Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka

. Tledalon TThdalin Tlhedrlin Tlldalen Tleialon Tleialon Tldalin Tlledaden Tlleal
Pismo: (vychoz) Times New Roman, 16 b., Tuiné - Pismo: (vjchoz() Times New Roman, 14b., Tutné =
Radkovéni: 1,5 Fadku, Mezera i Radkovn: 1,5Fad, Mezera
Za: 6b., Svézat s nasledujicin, Svézat Fadky, Uroveft 2, Styl: Propojeny, Skryt, dokud se nepouziva, Rychly styl, Za: 6b., Svazat s nasledujiin, Svézat Fadky, Uroveft 3, Styl: Propojeny, Skryt, dokud se nepousiva, Rychlf styl,
Priorita: 10 S Priorita: 10

V] Pfidat do seznamu rychlych styld Automaticky sktualizovat

/| piidat do seznamu rychlych styld Automaticky aktualizovat
@ Jen v tomto dokumentu Nové dokumenty zalofené na této Sabloné

@ Jen v tomto dokumentu Nove dokumenty zalozené na této sabloné

Obr. 40: Nastaveni pro Nadpis 2 Obr. 41: Nastaveni pro Nadpis 3

KdyZ uz mame nastavené vlastnosti pro vSechny tii urovné nadpist, miZeme pomoci
téchto styld jiz snadno oznacit nadpisy v psané odborné praci. Stac¢i vzdy oznacit dany nadpis

do bloku a poté kliknout tla¢itkem mysi na dany styl Nadpis 1 az Nadpis 3.
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Prakticka ¢ast — nastaveni stylu pro nadpisy

Jestlize na kart¢ Domi ve skupiné Styly nenalezneme styl Nadpis 3 (galerie rychlych
stylti — obr. 44), je potieba dany styl zobrazit a nasledné jej definovat dle jiz vySe uvedeného
postupu. Abychom mohli se stylem Nadpis 3 pracovat (plati i pro dalsi styly, které potfebujeme
zobrazit), musime spustit dialogové okno Spravovat styly. Klikneme mysSi na kartu Domi,

ptejdeme do skupiny Styly a nasledné na spousté¢ dialogu (malé Sipka v pravém dolnim rohu)

a v zobrazeném podokné¢ stylt klikneme na tlacitko Spravovat styly (obr. 42).

V zobrazeném dialogovém okné Spravovat styly piepneme na kartu Doporudit. Zde
muzeme stanovit pofadi doporucenych styli ¢i skryt styly. Klikneme v seznamu styli na styl
Nadpis 3, ktery je skryty, dokud se nepouziva. Poté klikneme na tla¢itko Zobrazit (obr. 43).

U stylu Nadpis 3 ndm zmizi text skryty, dokud se nepouziva a dialogové okno ukoncime stiskem

tlacitka OK. Styl Nadpis 3 se nam zobrazil v galerii rychlych styli.

Jestlize pozadujeme mit vedle sebe styly Nadpis 1 az Nadpis 3 a styl Mij odstavec, které¢
pouzivame nejcastéji pii Upravé dokumentu, miizeme nepotiebné styly v galerii styli odebrat.

Staci kliknout pravym tlac¢itkem mysi na dany styl a vybrat polozku Odebrat z galerie rychlych

styla (obr. 44).

Obr. 42: Zobrazené okno styli

Zavérecna prace = Microsoft Wor

—
AaBbCel | Aabecdc | AaBbC: AaBbCc |AaBbCel | dabcer AQB dasbce. acsoceo aosbeed aavbcede navhcene || A

1M 0ds... | 1 Bezmezer | Nadpis1 Nadpis 2 Nadpls 3 gladpis ¢ Nazev Podtitul  Zddrazné.. 2wjraznéni  Zdirazné... Siiné - 2&5“'*
W styly >
v
Aktualizovat Bez mezer podie wbéru [@)m
=

561 W Zménit. DRI R ¥

Vybrat vie: (f3dns data)

lerie rychljch styld

nel ndstrojd Rychly pristup

Obr. 44: Galerie rychlych styla
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Obr. 43: Dialogové okno Spravovat styly

Galerie rychlych styli

Spoustéc dialogu - mala Sipka
vpravo dole ve skupiné Styly

Zobrazeny styl Nadpis 3
v galerii rychlych stylu

Odebrani stylu z galerie




Prakticka ¢ast — vkladani konce stranky

3.6 Vkladani konce stranky

Jestlize jiz madme nadpisy v odborné praci nadefinované dle vlastnich styltl, je nutné také

nastavit konce stranky u nadpisd, které jsou hlavni, nebo kde to vyzaduje vlastni text.

V kapitole 2.5.2 jsme se jiz seznamili s pfechodem na novou stranku, ktery nedélame

pomoci klavesy Enter, kdy se vkladaji volné fadky, aby nésledujici nadpis byl na nové strance.

Na obr. 45 je ukazka textu pod hlavnim nadpisem Uvod a nasleduje dal$i kapitola, ktera
uz musi byt na dalsi strance. Kurzor musime mit umistén na konci odstavce v kapitole Uvod.
Vybereme Kkartu VleoZeni, poté piejdeme do skupiny Stranky a klikneme na tlacitko Konec
stranky (obr. 46). Touto akci se text, ktery byl umistény pod kurzorem, umisti na novou stranku.

Tento postup lze nahradit velice elegantné klavesovou zkratkou Ctrl + Enter.

o A — " [P
m\ Doms | Viofeni Rozlozen stranky o @
= e P A Najit ~
[T 2 mencmon i kw0 a M9 AaBb AaBb AAB asscd s - A P
i g B L U-dex o | [\ W - TNadpis1 1 Nadpis 2 Nizer  THomalni  Podtitul I!E;n:t ‘.;v,nm-
sehrdnka u‘ Fitno 3 Styly. Wl Upraw ‘
E i 7 NN WA A MW XA MR MR AN KN RTINS SEMAY N MR M T I R &
B Uvod
“ Téma mé seminimi price je Role prarodife ph vichové vmoutat. Domnivim se,
i 3¢ prarodice maji pii vichove stile velky viamam. Zatimco potet narozenych diti stile Klesd,
: pibuzni jsou roztrouteni do viech koutd svita, stavaji se z d&ti osamilé bytosti. A to i plesto,
4 kK Y e b 4
T 3e jsou obklopeni nejrizméjsimi vymozenostmi dneini doby. Ve spoletnosti pak déti phsobi L Na kOIlCl poslednlho
B o walé & bezmocnd,kner nemal idnéso obhifes vich sl amipadt, M——— | dst dhl ,
: odastavcee po avinim
H ’
: Rodkuan valalty.y i nadpisem (Uvod) musi
% Rodina je ngistarsi spolefenskd instituce, kterd plni socializatni, ekonomické, , , v
H reprodukéni 2 dalti funkee. Je to socdlni skupina, kterou charakterizuff intimn vzzahy, byt umisten kurZOf
. hodnoty 2 postoje. Soutasné pojeti rodiny je, ¢ Hje ve vlastnim prostoru — domové, hd
: uspokofue své potfeby, poskytuje péi a zikladni jistoty détem. %
2 ;
Stnka 121 | Slova 116 | B Cedtina | |BER == 0% \‘)—0—@,7#
oy .
Obr. 45: Vkladani konce stranky
v ’
Karta Vlezeni
Reference
neny D PEI if: A E’ [ D E:? . .
= | =l B A —a= Skupina Stranky

Titulni Prazdnd | Konec || Tabulka | Obrazek Klipart Obrazce SmartArt
strana v strdnka 'stranky v v
Stranky — Tlustrace

E Konec stranky (Ctrl+Enter) —

Zacne dalsi strdnku na aktudlni pozici.

Tlac¢itko Konec stranky

@ Dalsi napovédu zobrazite stisknutim klavesy F1.

Obr. 46: Tladitko Konec stranky
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Prakticka ¢ast — Cislovani nadpist

3.7 Cislovani nadpisi

Nyni jiz mdme strukturovanou textovou ¢ast odborné prace, kdy mame text naformatovan
vlastnim stylem (Mj odstavec) a dale jednotlivé nadpisy jsou definovany pomoci stylit Nadpis 1
az Nadpis 3. Také nadpisy 1 (hlavni nadpisy) zacinaji vzdy na samostatné strance. Mtiizeme tedy
nastavit Cislovani pro naSe nadpisy. V Zadném pripadé se toto cCislovani nedéla rucné

vkladanim cisel pred nadpis. Pokud mame jiz néjaké ¢islovani u nadpist, je nutné vSe vymazat.

Kurzor umistime do prvniho nadpisu a klikneme do panelu nabidek na kartu Domii,
pfejdeme do skupiny Odstavec a klikneme na tladitko Vicetroviiovy seznam. Z knihovny
seznamu pieddefinovanych stylii pro ¢islovani nadpist vybereme nabidku, kterd je zvyraznéna

na obr. 47 (1 Nadpis 1, 1.1 Nadpis 2, 1.1.1 Nadpis 3 atd.).

Textovy editor automaticky doplni ke vS§em nadpistiim definovanym jiz pomoci styla také
nami zvolené ¢islovani. Z ndhledu je patrné, Ze Groven nadpisii 1 bude ¢islovana potfadim cisel
1, 2, 3 atd., roven nadpisti 2, bude Cislovana potfadim 1.1 a posledni uroven nadpistu 1.1.1.

Na konci ¢islovani se nedéla tecka.

Pokud nam takto ocislované nadpisy nevyhovuji, vybereme pomoci tlacitka
Vicetroviiovy seznam polozku Definovat novy vicetdroviiovy seznam (obr. 47).

V zobrazeném dialogovém okné mtizeme definovat parametry pro ¢islovani nadpist (obr. 48).

Karta Domu Skupina Odstavec Tlacitko Vicedroviiovy seznam

Definovat novy viceGroviiovy seznam P ||
(ARl | omi | Viokeni  Rodofenistiinky  Reference Korespondence _Revi
% wimout = Kiknéte na drovefi, kterou cheete zménit: Zmény pouiit na:
| [ Colio @ikiadn *[11 [ A A AaBbCeDe | AaBbCeDC LT 1z cely seznam :
Vioiit | ow g o s Ao [ 2 Nadpis 1
v < Kopirovat formit = ¥ &) 3 it o
3 i 5 1 Propojit roveri na styl:
schrinka 3 pismo 4 :
= d (R S —
7 1 Urovef zobrazend v galerii:
I i ¢ ; 1
| Preddefinovany styl | = Wil et B
i N r o .« o 1 Nazev seznamu poli:
pro cislovani nadpist -|| 1
B Format dslovani
. ‘ Zadejte formst disel: Zatit od: m
T ‘1 ‘ [ Pismo. .. ] [ Eislovat od zaatu po:
¥ g Sityl dislovani pro tuto (roveriz Zahmout dislo drovné z: l:E
; Definovat novy Y e
i , , “ , ‘1' 23 B | E| [ Arabské Sslowani
.| viceurovnovy seznam UistEnf
H Zarovnani Sael: Zarovnat na: Za dislo pfidat nak:
H ; Odsazenit=tys (076 an 2] | Nagiavtgro véedy Grovri., | [znakmbutsons ]
. e B [ Ffidat tabuldtor na:
'Definovat novy viceuroviiowy seznam... | -
-
H Definovat now syl seznamu..
'
P v 7w s, .o . . s xr £ . o
Obr. 47: Viceuroviiové ¢islovani nadpist Obr. 48: Dialogové okno pro nastaveni ¢islovani nadpisi
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Prakticka ¢ast — poznamky pod ¢arou

3.8 PoznamKky pod ¢arou

V kapitole 2.7 jsme se seznamili s bibliografickymi odkazy a s praci se zdroji. Nyni

se nauc¢ime vkladat poznamky pod €arou pro citace.

Kurzor musi byt umistén na konci odstavce ¢i véty, kam chceme vlozit odkaz
na poznamku pod carou, kde bude uveden informacni zdroj (obr. 49). Pokud je umistén kurzor
na spravném misté, klikneme na kartu Reference a poté na tlacitko Vlezit pozn. pod ¢arou
ve skupiné Poznamky pod ¢arou (obr. 50). V dolni ¢asti stranky Se zobrazi prostor pro zapis
dané poznamky pod ¢arou. Textovy editor zobrazi index s pofadim vkladané poznamky a my jen

zapiseme informacni zdroj dle zasad psani bibliografickych citaci (kapitola 2.7).

Muzeme také kliknout ve skupiné Poznamky pod ¢arou na spoustéé dialogu (v pravém
dolnim rohu) a zobrazit dialogové okno (obr. 51). Zde mizeme nastavit parametry pro poznamku

pod carou ¢i vysvétlivku a nakonec Kliknout na tlaéitko VleZit.

2 Pedagogicka psychologie Mista pro umisténi kurzoru, kam
se vlozi odkaz na poznamku pod ¢arou

., Pedagogicka psychologie je disciplinou,
ktera zkouma z psychologického hW,%

otazky vychovné-vzdelavaci praxe.

Pedagogicka psychologie je
disciplina, kterd se snazi vysvg
vychovné vzdélavaci pra
poznatkt z psychologie.

it otazky
za vyuziti

obr. 49: Umisténi kurzoru pro poznamky pod ¢arou

Karta Refe rence Poznamka pod carou a vysvétlivka I. 7| |

Umigténi
Tlacitko Vlozit Skupina Poznamky © | [Konec stranky -]
v v =) ey ’ =
pOZIl. pOd éarou pOd c¢arou () Wyswétivky: |Kone-: dokumentu l
| Format
EORR Domi  Vioieni  |Rozlofenistrinky | Reference | [Korespondence  Revize  Zobrazeni e
a [B+ Piidat text = *ABI ) Viodit vysvétivku ), 3 seravowst prameny |L_. 1) Vioiit sezna Eormat dslavani: 12,3 .. E
onay, S Astustzovttabua | P AE Dalif pozn. pod éarou * w:;: (‘ésyu‘ soen-—p- _*{_:iunj:u.;: | Viastni znadka: | | ’ Symbol. .. ]
v pod éarou = Zobrazit citaci~ ) Bibliografie ~ titulek () KiiZovy odkal | " -
Obsah Poznamky pod &arou 5 Citace a bibliografie Titulky Zadit od: 1 M
@ 31 oznimka pod arou a vysvétlivka o Efl‘slovénl‘: |Pr|f|béiné E |
[ Zobrazi dialogové okno =
.| Poznsmka pod aroua = S
Vysvétlivka, Pougit zmeny
SpOUSteC dlalogu Zmény poufit na: |na celf dokumnent E[
[ VioZit ] [ Starno ] | Pouzt |
obr. 50: VleZeni poznamky pod ¢arou obr. 51: Dialogové okno pro poznamku pod ¢arou
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Prakticka ¢ast — poznamky pod ¢arou

Pii préaci s bibliografickymi odkazy miizeme také vyuzit nékolik funkci, které textovy

editor Word 2010 obsahuje a které uleh¢i praci pii vkladani a uspofadani citaci z knih a z ¢lanka.

Jednim z prvnich kroki, které musime udélat pted vloZzenim odkazi do dokumentu, bude
vybér stylu bibliografie. Vybrany styl bibliografie urCuje zpusob zobrazeni citaci a informaci,
které se do vklddaného odkazu zahrnou. Styl bibliografie vybereme tak, ze nejprve klikneme
na kartu Reference, piejdeme do skupiny Citace a bibliografie a nasledné¢ klikneme na Sipku

vedle seznamu Styl. Pouzijeme naptiklad styl ISO 690 prvni prvek a datum (obr. 52).

Kdyz mame nastaveny styl bibliografie, mtizeme zacit vkladat a spravovat prameny.
Pramenem mize byt kniha, ¢lanek, webova stranka, referat atd. Klikneme na kartu Reference
a ve skupin¢ Citace a bibliografie klikneme na tla¢itko Spravovat prameny (obr. 52).
V dialogovém okné Spravce pramenu klikneme na tlacitko Novy. Zobrazi se dialogové okno

Vytvorit pramen, kde vybirame typ pramenu a vyplnime jednotlivé polozky (obr. 53).

Jestlize mame vlozené pouzité prameny, mizeme vkladat citace a také vytvofit seznam
pouzité literatury (bibliografii). Klikneme mys$i do textu, kde se ma vlozit citace. Nasledné
klikneme na tla¢itko Vlezit citaci (karta Reference, skupina Citace a bibliografie) a vybereme
pramen, ze kterého citujeme (obr. 54). V misté blikajiciho kurzoru se vlozila nami vybrana
citace. Citaci mizeme doplnit o ¢islo stranky (pfima citace) a to tak, ze klikneme na citaci
a nasledné se vpravo objevi Cerna Sipka se seznamem, kde vybereme polozku Upravit citaci
(obr.55). V zobrazeném dialogovém okné doplnime stranu, ze které je citovano

(obr. 56). Vlozené prameny mizeme pouzit v dalSich dokumentech, neni nutné je znovu vkladat.

Vytvofit pramen B
L v 1
J Reference | Korespondence  Revize  Zobrazeni Tlac]tko — — sk s [5]
Fit vysvétlivku g 5 spravovat prameny =1 5 Bbliograficks pole pro 150 690 adal
e s | B S 2] .| | Spravovat prameny o P i
orazit poznamky :::é‘t. AP Bibli{ APA — pts verzd of Drodniovy autor |
ad éarau r,| Citace a bilj GBF714 2005 Néze vybrané kapitoly z psychologie a pedagogické prychalogie
S — — . ‘GOST—FaZan\'pod\uméma - Rok 2008
1 GOST - fazeni podie ndzvy |} Mesto [Prai
Chicago — patnacta verze 7 Seznam Styl Vydal:he\ i‘d:r\l?ales?ra
1150 690 - diselnd reference | v ,
(napft. ISO 690 prvni
™
sIsTo2
Turabian - jestd verze prvek a datum) [ ok ][ som
obr. 52: Styl citace a bibliografie obr. 53: Vytvoreni nového pramene

J Reference Kuresuumden"ce Revize Zobrazeni .:/ Tlaéitko UI)I.a\]a Citace

it wysvétliviu =" Spray:

Styl: [150 690 - p ~ Vlozit citaci Sipka vpravo

VioZit VioFt |

razit poznamky citaci~ Q'_-tﬁ Bibliografie ~ | titulek | )

d éarou F} ‘ Roubal, Pavel Upravit citaci
Potitaé gitele, (2009 v v v v B[ F& s Fi
O S —— ocital pro ucitele, (2009) Zivoté ¢lovéka (Sauerova, 2008)} ‘ ””Sd:f ; -
Stankr: [

i pozn, pod éarou *

Sauerova, Markéta
Vybrané kapitoly z psychologie a
pedagogické psychologie, [2008)

Potladit

[ autor [CRok [ pazew

@ Ffidat nowi pramen...

@? Pfidat novy zastupny symbol... B Aktualizovat citace a bibliografii | |
obr. 54: VlozZeni citace obr. 55: Uprava citace obr. 56: Uprava citace - strana
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Praktické ¢ast — vlozeni bibliografie

3.9 VlozZeni bibliografie

V piipadé ze, jsme pouzili funkce pro préci s bibliografickymi odkazy (vytvofili jsme
seznam prament, jak je uvedeno v kapitole 3.8), miizeme pomoci textového editoru velice rychle

a jednoduse vytvofit seznam pouzité literatury (bibliografii).

Seznam pouzité literatury se vklada za kapitolu Zavér, jak je uvedeno v kapitole 2.7.
Kurzor mysi je vloZen na misté, kde chceme vytvofit seznam pouzité literatury nebo také jinak

feceno seznam bibliografie.

Klikneme na kartu Reference, poté piecjdeme na skupinu Citace a bibliografie
a nasledn¢ klikneme mysi na tlacitko Bibliografie (obr. 57). Otevie se seznam pieddefinovanych
styli bibliografie a citované literatury. Mizeme také vyuzit volbu VlezZit bibliografii. V misté
kurzoru se vlozi seznam literatury (obr. 58). Tento vytvoreny seznam muzeme dodateéné rucné

upravit dle pozadavki, které jsou kladeny na psani seznamu pouzité literatury.

Karta
Reference

dvéreend prace

J Reference | Korespondence  Revize  Zobrazeni

it wysvétlivku E @ Spravovat prameny @ VloZit seznam obrazkd

i pozn. pod darou = ¥ (@ sty 1S0630-p~ [ Aktualizovat tabulku
Vi

o Tlagitko

loit Vot e Oznadit
azit poznamky citaci ™ g_-‘,ﬂBiblingrafie' rifovy odkaz ‘ poloZku B'bl' r f'
d éarou F] Ci| Pfeddefinované i 1 Iog a‘ Ie
& ]
1 Bibliografie [
Hass, Jonathan, 2005, sbiikace, Pratra: Inc. 200
Chen, Inchy. 2003, Citate o refevence. New York : Contuso Press, 2005.
Wowik, Jakub David. 2005, fok psdt bibliegrafie, Chicage : Vydavatelstyi Adventure Works, 2005,
v
itovans eratura Polozka
Vlozit bibli fii
R lozit bibliografii
Hazs, Jonathan, 2005, Vyivers dblk : 1ne 200
Chen, Inchy. 2003, Ctae 8 refevence. New York | Contuse Press, 200,
Wovik, Jakub David. 2005, fok psdt bibliegrafie, Chicage : Vydavatelstyi Adventure Works, 2005,
&) Vioit bibliografii
UloZit vibér da galerie bibliografii..

obr. 57: VleZeni bibliografie

ROUBAL, Pavel. Pocitac pro kazdého. 1. vyd. Brno: CP Books, 2009. ISBN 978-80-251-2226-6.

SAUEROVA, Markéta. Vybrané kapitoly z psychologie a pedagogické psychologie. 1. vyd. Praha:
VSTVS Palestra, 2008.

obr. 58: Ukazka vytvoieného seznamu literatury - bibliografie
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3.10 VKkladani obrazku

Do odborného textu také miizeme dle potifeby vlozit néjaky doprovodny obrazek
¢i fotografii. VétSinou se fotografie a obrazky vkladaji do ptilohy jako fotogalerie, ale miizeme

také vlozit obrazek na konec kapitoly, pokud zde mame volny prostor.

Obrazek se vlozi kliknutim na kartu VleZeni, pfejdeme na skupinu lustrace a klikneme

na tlac¢itko Obrazek (obr.59). Poté musime vyhledat piislusny obrazek a potvrdime vybér.

Pozor si hlavné musime dévat na velikost vkladaného obrazku.

v e
Karta VlezZeni
NE EHSED 2 d &
= | £ HL = (g4
Titulni Prazdnd Konec | Tabulka | Obrazek| Klipart Obrazce SmartArt Graf Snimek H
strana v stranka stranky v - obrazovky ¥ Sk . ”
Stranky Tabulky — Tlustrace Uplna UStrace
E] VloZit obrazek ze souboru Lt
Umozriuje vloZit obrazek ze souboru.
@ Dal3i ndpovédu zobrazite stisknutim klavesy F1. Tlaéitko Obl‘i’llek
1

obr. 59: VloZeni obrazku ze souboru

Pokud chceme zjistit velikost vkladaného obrdzku, musime nejprve najit vkladany
obrazek v pocitaci (napt. Dokumenty/Obrazky). Jestlize jsme ve slozce, kde je ulozeny obrazek,
ktery se bude vkladat do odborné prace, staéi jiz jen nastavit kurzor mysi na obrazek a chvilku
vyckat (obr. 60), nez se objevi zdkladni informace k obrdzku (rozmér, typ a velikost obrazku).

Také 1ze na dany obrazek kliknout pravym tlacitkem mysi a vybrat polozku Vlastnosti.

& obrazky
Soubor Upravy Zobrazt Oblbené Nastroje Néapovéda

N ot 7S . L
Uzpet ) T O Hedat Sozky | [i31]

Adresa | 2) E:\skriptalobréazky

7 Kurzor mySi nastavime kamkoliv

do obrazku a po chvilce se nam objevi
Ukurzoru mysi zakladni informace
0 obrazku (rozmér, typ a velikost obrazku)

2 Préce s obrazky 3

Palestra
Rozméry: 246 x 162

Vyfotografovéno: 6.11.2008 17:25

Model fotoaparétu: Canon PowerShot A720 IS

3
¥ ... . ) ] Typ: Obrézek ve formétu JPEG
Préce se soubory aslozkou A bt -t

y na webu |

obr. 60: Zobrazeni zakladnich informaci k obrazku

Obrazky se déli na dvé velké skupiny a to:

1. rastrové (bitmapové) - obrazek je popsan pomoci jednotlivych barevnych bodu, tzv.

wrwv

pixeli. Tyto body jsou uspotadany do miizky, kde kazdy bod ma svou polohu a barvu.

2. vektorové - obrazek je slozen ze zakladnich geometrickych utvart, jako jsou body,
ptimky, ktivky atd.
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Nejbéznéjsi typy obrazki

e BMP — je urcen pro kvalitni obrazky se zachovanim vsech informaci, nepouzivd kompresi,

ulozené obrazky jsou velké a nevhodné pro vkladani do textovych soubort.

e JPEG — je uréen pro ukladani fotografii, naskenovanych dokumentt, vyuziva tzv. ztratové
komprese, kdy ulozeny obrazek je mnohem men$i a pfitom nezpusobi pro lidské oko

viditelnou ztratu kvality obrazku a je vhodny pro vkladani do textovych soubort.

e GIF — je urcen pro ukladani jednoduchych népisii, pro loga a jednoduché animace, kde neni

prilis velky pocet barev a je vhodny pro vkladani do textovych souborti.

Pro vkladani obrazku do odborné prace je nutné vzdy piihlizet k velikosti obrazku. Pokud
budeme vkladat jen jeden obrazek o velikosti 2 az 4 MB do textu (dnes standardni velikost fotky
z fotoaparatu), lze tento soubor samoziejmé odeslat e-mailem a pak s nim snadno pracovat.
Jestlize vSak do jednoho textového souboru vlozime takovych obrazkt 10, pak uZz mame
problém, jak dany soubor odeslat e-mailem jako ptilohu a také se velice zpomaluje prace
s velkym textovym souborem. Pro vkladani obrazku je vhodna velikost od 50 kB do 0,5 MB.

Pokud je obrazek velky, je nutné vyuZit graficky program a obrazek predem upravit.®

Pod kazdym vloZenym obrazkem ¢i fotografii by mél byt vloZen popisek a uveden zdroj,
pokud to neni ndmi vytvoteny obrdzek. Titulek se pod obrazek nevklada ru¢né, ale opét textovy
editor vklada automaticky popisky vcetné postupného cislovani. Titulky se vkladaji tak,
ze kurzor umistime do obrazku a klikneme pravym tlacitkem mysi. Z mistni nabidky vybereme
polozku Vlozit titulek. V zobrazeném dialogovém okné si miizeme vybrat typ titulku (obrazek),
umisténi (pod vybranym objektem) a napsat vlastni text (obr. 61). Poté sta¢i potvrdit tla¢itkem

OK. Pod vlozeny titulek miizeme jesté nasledné doplnit informacni zdroj (obr. 62).

Titulek = VSTVS Palestra

Titulek: VSTVS PALESTRA nabizi
|Obrézek 1: V5TVS Palestra | vzdélavani na urovni bakalaiskych
Moinost studii se zaméfenim na oblast t€lesné
Tihulek: | Obrézek E[ vychovy a sportu a volného casu.
Umnisténi; |p0d wybranym objektem E[ "

O] wyimout z titulku typ objektu |

| [ Nowy titulek. .. l l Odstranit titulek ] [ Ciglovan... l

4
Automatidey titulek... [ OK ] [ Storno l Obrazek 1: VSTVS Palestra

(zdroj: www.palestra.cz)

b — = =

obr. 61: Dialogové okno pro vytvoreni titulku obr. 62: Obrazek s titulkem a uvedenym zdrojem

% napt. Zoner Media Explorer, IrfanView atd.
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3.11 Cislovani stranek, oddily, zahlavi a zapati

Jak jiz bylo uvedeno Vv kapitole 2.6, kazdy vicestrankovy dokument by mél byt o¢islovan.
Nyni se sezndmime s postupem pro vkladani Cisel stranek do dokumentu. Klikneme tla¢itkem
mysi na Kartu VleZeni, piejdeme na skupinu Zahlavi a zapati a klikneme na tla¢itko Cislo
stranky (obr. 63). Z nabidky mame moznost volby umisténi ¢isla stranky (horni ¢i dolni okraj)
a nasledn¢ zarovnani (obr. 64). Pokud nechceme ¢islo stranky na prvni strané (titulni), klikneme

na kartu Nastroje zahlavi a zapati a zaskrtneme policko Jiné na prvni strance (obr. 65).

Karta VloZeni Skupina Zahlavi a zapati

Tlagitko Cislo stranky

Obr. 63: Menu pro vkladani ¢isla stranek

Moznost volby umisténi ¢isla
stranky (horni ¢i dolni okraj)

Zaskrtnout policko, pokud
nechceme ¢islo na prvni strané

a Navrh
% liné na prvni strance 5‘ Zahlavi shora: (1,25 cm 5
Zdhlavi Zapati [C] Rézné liché a sudé stranky | [ Zdpatizdola: |1,25cm 3 Lo
Z z L 3 2 S Zaviit zéhlavi
Zahlavi a z: 18 | Hornt okraj strénky » fit | m Zobrazit text v dokumentu @ VloZit kartu Zarovnani azapati
e & @ | Doini okraj strinky » I | MozZnosti ‘ Pozice | Zavrit |
B Okraje stranky » ' | Jiné na prvni strince LI | B G i | B0 1R L,
[ Aktudlni umisténi . UmozZriuje zadat jedineéné zahlavi a zapati pro
[#7°  EFormét - &islovani strének... pivnEstankuidokumenty;
B( Qdebrat &isla stranek @ Dal3i ndpovédu zobrazite stisknutim kidvesy F1.
s oM 7 Xr ) e 1 ur s s -
Obr. 64: Nabidka pro umisténi ¢isla stranek Obr. 65: Jiné ¢islovani na prvni strance

3.11.1Nastaveni oddili v dokumentu

Pokud bychom potiebovali, aby néktera ¢ast odborného textu nebyla ¢islovana a druhd

ano, pak nevystacime s ¢islovanim stranek, jak je naznaceno vyse.

Abychom méli v o€islovaném textu ne€kolik stranek po sob¢ neocislovanych, musime text
rozdélit do oddilt. Oddil je ¢ast dokumentu, ve kterém lze nastavit jiné formatovani, napt. zde
nebude ¢islovani stranek, 1ze nastavit jinou orientaci papiru, jiné okraje atd. V odbornych pracich
vyuZijeme oddily v pfipad¢, Ze na prvnich stranach prace nesmi byt ¢islo strany, protoze se ¢isla
stranek mohou zobrazit az od kapitoly Uvod a nasledujicich. Oddily také vyuZijeme napf.
v ptiloh4ch prace, kdy pottebujeme mit u nékterych piiloh jinou orientaci papiru kvili grafu,
tabulce atd. (ménime orientaci z vysky na §itku). Aby textovy editor poznal, kde bude nastaveno

jiné formatovani pro urcitou ¢ast dokumentu, musime vloZit tzv. konec oddilu.
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Na obr. 66 je schematicky zobrazen princip vkladani konce oddilu. Na stran¢ Titulni,
Podékovani a na strané Obsah nechceme &islo stranky. Naopak na strané Uvod, Kapitola
pozadujeme Cislo stranky. Je tedy nutné na konci kapitoly Obsah vlozit konec oddilu. Tim

rozdélime text na dva oddily, kde bude nastaveno rozdilné zapati pro Cislo stranky.

Stranky, které budou
v prvnim oddile a kde
stranky necislujeme

Titulni Podékovéni Obsah Uvod Kapitola Stranka Uvod a Kapitol a
strana ,
budou v druhém
oddile, kde ¢islujeme
Konec A K stranky
oddilu | 4 5
\

Obr. 66: Vklad4ni konce oddilu Na konci kapitoly Obsah
pred kapitolou Uvod

vlozime Konec oddilu

Kurzor umistime na konec kapitoly Obsah. Nasledné piejdeme na kartu RozloZeni
stranky, pfejdeme na skupinu Vzhled stranky a klikneme na tlacitko Konce. Z nabidky
vybereme polozku Konec oddilu - Dalsi stranka (obr. 67). Tim bude dokument rozdélen

na oddily, u nichz 1ze nastavit riizné formatovani.

Domdi  Viokeni | RozloZenistrink

O 0 E

oot VlozZeni konce oddilu:

- i karta RozloZeni stranky
skupina Vzhled stranky
tlacitko Konce
polozka Konce oddilu - Dalsi stranka

[

nky | °r

Obr. 67: VKkladani konce oddilu
3.11.2 Zahlavi a zapati

Kdyz mame v dokumentu vlozen konec oddilu, mizeme nastavit ¢islovani stranek
v dokumentu tak, aby na prvnich stranach ¢islo strany nebylo uvedeno. Nejprve musime zobrazit
zahlavi a zapati dokumentu. Klikneme na kartu VloZeni, poté na tlacitko Zapati ¢i Zahlavi,
které je ve skupiné Zahlavi a zapati. V zobrazeném seznamu vybereme polozku Upravit zapati

¢i zahlavi (obr. 68). V dokumentu se zpftistupni prostor pro zahlavi a zapati.
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avérecna prace = Micy

Karta Vlozit

Skupina Zahlavi a zapati

Tlacitko Zapati

Wi 9 - 0

Viozeni Reference Korespondence Revize

Polozka Upravit zapati

| Viozeni | “Mbzioienistrinky  Reference  Korespor Ze  Zobrazeni
= | B ’{_j) = il;i Q EYEIE j |j A ‘.j 4 A= Ehsscposin - ]
E leal Be =] = j— -:j 2| 2]k E = Eostumaas
ec  Tobulka | Obrézek Klipart Obrazce SmartAt  Graf Snimek Hypertextovy Zaloika KiiZowy JZéhlavi |Zdpati | Cisle Rychlé WordArt Tniciils Roy
iy | ™ = cbrazovky~ | | odkar g | [y rini ] pole s ey v Yad Ovjeit -
Ty | Bustace odiary P Py
S T N R SRR S R S N e e ‘1\:
ety E"\
Prizdné 3 sioupce) ‘
- [re— [
(s \\
— —
Austin
Boxy Giehi strdnica)
Boxy (sudd stranka)
///
=
E]
=
[ Uit 1

Karta Nastroje
zahlavi a zapati

s zéhlavi
ps é liché a sudé stranky | [ Zapati zdol
Cislo | Datum =

~  strinky~ | adas &astiv extv dokumentu | [B] Viozit karty

Zéhlavi a zapati Viogit Navigace Moznosti

1 BEE E L (5, Predchozi
EEl 5. (5, paksi
brazek Klipart ||Pejit na Piejit na @3 ” =

Zdhlavi zapati @ Propojit s predchozim obrazi

& . .
=1 | Skupina Navigace

Zaviit

[] [Es>mmwowtweemenX - 1 - 1 ' 1 -2 ' 1 - 31 '4:1 -5 1617
4 £}

Obr. 69: Pohyb v zahlavi a zapati dokumentu

Pomoci tladitek na kart¢ Nastroje zahlavi a zapati ve skupiné¢ Navigace muzeme

piepinat mezi zobrazenim v zahlavi ¢i zapati a také pomoci tlacitka DalSi a Predchozi

se posouva kurzor po jednotlivych oddilech, které jsme nastavili dle kapitoly vyse (obr. 69).

Kurzor musime mit nastaveny na strané, kde bude zacinat Cislovani (Strana, kde je kapitola

Uvod). VSimnéte si, Ze jsou automaticky nastavené zarazky na pravitku (pokud neni zobrazeno

Pravitko karta Zobrazeni, skupina Zobrazeni a zaskrtavaci policko Pravitko).

Nasledné musime kliknout na tlacitko Propojit s pfedchozim ve skupiné Navigace

(obr. 70), které je aktivni. Pokud natuto operaci zapomeneme, vloZi se ¢isla stranek

do piedchoziho oddilu. Z tohoto divodu vzdy kontrolujeme, zda neni toto tladitko aktivni.

V opa¢ném ptipadé je barevné oznafeno a bude vSe, co vlozime do tohoto oddilu, vlozeno

do predchoziho oddilu.

averecna prace = Microsoft Word

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize

Tlacitko Propojit s predchozim

_ o E= A (5T, Predchozi
=l L O = BEE = = @ o ‘
Zahlavi Zapati Cislo Datum Rychlé Obrdzek Klipart | Prejit na Prejit na

. v  strdnky~v | acdas dastiv zdhlavi zapati
Zéhlavi a zépati Vioiit Navigace \

“'.13 Propojit s pfedchozim | |

Obr. 70: Tladitko Propojit s pfedchozim
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Kurzor blika vlevo v zapati a pomoci tlagitka Cislo stranky (skupina Zahlavi a zapati)
ur¢ime pozici Cisla stranky, dle zasad uvedenych v kapitole 2.6 (obr. 71). Muzeme vyuzit

polozku Horni okraj stranky a Dolni okraj stranky, kde vybereme z nabidky umisténi ¢isla

stranky, nebo lze vyuzit polozku Aktualni umisténi (tedy vlozit Cislo stranky v misté kurzoru).

Tlagitko Cislo stranky

Vlozeni

Rozlozeni stranky

=T 5

Zahlavi Zépati | Cislo || Datum Rychlé Obrazek Kli
- - strdnky~|| ades st~

| zéhlsviazi B porni okraj strin » v ;v
o e } : PolozKky pro umisténi
5 Okraje stranky b w7 J4
" ) Atudiniumisténi , CISIa Stranky

5]
B
[B  Formit - dislovani strének...
E

% Odebrat &sia stranek

Textovy editor vlozi Cislo, které odpovida strané, na které je prave umistén kurzor. Pokud
jsme na paté strané, vlozi systém Ccislo strany 5. Na piedchozich Ctyfech stranach ¢isla stranek
nejsou. Cislovani stranek pokracuje v odborném textu az do konce, pokud nemame nastaveny

dalsi oddily a nepozadujeme jiné formatovani a Gpravy.

V piipadé, ze potfebujeme mit jiné Cislo stranky, nez je vloZeno textovym editorem,

klikneme opét na tlagitko Cislo stranky a vybereme polozku Format — &islovani stranek...

(obr. 72).

Tlagitko Cislo stranky

Domd  VioZeni  RozloZeni stranky

NEETEEE 5
= = # = = |22 B
Zihlavi Zapati | Cisla ™|\ Datum Rychlé Obrazek Ki
- v lstranky~|| adas éstiv
Zahlaviaza @ Horni okraj strénky

R mioksriny Polozka Format - ¢islovani stranek...

[ Okraje stranky

&) Aktusini umisténi

[8  Format - éislovani stranek...
=

Odebrat isla stranek

obr. 72: Nastaveni formatu ¢isla stranky

Rt s (o V zobrazeném dialogovém okné (obr. 73) nastavime
Format &slovani: |1, 2, 3, ... n v , v , , v
e pozadované Cislo stranky, od kterého se zacne
[ veetné &sla kapitaly
Kopitla i stylem: [Nadps 1 -] dokument v daném oddile &islovat.
Pouit oddélovat: - fomlda) [+
Fiiklady: 1-1, 1-A ’ v J N4 r
X — Nastaveni poZzadovaného Cisla stranky,
Cislovani strének Wl , , “r wr
© PohafnvatzpfeddnomhoM od kterého se ma zagit ¢islovat
@ Zaditod: |3 =

[ oc [ stomo | J

— |

obr. 73: Nastaveni formatu ¢isla stranky
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3.12 Generovani obsahu

Kazda odborna prace mé na zacatku pred kapitolou Uvod zafazen obsah celé préce.
Obsah je vygenerovan automaticky a v zddném ptipadé se nepiSe rucné. Jelikoz jsme nadpisy

psali za pomoci stylii, mizeme velice jednoduse a rychle vygenerovat obsah.

Klikneme mysi na zaatek prazdné stranky pied kapitolou Uved. Pokud nemame
prazdnou stranku, zacali jsme napftiklad psat text od tvodu ¢i méme jen titulni stranu, po které

nasleduje kapitola Givod, vytvoiime stranku pomoci konce stranky (Ctrl+Enter, viz kapitola 3.6).

Kurzor mame umistén na zacatku stranky a klikneme mysi na kartu Reference, poté
prejdeme do skupiny Obsah a klikneme na polozku Obsah (obr. 74). Po stisku tla¢itka se naim
rozevie seznam, ze kterého muzeme vybrat ze tii pfeddefinovanych typt obsahu. Klikneme
na prvni definovany typ — Automaticka tabulka (obr. 75). Dalsi zptsob je generovat obsah
pomoci dialogového okna. Po kliknuti na tlacitko Obsah vybereme polozku Vlezit obsah
(obr. 75). V zobrazeném dialogovém okné mulzeme nastavit parametry, které chceme mit
u obsahu, jako je zobrazeni ¢isel stranek, a ty zarovnat k pravému okraji, dale mizeme zvolit

tvar vodicich znakt, nasledné vybirame format obsahu a pocet zobrazovanych trovni (nadpis 1

az 3). Nakonec potvrdime klavesou OK. (obr. 76)

Pokud v praci budeme ménit text, je nutné aktualizovat Obsah. Klikneme pravym
tla¢itkem mysi do Obsahu, vybereme polozku Aktualizovat pole a poté, co se ma v obsahu

aktualizovat — zda pouze stranky nebo cely obsah (obr. 77).

B i VloZeni obsahu: -
°°fa"4';TAL : karta Reference [ Automaticks tabutka 1 ]
skupina Obsah "
B S tlac¢itko Obsah "
@ Daksi napovédu zobrazite stisknutim Kidvesy F1. "‘“"“’“‘"“ Lk
Obr. 74: VloZeni obsahu v , e —————
Preddefinovany typ obsahu Ao
&) =) Rulni tabulka
Nshled Nahled webové strinky , j U:: - :” :
Nadpia 1 Nadpis 1 ﬁ Nastavenl Obsahu pomOCI b B
ar— a2 dialogového okna 5 oo
Nadpis 3 .... RPREIRES 4? :a.eu[aio-n;.mju ‘ -
= 2 I
El iy ik onupererent Obr. 75: Nabidka pro vloZeni obsahu

Aktualizovat obsah l B | e |

4

: Nastaveni parametri
pro vkladany obsah

5 w tabulce obsahu aktualizovat:

[ o ][ stormo |

Obr. 76: Dialogové okno pro nastaveni obsahu Obr. 77: okno pro aktualizaci obsahu
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3.13 Kontrola pravopisu a gramatiky

Pokud mame dopsany a upraveny cely text odborné prace, je vhodné nechat textovym

editorem zkontrolovat pravopis, tedy pteklepy a mozné gramatické chyby.

Textovy editor kontroluje text a mozné chyby podtrhava. PodtrZzeni ¢ervenou vinovkou
slouzi k oznaCeni moznych pravopisnych chyb a preklept a podtrzeni zelenou vinovkou
k oznac¢eni moznych gramatickych chyb. Samoziejm¢ kazdé podtrzeni neznamena hned chybu.
Je mozné, ze editor podtrhne slovo, které nezna a nema ho ulozené ve slovniku. To se stdva Casto

Vv ptipad¢ odbornych pojmu a zkratek.

Kontrolu pravopisu mizeme zahajit funk¢ni kldvesou F7, nebo kliknutim na kartu

Revize, skupina Kontrola pravopisu a polozka Pravopis a gramatika (obr. 78).

V dialogovém okné (obr. 79) mizeme danou chybu Presko¢it (pokud je oznacené slovo
v potadku), Zaménit (v ndvrhu vybrat spravny tvar), opravit pfepsanim a kliknout na tlacitko
Zaménit (pokud neni zadny z navrhl spravny). Pokud pouzivate Casto slovo, které je napsdno
spravné a textovy editor oznacil slovo za chybné, je mozné pomoci tladitka slovo Pridat
do slovniku. Jestlize se Casto dopoustite chyby a chcete se ji vyvarovat, vyberte v seznamu

spravny vyraz a kliknéte nasledné na tlacitko Autom. opravit.

Pfi spusténi textového editoru je zapnutd automaticka kontrola pravopisu a gramatiky.
Nastaveni pravopisu a gramatiky lze provést v dialogovém okné Pravopis a gramatika

stisknutim tlacitka MoZnosti (obr. 79) nebo na kart¢ Soubor, nabidka MoZnosti, polozka

Kontrola pravopisu a mluvnice (obr. 80). Karta Revize

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence ‘ Revize {

= ABC | 0% 2 | *: 4 B =) - -
| %% 0o 805 Skupina Kontrola pravopisu

Pravopis a Zdroje Preloit Jazyk Novy  Odstranit Predchozi Daléi | Sledo]

gramatika informaci slov entai
Kontrola pravopisu Jazyk e

Pravopis a gramatika (F7) 2R A TN .. \ - - -
Unoiuje skotrolot rvopls — Tlacitko Pravopis a gramatika

a gramatiku v textu dokumentu. ’

zmén|

obr. 78: Menu pro kontrolu pravopisu

Pravopis a gramatika: Cestina

Neni we slowniku:

Rodinaje nejstarsii spolefenskd instituce, kterd B Pfeskodit
plni socializatni, ekonomické, reprodukéni a dalsi [
funkee.

Pregkakovat

Pfidat do slovniku

Navrhy:

[ 2 i
[ _gresoat )
(et s |

.

né‘T'sTBZ' - Zaménit
nejstarsim
Zaméfiovat

Autom. opravit

Jazyk slovniku: ‘feﬁhna E L Tlaéitko

Kontrolovat gramatiku

e Moznosti P :
. ’ Co e

obr. 79: Dialogové okno pro kontrolu pravopisu obr. 80: Nastaveni pravopisu a gramatiky
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4  Jak vytvaret odborny text

V ptedchazejicich kapitolach jsme se seznamili se zdkladnimi zasadami, jak pracovat
s textovym editorem, jak text formaln¢ upravit, aby odpovidal danym normém. K tomu, aby naSe
odborné prace, které budeme Vv pribéhu studia psat, byly dobie hodnoceny, nesta¢i znat
a respektovat jen zasady prace s textovym editorem, ale je potfebné védét, jak dané informace
stylisticky a obsahové zpracovat, jaké jazykové prostiedky mizeme vyuzit napf. pfi zpracovani
odborné uvahy (eseje). V nasledujici kapitole soustfedime na stylistickou stranku prace s textem.
Ptipomeneme si zékladni informace o odborném stylu s ohledem na nejcastéjsi slohové utvary,

se kterymi se v prubéhu dalsiho studia urcité setkame.

4.1 Charakteristika odborného stylu

VétSina seminarnich nebo ro¢nikovych praci zadavand vyucujicimi v riznych typech
studia patii slohové do oblasti tzv. odborného stylu, jehoz hlavnim cilem je poucit ctendfe,
vylozit urcité informace nebo popsat néjaké jevy.

Zpracovavané informace musi byt vécné spravné, a proto je ovéiujeme z riznych zdroja
a vzdy peclivé uvadime vSechny pouzité prameny. V odborném stylu je také dilezita logicky
zpracovana osnova (obsah) vlastni prace. Jen tak bude text dostate¢né¢ prehledny
a srozumitelny. V pfedchéazejicich kapitolach jsme se naudili desetinnému tiidéni obsahu,
¢lenéni textu na odstavce nebo oddily. Vlastni text pak musi tomuto tfidéni odpovidat.

Dulezitou vlastnosti utvari odborného stylu je také presnost a jednoznacnost, ¢ehoz
dosahujeme uzivanim odborné terminologie odpovidajici danému oboru. Odborny text
by mél pusobit citové neutralné, vyhybame se citové zabarvenym vyraziim nebo vyjadienim,
které by piisobily pftili§ subjektivné (napf. zdrobnéliny, nadavky apod.).

Odborna prace ma neosobni charakter, proto je potlatena emocionédlnost a obraznost
apiSeme ji obvykle v 1. osobé mnozného ¢isla (napf. Pozorovali jsme... zpracovali jsme).
Muzeme uzit i tzv. pasivni slovesné tvary (napt. Bylo pozorovano... bylo vyhodnoceno... jak bylo

vySe uvedeno). Autor se musi vyjadfovat objektivné, a proto ustupuje do pozadi.4

@ Pamatuj

Na slohové¢ utvary odborného stylu jsou kladeny nasledujici ptisné pozadavky: vécna spravnost,

prehlednost, objektivnost, presnost a jednoznacnost vyjadieni, citové neutralni slovni zasoba.

* BAUER, Alois. Cesky jazyk na dlani. Olomouc: Rubico, 2006, s. 41. ISBN 80-7346-063-7.
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4.2 Pozadavky kladené na skladbu odborného stylu

Vétna stavba odborného stylu je velmi seviena a hutnda. Pouzivame predevs§im
jmennych vyjadreni, tzn. Ze slovesa jsou nahrazena podstatnymi a ptidavnymi jmény
slovesnymi (napft. vznikly, vyjadrujici, vychovavany, z“ijz'cz').5

Dale pouzivame bohat¢ rozvinutych piivlastkovych konstrukei (napt. k7ivka vznikld
timto slozitym pohybem...socidlni minorita Zijici na periferii spolecnosti...). Nelze ale nakupit
fadu jmen do jedné dlouhé véty, ktera pak mize byt myslenkove nesrozumitelna (napf. ...v zdjmu
zachovani zakladnich Zivotnich hodnot této socialné vyloucené skupiny Zijici v disledku
nepriznivych prirodnich okolnosti na okraji prilehlé aglomerace...).

Casto se setkavame i s predlozkovymi konstrukcemi (napi. se zietelem na negativni
ucinky slunecniho zareni...v dusledku negativni socialni anamnézy...za predpokladu zvySené
socidlni intervence...).

V odborném textu dbame na pfesnost uzivanych spojovacich vyrazl, které vyjadiuji
piislusny vztah piesné a jednoznaéné (napt. a proto, a tedy, tudiz, a tak... vyjadiuji dusledek,
spojovaci vyrazy vzdyt, jelikoz, a tudiz, a tedy, totiz, nebot ... vyjadiuji pFi¢inu).

Z hlediska poradku slov je ve vété vhodné dodrzet tzv. objektivni poradek slov, coz
znamena, Ze nové informace, souvislosti a novou ¢ast sdéleni (tzv. jadro vypovedi) uvadime
na konci oznamovaci véty (napt. Nové nastupujici zaméstnanci musi projit kurzy zdkladni
odborné piipravy. Tyto kurzy probihaji v nové otevienych prostordach Institutu vzdélavani).
Takové vyjadreni je citoveé neutralnéjsi.

Méné dulezité, doplitujici nebo vysvétlujici informace uvadime nejcastéji do zavorek.
Své nazory a mySlenky pak dokladame fadou citaci nebo odkazem na pouzité zdroje. Dilezitost

svych zaveéri mizeme podpofit i formaln€ riznym grafickym zvyraznénim.

Q‘ﬁ Pamatuj

V odborném stylu pouzivdme z hlediska skladebniho pfedev§im jmennych vyjadieni,
rozvinutych piivlastkovych konstrukci, objektivniho potadku slov, citaci, odkazl, poznamek

a grafického zvyraznéni.

> SOCHROVA, Marie. Cesky jazyk v kostce. Praha: Fragment, 2008, s. 179. ISBN 978-80-253-0189-0.

46




Jak vytvaret odborny text — slovni zasoba odborného stylu

4.3 Slovni zasoba odborného stylu

Pro piesnost a jednoznaCnost vyjadieni pouzivame pfislusné odborné terminy
(napt. osobnost, subjekt, polomer, prvocislo, verbum) nebo terminologicka souslovi
(napf. socialni skupina, vnitini diferenciace, mentdlni retardace, podstatné jméno).

V odborném stylu je casto jednoslovné pojmenovani nahrazeno viceslovnym
vyjadienim (namitnout — vznést namitku, operovat — provést chirurgicky zdakrok, prohlasit —
ucinit prohlaseni, zauctovat — provést ucetni operaci).

Déle pouzivame slohové neutralni slovni zasobu, tzn. slova pouzitelnd v jakékoliv
situaci (napt. mit, hlava, otec, pracovat, cislo). V odborné praci by se naopak neméla objevit
slova nebo slovni spojeni rGzné citové zabarvend, dale nespisovné az vulgarni vyrazy
(napt. hlavicka — hlava, kozar — kozni 1ékaf, taticek — otec, svindlovat - podvadét, socka —
socialng slaby jedinec, magor, debil — mentdlné retardovand osoba, bonzovat - udavat).

Dulezitym hlediskem vhodného vybéru slovni zasoby je také spravna diferenciace
odborné terminologie (napt. vrazda — zabiti, kruh — kruznice, kresba — malba, grafém - foném).6
K tomu ndm dobfte poslouzi ptislusné vykladové terminologické slovniky nebo slovniky cizich

slov, které dnes najdeme casto i1 v elektronické podobé.

@[} Pamatuj

Pouzivame odbornou terminologii v daném oboru obvyklou, viceslovna vyjadfeni, styloveé
neutrdlni slovni zasobu. K volbé vhodnych prostfedkit ndm pomohou vykladové terminologické

slovniky.

® SOCHROVA, Marie. Cesky jazyk v kostce. Praha: Fragment, 2008, s. 179. ISBN 978-80-253-0189-0.
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4.4 Kompozice odborného stylu

Kazda odborna prace musi spliiovat urcité pozadavky. V odborném stylu jde predev§im
0 srozumitelnost a prehlednost. Toho dosdhneme pouze spravnou kompozi¢ni vystavbou textu
— logicky uspofadanou osnovou odborné prace. Osnovu vidy sestavujeme pred psanim
vlastniho textu! Pokud bychom zapisovali osnovu dodate¢né, mlize se stat, ze prace bude
logicky neusporadand, faktograficky roztiisténd s opakujicimi se mysSlenkami, udaji nebo
dokonce odstavci. Z tohoto duvodu je tfeba veénovat pripravé osnovy velkou pozornost
a jednotlivé body osnovy pfedem radné promyslet.

Kazdy odstavec by mél obsahovat jedno stézejni téma, uvnitf jednotlivych odstavcli musi
na sebe myslenky logicky navazovat a postupné dané téma rozvijet. Neskaceme z mySlenky
na myslenku! S tim souvisi posloupnost jednotlivych ¢asti textu, které by na sebe mély plynule
navazovat — text by mél plynout bez zjevnych myslenkovych skokti a nelogicnosti, s maximalni
srozumitelnosti.” Nemély by se v ném vyskytovat pojmy dosud neuvedené. DuleZité je také

zohlednit délku jednotlivych odstavci, které by mély byt priblizné stejné dlouhé.

Kazda osnova mé v obecné roving tfi zakladni €asti, které musi byt dodrzeny:
1. Uvod — cile vlastni prace, napt. vstupni informace o popisovaném jevu, udalosti,
problému...
2. Vlastni stat’ — logicky uspoifadané podstatné informace dale ¢lenéné dle desetinného
tiidéni
3. Zavér — shrnuti feSené problematiky, napt. zdiraznéni vlastnich zavér...
Pokud bychom psali napt. praci o celkovém poctu 6 stran vlastniho textu, pak bychom

uvodu méli vénovat piiblizn€ jednu stranku textu, 4 az 5 stranek vlastni stati a 1 stranku

samotnému zavéru. Uvedeny priklad bereme jen jako voditko, nikoliv jako normu!

Q‘ﬁ Pamatuj

vvvvvv

roz€lenénd na odstavce, které na sebe mySlenkové navazuji. Neskdceme z mysSlenky

na myslenku, neopakujeme dokola stejné informace.

"BAUER, Alois. Cesky jazyk na dlani. Olomouc: Rubico, 2006, s. 43. ISBN 80-7346-063-7.
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4.5 Charakteristika vybranych slohovych utvaru

K zdkladnim slohovym tutvarim tohoto stylu patii vedle jiz zminované odborné uvahy
(eseje) také vyklad, prednaska, kritika, odborny popis a nékteré dalsi utvary.

Pted psanim vlastniho odborného textu musime casto prostudovat i nékolik titultt odborné
literatury. Pro vlastni studijni Gcely Casto pofizujeme u jednotlivych tituld tzv. konspekt.
(Vétsinou byva konspekt zaddn vyucujicimi jako podklad pro dalsi hodnoceni - zapocet,
klasifikovany zéapocet, zkouSka). Pozadavky kladené jednotlivymi vyucujicimi na konspekt
byvaji Casto dost odliSné, proto si uvedeme jen obecnou charakteristiku tohoto utvaru

(s dirazem na obsah).

4.5.1 Konspekt jako vychodisko prace s odbornym textem

Konspekt neboli vytah patii k zédkladnim formam raciondlni prace s textem, stava
se podkladem k dal$imu studiu a zpracovani odbornych textd. Jak nam cesky pieklad tohoto
terminu naznacuje, konspekt zachycuje ve zhusSténych formulacich hlavni myslenky
nebo nejdiileZit&jsi adaje odborného textu.®

Nejcasteji zaznamenava obsah a sled tematickych slozek v hutnych vétnych vyjadienich
(s ptfevahou jmenného vyjadfovani — viz vySe). Prostfednictvim piimych citaci nebo parafrazi
(volné vyjadfeni stejné mySlenky jinymi vyrazy, jinymi slovy) CcCtenafe seznamuje
s nejdilezitéjSimi mySlenkami zadaného titulu, nezachéazi vSak do podrobnosti.

Z formalniho hlediska miva konspekt rtiznou upravu. Obvykle jde o souvisly text
(slohovy celek) €lenény do odstavcl, kde dalezitd myslenka byva uvedena nejprve v piesné
citaci nebo parafrdzi a pak nasleduje autoriv vlastni komentaf, pfipominky, rozbor této
myslenky, odkazy na jiny titul zabyvajici se napf. podobnou problematikou, event. dalsi
poznamky tykajici se uvedeného citatu.

Nezaménujme konspekt s tzv. vypisky (tj. hesla, pojmy, definice, stru¢né ,ptes

pomlcky* zaznamenané i neuplné myslenky, rizné stupné odrazek, grafické znacky apod.).

@ Pamatuj

Konspekt — vytah — je souvisly text (slohovy utvar), ktery zachycuje hlavni mysSlenky
nebo nejdilezitéjsi informace z daného titulu v citacich nebo ve zhuSténych formulacich,

event. s prislusnym autorovym komentaiem.

8 SOCHROVA, Marie. Cesky jazyk v kostce. Praha: Fragment, 2008, s. 211. ISBN 978-80-253-0189-0.
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Priklad

Konspekt kapitoly z dila ,,Velké didaktika® J. A. Komenského:

“VSechna mladez musi byti sverovana nejdiive Skolam, kde se vyucuje jazykem
materskym “1J A Komensky si uvédomuje dilezitost vyuovani v mateifském jazyce a zaroven
potiebnost znat svou mateiStinu. Je tedy nutné, aby dit€ bylo vzdélavano nejprve v jazyce,
kterému rozumi a ktery zna z rodinného prosttedi. Na vyssim stupni $kol by se pak dit¢ mélo
seznamit i s dal$imi jazyky, které se v dané oblasti pouzivaji a které jsou potiebné pro jeho dalsi
vzdélavani (tedy v dobé Komenského se jednalo hlavné o latinu, dnes anglictinu). S obdobnym
nazorem se setkame 1 v dalSich pedagogickych dilech J. A. Komenského (napf. Informatorium

Skoly mateiské)...

4.5.2 Odborna tvaha (esej)

Jde o stylisticky utvar, vnémz se autor zamysli nad uritym zivaznym odbornym
problémem (napf. filozofické, spoleCenské, vychovné, kulturni téma), ktery objasnuje a hodnoti.
Danou problematiku analyzuje, naléza spojitosti s riznymi oblastmi zivota a vysvétluje
ji ve srovnani s jinymi nebo podobnymi jevy.

Odbornd uvaha mé celkovou koncepci vést cCtendie k zamySleni, autor se snazi
na zaklad¢ zivotnich zkusenosti a prostudovanych odbornych zdroji hodnotit a vyjadfit postoje
nebo naznacit uréité perspektivy a nabidnout mozZna FeSeni, proto uvadi argumenty
a protiargumenty. Neni vhodné opakovat stejné myslenky, dil¢i témata by méla na sebe logicky

navazovat, cemuz musi odpovidat i patfi¢éna kompozice,

Logicky uspoiadané body osnovy:

Uvod — vymezeni cile a tématu, cemu se bude autor vénovat, ¢im je toto téma atraktivni, zdkladni
otazky, které budou reseny ve vlastni stati apod.

Stat’ - rozbor dané problematiky, diivody podporujici dana tvrzeni, priklady z viastni zkusenosti,
Z odborné literatury, historie apod.
- mozné namitky a jejich vyvrdceni, srovadvani riznych ndzori atd.
- priznivé a nepriznivé dopady zdkladnich myslenek atd.

Zaveér — vyvozeni zaveri, shrnuti dané problematiky, naznaceni urcité perspektivy apod.
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Jazykové prostiedky odborné tvahy

Snazime se o pfesné a vystizné vyjadiovani (uziti odbornych termini).

Myslenkovy proces autora vede i k €astéjSimu uZziti sloves (napi. dommnivame se,
uvazujeme, zajimame se, zamyslime-li se, premyslime, neustdle zdirazinujeme, zhodnotime-li,
casto si klademe otdzku apod.).

Logické souvislosti (nejvice pri¢inné a disledkové vztahy) vyjadiujeme nejcastéji
pomoci spojovacich vyraza (napft. jelikoz, a tudiz, a tedy, nebot, a proto, a tedy, a tak).

Je vhodné udrzovat kontakt se Ctenafem (Fecnické otazky, citace, priklady
z praktického Zivota i z osobni zkuSenosti). Vyjadfovani by mélo byt pokud mozno spisovné,
méli bychom se vyhnout nespisovnym sloviim nebo tvarim (viz vyse).

V zavéru lze vyuzit také napf. citatu nebo Fecnické otazky, kterd zdirazni hlavni

myslenku.

4.6 Poznamky Kk nékterym stylistickym nedostatkiim

Pti psani jakychkoliv textli se ¢asto dopoustime stylistickych chyb, které na prvni pohled
nejsou hrubymi chybami, ale mohou znesnadnit pochopeni a n€kdy i1 posunout smysl
sd¢lovanych myslenek. Nejcastéji se S nasledujicimi prohfesky setkdvame pii formulovani
delsich myslenkovych celkli nebo zhusténych vyjadieni. Jedna se o tzv. vyboceni z vazby, dale

0 sméSovani vazeb, spfahovani vazeb a o vétnou spodobu.

a) Vyboceni z vazby vznika tim, Ze se uprostfed véty zméni zapoCata vétna stavba.
Napt. Chlapci rano, kdyz vysli do skoly, byla jim zima.
(Spravné: Kdyz chlapci rano vysli do $koly, byla jim zima.)
Clovék, kdyz neni opatrny, hned se mu néco ztrati.

(Spravné: Cloveék, kdyz neni opatrny, hned néco ztrati.)

b) SméSovani vazeb spodiva v tom, ze misto spravné vazby vznikne nova vazba, nespravna,
pusobenim vyrazu vyznamové blizkého.
Napt. Ucastnil jsem se na jeho oslavé narozenin.
Spravné: Ucastnil jsem se jeho oslavy narozenin.
(Misto spravné vazby ,,ucastnit se néceho* vznika vlivem vyznamove blizkého vyrazu
,,podilet se na nécem** nespravna vazba ,, ucastnit se na nécem*.)

Napt. Zaméstnavatel musi prihlizet na zdravotni stav zaméstnance.
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Spravné: Zaméstnavatel musi prihlizet ke zdravotnimu stavu zaméstnance.
(Misto spravné vazby ,prihlizet k cemu* vznika pod vlivem ,,divat se na co* nespravna

vazba ,prihliZzet na co*.)

c) Spiahovani vazeb vznika, pokud dva vétné cCleny (nejcastéji prisudkova slovesa)
spojujeme spole¢nou vazbou, piestoze kazdy ¢len vyzaduje jinou vazbu.
Napt. A tak jsem poprvé osobné vidéla a mluvila s tak slavnym ¢lovékem.
(Spravné: vidét koho, co, mluvit s kym, ¢im - A tak jsem poprvé vidéla tak slavného

Cloveéka a mluvila s nim).

d) Vétna spodoba je mechanické prizpisobeni tvaru slova podobé sousedniho slova.
Napt. Druzstva osmndcti zucastnénych ndrodii, serazenych pred hlavni tribunou,
pozdravil predseda MOV. (Spravné: nejde 0 , sefazené narody“, ale o , serazend
druzstva“ — Druzstva osmndcti zucastenych narodii, serazend pred hlavni tribunou,

pozdravil predseda MO V).9

Pro ptipadné dalsi studium vySe popsanych jevii najdeme v oddile Seznam doporucené
literatury dalsi tituly, ze kterych zde neni citovano, ale ze kterych muizeme dale cerpat
podrobnéjsi jazykové informace a dalsi piiklady.

Pokud bychom si jako uZivatelé ceského jazyka nevédéli rady s pravopisnymi €i jinymi
jazykovymi zaludnostmi, doporuujeme nahlédnout do priru¢ky ,Pravidla ceského
pravopisu®“ nebo jednosvazkového ,,Slovniku spisovné ceStiny pro Skolu a verejnost®,
které dnes najdeme v ruznych vydanich v kazdé piiru¢ni knihovné.

Chceme-li vyuzit elektronickych zdroju, odkazujeme Ctenafe na internetové stranky
Ustavu pro jazyk ¢esky <http://www.ujc.cas.cz>, kde maji moznost poucit se o daném jevu
pfimo v internetové jazykové piirucce, v Narodnim korpusu ¢eského jazyka, event. zadat dotaz

pfimo pracovnikiim daného ustavu.

9 SOCHROVA, Marie. Cesky jazyk v kostce. Praha: Fragment, 2008. s. 128- 129. ISBN 978-80-253-0189-0.
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Zaver

5 Zavér

Mili ¢tenafi, nyni jsme jiz na konci této metodické prirucky, ve které se autofi snazili
nastinit zakladni aspekty a pravidla pro psani bakalafskych a diplomovych praci. VSechna
pravidla jsou pak nasledné prakticky krok po kroku vysvétlena v textovém editoru Microsoft

Word 2010.

Kazda psana odborna prace ma dvé roviny. Prvni rovina je obsahova, kdy prace musi
splinovat pozadavky na dané téma od vyucujiciho. Druhou rovinou kazdé prace je formalni
uprava, kterou si kazda vzdé€lavaci instituce uréuje sama a které se také vénovala tato metodicka
ptirucka.

Metodicka pfirucka jist¢ nepostihuje Upln¢ vSechna pravidla a vSechny moznosti,
se kterymi se miiZze ¢tendi setkat pii psani své odborné prace. Také ji nelze srovnavat s jinymi
pravidly a pozadavky z jinych Skol, protoze kazdy vzdélavaci subjekt si pravidla pro psani
odbornych praci urCuje sam dle svych potieb a v souladu s uvadénymi normami. Ptiru¢ka muze
byt vhodna jako metodické voditko a mize pomoci pro snazs§i orientaci pii praci v textovém

editoru.

Jelikoz vSechny psané odborné prace maji stejnou zakladni strukturu, tedy jsou stejné
definované styly pro nadpisy a pro odstavce, byva stejné i zakladni rozvrzeni kapitol (Titulni
strana, Uvod, Zavér, Seznam literatury atd.). Je vhodné si vytvofit jeden dokument jako $ablonu
pro vSechny dale vytvaifené dokumenty. Tim se velice zkrati ¢as ureny pro formalni Upravy

préce a ziskany ¢as je mozné vénovat obsahové strance psaného textu.

Na zavér bychom vam jako autofi poptali hodné zdaru pifi psani odbornych praci

a uspésné studium, ke kterému by méla ptispét i tato metodicka ptirucka.
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Priloha ¢. 1 — Zakladni manual

Priloha ¢. 1 Zakladni manual

(urcen pro rychlou a snadnou pomoc pfi psani odborné prace)

1
2
3.
4

o

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

Nastavit stranky dokumentu (Soubor / Vzhled stranky — okraje papiru, orientace)

. Napsat hruby text (bez grafickych uprav, v§e jednim pismem)

Pravidelné ukladat dokument (neni radno spoléhat jen na pocita¢ — automatické ukladani)
Pokud vkladam text do dokumentu, je nutno oznaceny text vloZit do dokumentu jako
neformatovany text (Upravy / Vlozit jinak, neformatovany text)

Definovani styli (pfed tim dokument ulozit)

Definovat styl pro odstavce (Format / Styl / Normalni, tla¢itko Format / polozka Pismo

a Odstavec, nastavit parametry pro odstavec)

Aplikovat na vSechny odstavce textu (oznacit odstavec a kliknout na styl)

Definovat styl pro nadpisy (Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3, Format / Styl / Nadpis X,
tlacitko Format / polozka Pismo a Odstavec, nastavit parametry pro nadpisy)

Odstranit neslabi¢né piedlozky na konci Fadkua (vlozit pevnou mezeru
Ctrl+Shift+mezernik)

Vlozit konec stranky — (Vlozit / Konec — konec stranky nebo Ctrl + Enter, hlavni nadpisy
vzdy na nové strance)

VloZzit ¢islovani nadpisi (vymazat staré ¢islovani, Format / Odrazky a ¢islovani — karta
viceuroviiové a vybrat — pokud mam vlastni styly nadpisii nutno nadefinovat - tlacitko
Vlastni)

Vkladat poznamky pod ¢arou (Vlozit / Odkaz / Poznamka pod ¢arou, praci

s bibliografickymi zdroji je nutné dodrZzovat)

VKkladani obrazki (Vlozit / Obrazek / Ze souboru — nastavit pozici

a vlozit popisek — Vlozit / Odkaz / Titulek)

Vytvorit titulni stranu (dle predlohy)

Vytvorit zahlavi, zapati (Zobrazit / zahlavi ¢i zapati, zahlavi - seminarni prace ¢i nazev
kapitoly, zapati — ¢islo stranky)

Vygenerovat Obsah (Vlozit / Odkaz / Rejstiiky a seznamy, karta Obsah)

Kontrola dokumentu a jazykova korektura

Ocekavat vyhodnoceni prace
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Ptiloha €. 2 — NejcCast¢jsi nedostatky v odbornych pracich

Priloha ¢€. 2

Nejcastéjsi nedostatky v odbornych pracich

Chybné

Spravné

Popis

Text v zavorkach se pise

Zavorky (text v zavorce ) (text v zavorce)

na tésno bez mezer.

Text v uvozovkach se pise
Uvozovky ,, text v uvozovkach ,text v uvozovkach*

na tésno bez mezer.

Mezi paragrafem a Cislem
Paragraf §4 a §5, odst.1 §4a§5, odst. 1

se vklada mezera.

Pozor na mezeru u procent!

S mezerou se Cte dvacet

20 %
Procenta procent.
20%

Bez mezery se Cte

dvacetiprocentni.

Mezi ¢islo a jednotku
Jednotky 5K¢, 220V, 3hod. 5K¢, 220V, 3 hod

se vklada mezera.
. Za hlavni vétou nasleduje
Carky Hlavni véta,vedl. véta. | Hlavni véta, vedl. véta.

V souveéti

Hlavni véta ,vedl.véta.

Hlavni véta, vedl.véta

hned ¢arka, poté je mezera

a vedl. véta.

Znaménko
na konci

véty

Véta 1l .Véta 2
Vétal ?7Véta 2
Vétal | Véta 2

Véta 1. Véta 2
Véta 1? Véta 2
Veéta 1! Véta 2

Na konci véty je hned
znaménko (., ?, !), pak
je mezera a pokracuje dalsi

véta.
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Ptiloha €. 3 — Klavesové zkratky

Priloha ¢. 3 Klavesové zkratky

Seznam nejbéznéjsich klavesovych zkratek pro MS Word

Pohyb v dokumentu
Sipka vlevo posun o jeden znak vlevo
Sipka vpravo posun o jeden znak vpravo
Sipka doli posun o fadek dold
Sipka nahoru posun o fadek nahoru
END posun na konec fadku
HOME posun na zacatek radku
Page Down posun o obrazovku doli
Page Up posun o obrazovku nahoru
Ctrl + END kurzor se piesune na konec dokumentu
Ctrl + HOME kurzor se piesune na zac¢atek dokumentu

ZKkratky pomoci klavesy Ctrl

Ctrl + A oznaci cely dokument

Ctrl+C oznacenou ¢ast zkopiruje do schranky

Ctrl + X vyjmout oznaceny text a ulozi ho do schranky
Ctrl +V na pozici kurzoru vlozi to, co mame ve schrance
Ctrl + N otevie novy dokument

Ctrl +S ulozi aktualni dokument

Ctrl + ENTER vlozi natvrdo konec stranky

Ctrl + Shift + Mezernik  vlozi pevhou mezeru
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Ptiloha €. 4 — Zkratky akademickych a védeckych titult

Piiloha ¢. 4 Zkratky akademickych a védeckych titulu

Seznam nejpouzivanéjSich akademickych a védeckych titul

Akademicky titul
pfed jménem vyznam
Bc. bakalar
Magr. magistr
Ing. inzenyr
JUDr. doktor prav
MUDr. doktor v§eobecné mediciny
MVDr. doktor veterinarni mediciny
PaedDr. doktor pedagogiky
PhDr. doktor filozofie
RNDr. doktor piirodnich véd
ThDr. doktor teologie
Védecky titul
za jménem vyznam
Ph.D. doktor - pro vSechny oblasti mimo teologie
Th.D. doktor teologie
CSc. kandidat véd (udileni této védecké hodnosti bylo v roce 1998
pozastaveno)
DrSc. doktor véd (udileni této védecké hodnosti bylo po roce 2001
pozastaveno)

o Akademicky titul se pise vzdy pied jménem a zacina velkym pismenem, mezi jméno a titul

se vklada mezera

o Védecky titul se pise vzdy za jménem a mezi jménem a titulem se pise vzdy carka.

Priklad

Ing. Jan Novak
Mgr. FrantiSek Dobrota, Ph.D.

doc. PaedDr. Renata Vesela, CSc.
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Ptiloha €. 5 — Razeni stranek v odborné praci

Priloha ¢. 5 Razeni stranek v odborné praci

® Desky bakalatské prace / desky diplomové prace

e Titulni strana bakalarské prace / titulni strana diplomové prace
e Prohlaseni o ptivodnosti bakalatské prace / prohlaSeni o ptivodnosti diplomové prace
e Podékovani v odborné praci

e Bibliograficka identifikace bakalafské prace / bibliograficka identifikace diplomové

prace

e Bibliograficka identifikace bakalarské prace — AJ / bibliograficka identifikace

diplomové prace — AJ

e Obsah

e Uvod

e Kapitoly
o Zaver

e Seznam pouzité literatury
e Seznam pfiloh

e Prilohy
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Ptiloha €. 6 — Vzor desek bakalaiské prace

Priloha ¢. 6 Vzor desek bakalarské prace

VYSOKA SKOLA TELESNE VYCHOVY A SPORTU
PALESTRA, spol.sr. o.

BAKALARSKA PRACE

PRAHA rok Jméno a prijmeni
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Ptiloha €. 6 — Vzor desek diplomové prace

Priloha ¢. 6 Vzor desek diplomové prace

VYSOKA SKOLA TELESNE VYCHOVY A SPORTU
PALESTRA, spol. s r. 0.

DIPLOMOVA PRACE

PRAHA rok Jméno a prijmeni
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Ptiloha €. 7 — Vzor titulni strany bakalaiské prace

Priloha ¢. 7 Vzor titulni strany bakalarské prace

VYSOKA SKOLA TELESNE VYCHOVY A SPORTU
PALESTRA, spol. s r. 0.

BAKALARSKA PRACE
NAZEV BAKALARSKE PRACE

Autor: jméno a prijmeni

Vedouci prace: titul jméno a prijmeni (titul)

Studijni obor: nazev oboru

PRAHA rok
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Ptiloha €. 7 — Vzor titulni strany diplomové prace

Priloha ¢. 7 Vzor titulni strany diplomové prace

VYSOKA SKOLA TELESNE VYCHOVY A SPORTU
PALESTRA, spol. s r. 0.

DIPLOMOVA PRACE
NAZEV DIPLOMOVE PRACE

Autor: jméno a prijmeni

Vedouci prace: titul jméno a prijmeni (titul)

Studijni obor: nazev oboru

PRAHA rok
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Ptiloha €. 8 — Vzor prohldseni o pivodnosti bakalaiské prace

Priloha ¢. 8 Vzor prohlaseni o piivodnosti bakalaiské prace

Prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem bakalafskou praci vypracoval(a) samostatné a pouzil(a) jen uvedenych
prament a literatury.

Souhlasim se zvetejnénim své prace a jejim pijcovanim v rdmcei knihovnich sluzeb.

V Praze dne datum

vlastnoruéni podpis

jméno a piijmeni
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Ptiloha €. 8 — Vzor prohldseni o pivodnosti diplomové prace

Priloha ¢. 8 Vzor prohlaseni o ptivodnosti diplomové prace

Prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem diplomovou praci vypracoval(a) samostatné a pouzil(a) jen uvedenych
pramend a literatury.

Souhlasim se zvetfejnénim své prace a jejim pijcovanim v rdmcei knihovnich sluzeb.

V Praze dne datum

vlastnoru¢ni podpis

jméno a ptijmeni
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Ptiloha €. 9 — Vzor podékovani v odborné praci

Priloha ¢. 9 Vzor podékovani v odborné praci

Podékovani

M cee g e ’ ’ S 7 ’ Iy r . r .
Dékuji jméno a pifjmeni vedouciho prace™ za odborné vedeni bakalatské / diplomové prace.

19 Jméno a ptijmeni vedouciho prace uvést ve 3. padu - komu (napf. Ing. Petie Novakové)
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Ptiloha €. 10 — Vzor bibliografické identifikace bakalafské prace

Priloha ¢. 10 Vzor bibliografické identifikace bakalarské prace

BIBLIOGRAFICKA IDENTIFIKACE

Nazev bakalatské prace:

Pracovisté: (zde se uvadi nazev skoly)
Autor:

Vedouci prace:

Rok obhajoby:

Abstrakt:

Abstrakt musi obsahovat:

e co bylo cilem prdce,

o jaké dilci ukoly bakalar resil,

e jaka metodika (metody prdce) byly pouczity,
o Lk jakym vysledkium autor dosel,

e jaké zavery z prdce vyplyvaji.

Kli¢ova slova: cca 5 az 7 klicovych slov abecedné serazenych
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Ptiloha €. 10 — Vzor bibliografické identifikace diplomové prace

Priloha ¢. 10 Vzor bibliografické identifikace diplomové prace

BIBLIOGRAFICKA IDENTIFIKACE

Nazev diplomové prace:

Pracovisté: (zde se uvadi nazev skoly)
Autor:

Vedouci prace:

Rok obhajoby:

Abstrakt:

Abstrakt musi obsahovat:

e co bylo cilem prdce,

o jaké dilci ukoly diplomant resil,

o jaka metodika (metody prdce) byly pouzity,
o Lk jakym vysledkim autor dosel,

e jaké zavery z prdce vyplyvaji.

Kli¢ova slova: cca 5 az 7 klicovych slov abecedné serazenych
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Ptiloha €. 11 — Vzor bibliografické identifikace bakalaiské prace - AJ

Priloha ¢. 11 Vzor bibliografické identifikace bakalarské prace - AJ

BIBLIOGRAPHICAL IDENTIFICATION

Title of the bachelor’s work:
Department:

Author’s first name and surname:
Supervisor:

The year of presentation:

Abstract:

Keywords:
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Ptiloha €. 11 — Vzor bibliografické identifikace diplomové prace - AJ

Priloha ¢. 11 Vzor bibliografické identifikace diplomové prace - AJ

BIBLIOGRAPHICAL IDENTIFICATION

Title of the diploma’s work:
Department:

Author’s first name and surname:
Supervisor:

The year of presentation:

Abstract:

Keywords:
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