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1 Nadpis 1

V této ¢asti najdete ukazky styll v rizném kontextu, které se snazi respektovat typografické
zvyklosti. Jejich seznam je mozné vidét v podokné Styly (karta ProWord > skupina Dialogy —>
Podokno Styly).

1.1 Nadpis 2

1.1.1 Nadpis 3

1.1.1.1 Nadpis 4

Nadpis X
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsa-
zeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny.
Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsa-

zeny. Blok odsazeny.

Nadpis Y

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

Nadpis Y

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.



2 Nadpis 1

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

2.1 Nadpis 2

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

2.2 Nadpis 2

Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsa-

zeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny. Blok odsazeny.

2.2.1 Nadpis 3

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje

2.2.2 Nadpis 3

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje

2.2.2.1 Nadpis4

Nadpis X

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje

Nadpis X

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje

»Citat. Citat. Citat. Citat. Citat.”

. Blok zkraje

. Blok zkraje

. Blok zkraje
. Blok zkraje

. Blok zkraje
. Blok zkraje

. Blok zkraje

. Blok zkraje

. Blok zkraje

. Blok zkraje.

. Blok zkraje.

. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

. Blok zkraje.

. Blok zkraje

. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

. Blok zkraje.



3 Odrazky

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

e Grafickd odrazka ve stylu (-----) Odrazky
e Grafickd odrazka ve stylu (-----) Odrazky

e Grafickd odrazka ve stylu (-----) Odrazky

[y

Ciselnd odrazka ve stylu (1----) Postup
Ciselnd odrazka ve stylu (1----) Postup
Ciselnd odrazka ve stylu (1----) Postup
Ciselnd odrazka ve stylu (1----) Postup
Ciselnd odrazka ve stylu (1----) Postup
Ciselnd odrazka ve stylu (1----) Postup
Ciselnd odrazka ve stylu (1----) Postup

Ciselnd odrazka ve stylu (1----) Postup

L 0 N o U A~ W N

Ciselnd odrazka ve stylu (1----) Postup

=
e

Ciselnd odrazka ve stylu (1----) Postup

11. Ciselna odrazka ve stylu (1----) Postup
I. Rimska ¢iselna odrazka ve stylu (I----) Seznam |

o Graficka odrazka ve stylu (I----) Odrazky |
e Graficka odrazka ve stylu (I----) Odrazky |

Il. Rimska &iselna odrazka ve stylu (I----) Seznam |

I1l. Rimska &iselnd odrazka ve stylu (I----) Seznam |
A. Alfabetickd verzalkova odrazka ve stylu (-A---) Seznam A

o Graficka odrazka ve stylu (-A---) Odrazky A
o Graficka odrazka ve stylu (-A---) Odrazky A

B. Alfabeticka verzalkova odrazka ve stylu (-A---) Seznam

1. Jednociferna odrazka ve stylu (--1--) Seznam 1



e Graficka odrazka ve stylu (--1--) Odrazky 1
e Graficka odrazka ve stylu (--1--) Odrazky 1

2. Jednociferna odrazka ve stylu (--1--) Seznam 1

3. Jednociferna odrazka ve stylu (--1--) Seznam 1

a) Alfabeticka odrazka ve stylu (--1--) Odrdzky 1a
b) Alfabeticka odrazka ve stylu (--1--) Odrazky 1a

C. Alfabeticka verzalkova odrazka ve stylu (-A---) Seznam A

D. Alfabeticka verzalkova odrazka ve stylu (-A---) Seznam A

1. Dvoucifernd odrdzka ve stylu (--10-) Seznam 10

o Graficka odrazka ve stylu (--10-) Odrazky 10
o Graficka odrazka ve stylu (--10-) Odrazky 10

Dvouciferna odrazka ve stylu (--10-) Seznam 10
Dvouciferna odrazka ve stylu (--10-) Seznam 10
Dvouciferna odrazka ve stylu (--10-) Seznam 10
Dvouciferna odrazka ve stylu (--10-) Seznam 10
Dvouciferna odrazka ve stylu (--10-) Seznam 10
Dvouciferna odrazka ve stylu (--10-) Seznam 10

Dvouciferna odrazka ve stylu (--10-) Seznam 10

O ® N o Uk~ W N

Dvouciferna odrazka ve stylu (--10-) Seznam 10

[ERy
o

. Dvoucifernda odrazka ve stylu (--10-) Seznam 10

[N
[N

. Dvoucifernda odrazka ve stylu (--10-) Seznam 10

b) Alfabeticka odrazka ve stylu (--10-) Odrazky 10a
c) Alfabetickd odrazka ve stylu (--10-) Odrazky 10a



4 Karta ProWord

4.1 llustrace

Pod timto pojmem jsou mysleny nejen kresby, fotografie a snimky obrazovky, ale i grafy. Do
dokumentu se vkladaji bud' jako radkové nebo blokové prvky, které zpravidla nechame obtékat
textem. Radkové prvky pfitom lei ve stejné vrstvé jako text, zatimco blokové se vykresluji do
zvlastni hladiny. V jazyce HTML a angli¢tiné mUZeme najit srovnani ve vyrazech ,inline”, resp.

»block-level” elements).

Pro import ilustraci mGzZete vyuzit karty ProWord - skupina Import ilustraci. Objekt bude vioZen
jako radkovy prvek v odpovidajicim méritku, a to vybérem z roletky. Zdrojem pro seznam ob-
razkd v roletce je uZivatelem vybrana slozka, pripadné slozka aktualniho dokumentu ¢i slozka

Dokumenty pfihlaseného uzivatele.

Titulek se nachazi vidy pod ilustraci. Oba typy prvkl opatfite titulkem s pomoci karty ProWord
-> skupina Titulky - Titulek obrdzku.

Tvar titulku urcuje vlastni proménna Titulek v nastavenich dokumentu — viz karta ProWord -

skupina Informace - O dokumentu. Pfipousti se tyto varianty:

X
X:
K.X
K.X:
K-X
K-X:

Pismeno X znaci poradové Cislo a K je kapitola. Programové je poté vloZen tabulator (varianta
bez dvojtecky), resp. mezera (varianta s dvojteckou) a text Popisek se snadnou moznosti prepisu

po dvojkliku na néj.

Nasleduje ukazka vystfedéného fadkového elementu. Ten byl prekopirovan prostiednictvim
schranky z prohlizece Irfan View a ma Sitku 15 cm (maximum pro tuto Sablonu). Doporucuji roz-

liseni 300 DPI, u snimkd obrazovky 96 DPI. Pokud grafice azZ tak nerozumite, drzte se u fotografii



a jiné rastrové grafiky pravidla, Ze bohaté postaci dvojnasobna obrazova velikost vkladané ilu-

strace, nez jakou budete skute¢né v dokumentu potfebovat.

Obrdzek 4-1: Popisek

Ilustrace umisténd v fadku odpovidda volbé Rovnobézné s textem kontextové karty Ndstroje ob-
rdzku - Formdt - skupina Uspofddat - Pozice. Spolu s titulkem netvofi pevnou vazbu ve
smyslu seskupenych objektd, svazuji je pravidla styld. Obrazek ma styl llustrace s titulkem, sa-

motny titulek pak Titulek ilustrace.

Grafy jsou také ilustracemi a titulkem je opattite pres kartu ProWord - skupina Titulky = Titulek
grafu. Plati pro né stejna pravidla jako pro obrazky. Nedoporucuje se jejich blokové zpracovani.
Pokud je vytvafrite v Excelu, ovérte si jejich skutecnou sitku na karté Zobrazeni = skupina Zobra-
zeni sesiti - RozloZeni strdnky. Z tohoto zobrazeni provadéjte kopirovani. Doporucuji vymezit
jejich plochu nékolika sloupci a v Normdlnim zobrazeni pak provadét zarovnani béhem tazeni za

Uchyty s pridrZzenim klavesy Alt. Maximalni sitka grafu pro tuto Sablonu je 15 cm.
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Graf 4-1: Popisek

Zarovnani ilustrace v odstavci je vénovana leva ¢ast skupiny llustrace v bloku na karté ProWord.
Pokud takovou ilustraci opatfite titulkem (dojde k vytvoreni skupiny obrazku a textového pole)
a zménite velikost této skupiny, aplikujte nasledné nastroj Prizplsobit pole titulku ve skupiné

llustrace v bloku karty ProWord.

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok
zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok
zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Obrdzek 4-2: llustrace v bloku —
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. nahoru doprava

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
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Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

Obrdzek 4-3: llustrace v bloku — doleva

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

4.2 Tabulky

Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.

Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.

Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.

Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.
Blok zkraje.

Pro tabulky je pfipraven stejnojmenny styl vychazejici z bezpatkového pisma Calibri. Pro pridani

titulku slouzi karta ProWord - skupina Titulky = Titulek tabulky. Dalsi formatovani je pone-

chdno na uzivateli, nicméné by mélo byt pfihlédnuto k pravidldm normy CSN 01 6910.
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Sklizen hlavnich zemédélskych plodin v roce 2000

podle typu hospodareni

(v tisicich tun)
Hospodareni Zemédélstvi
Plodina

soukrome druZstevni ostatni celkem
Obiloviny celkem 42639 19871 203,2 64542
Luskoviny jedlé 50,9 22,1 12,5 85,5
Brambory celkem 10779 3726 255 1476,0
Cukrovka technicka 1626,3 10077 84.8 28088
Krmna fepa 1594 1144 10,4 2842
Repka 526,2 2878 30,4 844 4
Picniny na orné padé 24907 14343 1347 4 0597
Pice z trvalych luk 14127 471,9 58,5 19431

Zdroj: Statisticka roéenka CR z roku 2001

Obrdzek 4-4: Vzor tabulky podle normy CSN 01 6910

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

Tabulka 4-1: Titulek tabulky bez tecky

Tabulka. Tabulka. Tabulka. Ta-

Tabulka. Tabulka.

bulka. Tabulka. Tabulka. Tabulka.

Tabulka. Tabulka. Tabulka. Tabulka. Tabulka. Ta-
bulka. Tabulka. Tabulka. Tabulka. Tabulka. Ta-
bulka. Tabulka.

Tabulka 4-2: Priklad zarovndni na desetinnou ¢arku

Leden Unor Bfezen
Liberec 1325,12 4 562,25
Praha 18 265,26 38 412,97

12




Blok zkraje pod tabulkou. Blok zkraje pod tabulkou. Blok zkraje pod tabulkou. Blok zkraje pod
tabulkou. Blok zkraje pod tabulkou. Blok zkraje pod tabulkou.
4.3 Blok s poznamkou

Blok s poznamkou vlozite prostrednictvim karty ProWord - karta Bloky - Pozndmka. lkonu je
mozné zménit vybérem obrazku po rozbaleni nabidky Rychlé cdsti ze sekce ProWord — obrdzky
bloku. Jestlize nevidite prouzek Rychlé ¢asti bezprostfedné nad obrazkem poté, co jste na néj

klepnuli, zkuste pti jeho vybéru déle podrzet stisknuté levé tlacitko mysi.

Prednastavené ikony: ‘}“ : E $ E&O/ A
Poznamka
Text poznamky s volitelnou ikonou

Blok zkraje pod tabulkou. Blok zkraje pod tabulkou. Blok zkraje pod tabulkou. Blok zkraje pod
tabulkou. Blok zkraje pod tabulkou. Blok zkraje pod tabulkou. Blok zkraje pod tabulkou.

Oznaceni bloku textem Pozndmka, Souhrn, Tip aj. byl ponechan na uZivateli. Vkladejte je jako

soucast pravého sloupce.

Upozornéni
PIné ovladnuti Wordu vyzaduje zkusenosti s uzivanim styld.

Blok odsazeny pod tabulkou. Blok odsazeny pod tabulkou. Blok odsazeny pod tabulkou.
Blok odsazeny pod tabulkou. Blok odsazeny pod tabulkou. Blok odsazeny pod tabulkou. Blok

odsazeny pod tabulkou.

4.4 Rovnice

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
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Karta ProWord - skupina Bloky - Cislovand rovnice

—-b i Vbz — 4ac (1)
a (Rovnice)

Objekt Rovnice (samostatné viz karta VloZeni - skupina Symboly) nahrazuje dfivéjsi objekt pro-

gramu Editor rovnic.

= W/HC% (Editor rovnic 3.0) (2)

Starsi Editor rovnic zpUsobuje fadu problém. Mezery do prostého textu je ¢asto nutné zadavat

(04
COS—

2

jako jiné symboly z panelu Rovnice (viz druhé tlacitko v prvni fadé) a nikoliv mezernikem, cesky

font Times New Roman a jazyk je tfeba ruc¢né opravit v nabidce Styl = Definovat.

Styly @
Syl Pizma Fiez pizma
Tuénéd  kurziva
Tewt. .. ... .. |Times Mews Roman CE ﬂ [ [
Furkce . ... ... |Times MNeww Roman CE ﬂ [ [ Starno
Proménna. .......... |Times MNew Roman CE j [ v
Mala fecka. ... ... .. | Symbal ~ v
Velkdfeckd. ... | Symbl ~| r
Swmbal ... | Swmbal j [ [
Matice-wektor . ... ... .. |Times MNew Roman CE j v [
Cislo............. |Times Mew Roman CE ﬂ I_ B
Jazyl:
Syl besty |Beiting (Ceska republika] |
Jing styly |Ife§tina (Ceska republika) j

Obrdzek 4-5: Dialog Styly v Editoru rovnic a rucni korekce fontu a jazyka

4.5 Programovy kod

Blok zkraje s vloZzenym kédem Oval1l7e.Width = 89 (pouzit styl Kéd v textu). Blok zkraje s vio-

Zenym kédem 0Ovall7e.Width = 89 (poutzit styl Kéd v textu).

14



Vypis programového kodu (styl Kéd — blok):

Sub VytvorSeznamObrazku()
ReDim PoleSouboru(@ To 1)
f = Dir(Directory, 7)
'setridéni
QuickSort PoleSouboru

End Sub

Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.
Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje. Blok zkraje.

Vypis programového kodu (styl Kéd — blok sedy):

Sub VytvorSeznamObrazku()
ReDim PoleSouboru(@ To 1)
f = Dir(Directory, 7)
'setridéni
QuickSort PoleSouboru

End Sub

Pokud mate textovy editor Notepad++ (zdarma), pak v ném aplikujte na prosty text programo-
vého kédu poloZzky nabidky Syntaxe. Obarveny programovy kéd zkopirujete do schranky pro-

stfednictvim nabidky Pluginy - NppExport - Copy RTF to clipboard a vlozite do Wordu.

Sub VytvorSeznamObrazku()
ReDim PoleSouboru(@ To 1)
f = Dir(Directory, 7)
'setridéni
QuickSort PoleSouboru

End Sub

15



5 Aktualizace poli

Aktualizace poli, které stoji za Ciselnymi seznamy ilustraci, tabulek a rovnic, nefunguje ve Wordu
tak, jak by méla. Je obzvlasté problematicka u blokovych prvkd a nelze se spoléhat na prosty
stisk kldvesy F9 pfi vybéru konkrétniho pole ¢i celého obsahu dokumentu. Bez zaruky — karta
ProWord -> skupina Seznamy - tlacitko Aktualizovat pole. Jako teoreticky nejspolehlivéjsi me-
toda prepoctu se doporucuje zobrazeni nahledu dokumentu pred tiskem. Seznamy obrazkd,

grafl a tabulek vkladejte az v konecné fazi psani dokumenta. Vyhnete se tak problémim.
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6 Tipy, triky, poznamky

6.1 Automatické opravy

Pfed zapocetim prace na vasich dokumentech si prohlédnéte nastaveni aplikace Word — viz tla-
Citko Office, resp. karta Soubor > MozZnosti aplikace = Kontrola pravopisu a mluvnice - Moz-

nosti automatickych oprav.

Automatické opravy: Cestina

Automaticky format Akce
Automatické opravy Automatické opravy pro matematiku Automatické dpravy formatu pfi psani

Zobrazit tlacitko Moznosti automatickych oprav

Qpravovat DVE PO#steéni VEIKE Plismena Vigjimky..
[] velké pismena na zagatku vét

Psat prvni pismeno v burice tabulky velkym pismenem

[ velké pocateéni pismena u nazvi dni

Opravit nechténg zapnuti klavesy cAPS LOCK

Mahrazovat text béhem pzani
MNahrazaovat: Za: Prosty text Formatavany text

) = v

MNahradit Odstranit

Automaticky pouzit navrhy kontroly pravopisu

Obrdzek 6-1: Automatické opravy

Snimek s dialogem ukazuje Upravy oproti vychozimu stavu — odSkrtnutd poli¢ka pro velka pis-
mena na zacatku vét a pro nazvy dnli. Modfe zvyraznénd polozka pak predklada zpUsob, jak si
usetrit praci pri psani. V daném pfipadé bude trojice lomitek nahrazena symbolem Sipky (viz
karta VloZeni = skupina Symboly = Symbol) oddélenym od okolniho textu mezerami. Napfiklad

v tomto dokumentu se jej uziva pfi komentovani vybéru nastroje z Pdsu karet.
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6.2 Kontrola pravopisu

Ackoliv se s postupem c¢asu naucil Word i Iépe Cesky, stale se najdou vyrazy a slovni spojeni,

které jej nechdvaji chladnym:

sved, zaved, vyved, upek, vytek, zmérils, nechals, nelevéjsi, nelevnéjsi, nenovéjsi, neobecnéjsi,

vevs

Na druhou stranu, nemohli bychom se na Word zlobit stran ¢eskych lahtdek:

kdo s koho, vytdhnout sondu ze zemé, zvednout pristroj se zemé, doporucil/a, méfici pfistroj,

zameéstnanec mérici kruhovitost aj.

6.3 Nahodny text

Pottebujete si vyzkouset ndstroj na cvicném textu? Zadejte

=rand(x, y),

kde x je pocet odstavcl ndhodného (Ceského) textu o poctu y vét. Nasledujici dva odstavce byly

vytvoreny s pomoci formulky =rand(2,3).

Videa poskytuji ucinny zpUsob, jak ukdzat, Ze mate pravdu. Po kliknuti na Online video mUzete
vloZit kod videa, které chcete pridat. Nebo muZete zadat klicové slovo a vyhledat online video,

které nejlépe odpovida vasemu dokumentu.

Aby vas dokument vypadal profesiondlné, nabizi Word zahlavi, zapati, titulni stranku a rGzné
textové ramecky, které se vzdjemné doplnuji. MlZete tfeba pfidat odpovidajici titulni stranku,
zahlavi a bo¢ni panel. Kliknéte na kartu VloZzeni a pak si vyberte poZadované prvky z rGznych

galerii.

6.4 Vybrané klavesové zkratky a jiné rychlé techniky

Stisk Shift+F10 simuluje stisk pravého tlacitka mysi (pro vyvolani kontextového menu).

Jako prepinace tuéného a sklonéného pisma pro vybér slouzi zkratky Ctrl+B a Ctrl+l.
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Na misto poslednich Uprav prejdete stiskem Shift+F5 (tato zkratka by méla fungovat i po otevieni

dokumentu, ve Wordu 2007 zpravidla nefunkéni).

Slovo vyberete dvojklikem, odstavec trojklikem. Pro vybér véty umistéte kurzor do jejiho obsahu
a klepnéte do daného mista znovu se stiskem Ctrl. Podobnou funkci md i opakovany stisk klavesy

F8 (Rozsifeny rezim). Tento rezim ukoncite stiskem klavesy Esc.

Sloupcovy vybér provadeéjte tazenim mysi za drZeni klavesy Alt (kldvesu stisknéte jako prvni).

Rychly pfesun vybéru provedete stiskem F2, pfesunem kurzoru do nového umisténi a stiskem

Enter.

Veskeré formatovani ve vybéru odstranite stiskem Ctrl+Shift+N (spravné fec¢eno nastavite pro

vybér Normalni styl).

Podokno Styly zobrazite stiskem Ctrl+Alt+Shift+S.

Zménu velikost pisma ve vybéru docilite (opakovanym) stiskem Shift+F3.

Informace o stylu vybéru obdrzite stiskem Shift+F1.

Nedélitelnou mezeru vloZite stiskem Ctrl+Shift+mezernik.

Konec fadku (nikoliv odstavce) vlozZite stiskem Shift+Enter.

Pokud se kurzor nachazi v burice, pak vybér celé tabulky provedete stiskem Alt+Shift+5 na nu-

merické klavesnici.

Tabuldtor v burice tabulky vloZite prostfednictvim Ctrl+Tab.

Tabulku odsadite o radek niZe tak, Ze postavite kurzor do prvni buriky a stisknete Ctrl+Shift+En-

ter.

Prostor za tabulku pfidate tak, Ze umistite kurzor na konec posledniho rfadku a stisknete

Shift+Enter.

Tabulku rozdélite tak, Ze umistite kurzor na konec fadku a stisknete Ctrl+Shift+Enter. Vybrany

radek se stane soucdsti dalsi tabulky.
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Kod vybraného pole zobrazite stiskem Shift+F9. Stejnou kldvesovou zkratkou se prfepnete do

normalniho zobrazeni.

Pokud chcete zjistit, jaky pfikaz je pridruzen ke kldvesové zkratce, stisknéte Ctrl+Alt++ (plus na
numerické klavesnici), a nasledné bud pozadovanou kombinaci (naptiklad Ctrl+P), nebo vyberte
polozku na Pdsu karet. V ¢eském prosttedi bohuZel ne vSe bude fungovat. Typicky Ctrl+Alt+V by
dle ndpovédy méla vkladat textovy obsah schranky do Wordu jako prosty text. Je ovsem ne-
funkéni a nevklada ani znak @, jak byste mozna ocekavali (pravy Alt+V ano). Na panel nastroji
Rychly pfistup nicméné mizete pridat zastupce — jmenuje se VloZit a zachovat jenom text (Pas-
teTextOnly). Pokud stojite o klavesovou zkratku, zvolte Soubor — MozZnosti — Prizp(sobit pds
karet — Kldvesové zkratky: Vlastni, a dale pak Kategorie: Vsechny prikazy, Prikazy: PasteTex-

tOnly a prifadte mu klavesovou zkratku.

Vlastni kldvesnice

Zadejte piikaz
Kategorie: Pikazy:

Dalii prikazy | karta < <hbez popisku> > | |PasteTableAsMewRows ~
D PasteTextOn

PasteXml5tructure

Obvyklé symboly

Makra Pismo

Pisma PismaoMahrada
Stavebni bloky PismoSymbol
Styly PismoVelikost:

PlayPauseReadAloud

Zadejte posloupnost klaves

Aktualpi klavesy:

Stisknéte klavesovou zkratku:

Alt=Ctrl=V

Alt=Ctrl=V

Aktualni prirazeni; PasteTextOnly

Zmény uloZit do: | Narmal

Popis
VloZit pouze text

Cdebrat Cbnaovit vig...

Zaviit

Vypis kldavesovych zkratek: Alt+F8 — Prohledat: Prikazy Word — SeznamPrikaz(i — tlacitko Spus-

tit.

6.5 Normostrana

Dnes je tomu uzZ vice jak 20 let, co pocitace v domdacnostech nahradili i funkci psacich stroju.
Z jejich éry pochazi pojem normostrana, s jejiz pomoci se stanovovaly honorare autor(. Ta pfi-

tom vychazi z archu A4 pokrytého textem o 30 fadcich a 60 znacich na fadku. Nutno podotknout,
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Ze vychazi z neproporcionalniho pisma (viz napfiklad font Courier New), tj. vSsechny znaky maji
stejnou Sirku (malé ,i“ zaujima stejny prostor, jako velké pismeno ,0“). VétSina pocitacovych
fontd je ovSem proporcionalni. Pokud si k tomu priddme nepsana typograficka pravidla o sazeb-
nim obrazci, nelze poctu 1 800 znakll na strance rozumnym zpUsobem dosahnout. Jestlize uZi-
jeme historického fontu Times New Roman 12 pfi fadkovani 1,5 a nastavime rozumné okraje
stranky, dojdeme k Cislu okolo 80 znakd na radku a 2 400 znakd na strance, co? je o tfetinu vyssi

Cislo. Pojem normostrana je tedy zastaraly a jeji vynucovani iritujici.
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6.6 Pravidla pro psani

Pravdépodobné viichni zndme Pravidla ¢eské pravopisu, které ma na starosti Ustav pro jazyk

¢esky Akademie véd CR. Ten vydava kromé jiného také Akademickou piirucku éeského jazyka

a dava k dispozici Internetovou jazykovou pfiru¢ku. Do hry vstupuje déle CSN 01 6910 - Uprava

dokument( zpracovanych textovymi procesory (aktualné z ¢ervence 2014). Jeji revize provedend
na verzi z roku 2007 by méla odstranovat nesoulad mezi zminénymi zdroji pravidel. Je zvlastni,
Ze nezminuje pojem typografie, tj. védu, ktera se zabyva pismem a sazbou, a jeZ ma rozhodné
co fici. Z norem se pak samoziejmé prosazuje pro autory désiva a monstrézni CSN ISO 690 - In-
formace a dokumentace — Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informacnich zdroju (z
dubna 2011). Pro technické obory dale doporuduji nastudovat normy fady CSN 1SO 80000 po-
jednavajici o fyzikalnich veli¢inach a jednotkach. Aby toho nebylo malo, fada uéenct z kateder
vysokych skol ma pocit, Ze se musi v daném oboru také angaZovat a vymysli své verze vzoru

bakalafskych, diplomovych a jinych praci.

Jak se k vy$e uvedenym normdm dostat? Nutno podotknout, Ze normy jsou placené a jejich cena
se pohybuje v fadu stokorun. K dispozici by mély byt v knihovnach, zpravidla v elektronické po-

dobé, s ochranou proti kopirovani.
Doporucené odkazy (do spravné podoby si je jisté upravite sami):

CSN 1SO 999 — Zasady zpracovani, usporadani a grafické upravy rejsttikd
CSN 1SO 2145 — Cislovani oddilG a pododdila psanych dokument(
CSN ISO 7144 — Formalni prava disertaci a podobnych dokumentt

CSN 1SO 5966 — Formalni Uprava védeckych a technickych zprav

http://www.liteera.cz/slovnik/

http://www.iso690.zcu.cz/
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