Ceska republika
Vézenska sluzba CRV
Institut vzdélavani VS CR

METODICKA PRIRUCKA
pro upravu odbornych praci

Ing. FrantiSek Vlach, Ing-Paed IGIP

ucebni texty

2011






Obsah

1V o OO 4.
2 TEOIEUCKA CASL.....c.ocveiceeiceee et 5
P20 R Y/ o To T | = = O 5
2.1.1  TYPOIOGIE PISIMA ..uueuriiiiiie s e e e e ettt s e e e e e e e e e e e e eeeeeeerennnneeeenenes 5

2.1.2 REZ PISMA w.viiieeeeeiieeceeeeeeeee et emeemeee ettt e eae et e e et teatestesee e seennsnaeeeens 7

2.2 Nastaveni vzhledu stranky doKUMENTU.........cccooeeeieiiiiiiiice e 8
2.3 Zasady pro pSani NAOPIB .......coeeiieiee e eeir e e e e e e e e e e e e e e e eeaneannne Q..
2.3.1 DalSi Upravy NAadiS..........cooeiiiiumnriiiiiiiieiiieeeeeeeeesseessnnnnrsnnreeeeeereereeeees 10

2.3.2  StruKtura NAAIS.........cceuuuumiiiiiiiae e 10

2.4 Zasady pro pSani O0STAVE ..........ccevuuurmmmmiiiieieeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenan e ens 11

2.5 PSANT TEXIU. ittt e e e e e e s 12
2.5.1 Zasady pro psani 0dborného teXtU........eeeeviiiiiieieiiiiiiiiiiiieeeeeen 12

2.5.2  DalSi UPravy tEXIU........uuuuurreeiieeeeeetieeiiiiisesse e e e eeeeeeeeeeeeessesennsnnnnnnnssnnnnn 13

2.6 ZAahlavi a zapati dOKUMENTU........eiiiiiiiiiiiee e e 14

2.7 Préce s bibliografickymi Zdroji ..........coooiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 15

3 PraktiCKa CASL........ccooviiiciceees et 21
3.1 SpuSENi teXIOVEND EAITONU.......vvveieiiiiiee e e e e 21

3.2 POpIS tEXIOVENO EUITOIU......ccei i it e e e e e e e e e e e 21

3.3 Nastaveni VZhIedu STANKY...........eueeiiiiiiiieieee e 22

3.4 Psani @ VKIAAANT TEXIUL......uuuiiiiiiiiiiiiiiiieecee e 23

3.5 NASIAVENT SIYH ....vvvvviiiiiiiiiiii e e e e e e aaaaan 25
3.5.1 Vytvdeni Stylu pPro OAStAVCE ...........uvuvvreees e eeeeeninasseeeeeereeeeeeeens 25.

3.5.2  Vytvadeni Stylu pPro NAAPISY ....cceeverrrrmiiiiiiieeeeeeieeeiviien e e e e e e e e e e aeeees 28.

3.6 VKIAdANi KONCE SFANKY ......uuuiiiiiiie e s e e e e e e e e e e e e eeaennannne 30

SO A 1= (o 1V Vo T = o [ O 31

TS T 0 ¥4 F= 1101 4V oo Lo £1= 1o 11 32.

3.9 VKIAdANT ODFAZKI ......ccoeeeeeitie e 33
3.10 Cislovani stranek, oddily, ZAhlavi & ZAPALT.............ccveveeeeerieeeieereeee e 35
3.10.1 Nastaveni oddiV dOKUMENTU .........eeviiiiiiiiiiiiiii oo 35

3.10.2 ZANIAVi @ ZAPALT.......eeevvrrrreees e eeevtaetaesse s s e e e e e e eeaeeeeeeeesreennneeeeeennnes 36

3.11 GENEroVANT ODSANU.......cceiiiiiiiiiei e 39.
G0 22 o a1 £ F= T ] 7= \V/ o] o] ] U [P UPRR 40.
- V-] SRR 41
5 Seznam POUZILE ITEIatUNY........cccceiiiiiieieeiee e 42

6 SezNamM [FIlON .....cocoiice s 43



Uvod

1 Uvod

Metodicka firucka je utena zamistnaném Vézeiské sluzbyCeské republiky, kié jsou
zatazeni do Doplujiciho pedagogického studia v Institutu stayani \ezeiské sluzbyCeské
republiky ve Strazi pod Ralskem. Zarévge p‘irucka koncipovana tak, aby mohla byt
podkladem i pro dalsi typy studia realizované togm vzdlavani v ramci programu

celozivotniho vzdlavani zanistnand Vézeiské sluzbyCeské republiky.

Metodicka pirucka davactendiam zakladni pehled o zasadach psani a formatovani

odbornych, seminarnich a za&nych praci v textovém editoru Microsoft Word 2003.

Prirucka je rozdlena na d¥ casti. Prvnicast je teoreticka a jeémovana zakladnim
zadsadam psani odborného textu od typografie pisingpaa nastaveni stranky, odstavce
¢i nadpisu. Druh&ast se zawtuje na konkrétni popiginnosti @i nastavovani formatovani

v textovém editoru Microsoft Word 2003.

Probirana problematika je boBatustrovana jak schematickymi obrazky v teoretické
¢asti, tak praktickymi ndvody v druhé praktickésti. Aby prace sifruckou byla snad¥jsi,

najdectend& na konci kazdé kapitoly v teoretickésti nejzaklad¥jSi shrnuti v ramiku.

Metodicka pirucka je zpracovana na zaktadkuSenosti s vyukou nejen v Institutu
vzdlavani VSCR, ale i z pednadek na univerzitach. Autor si jédem, Ze neni dokonalé
a nepostihuje UpthvSechny aspektyippsani a aprayodbornych praci, a proto budou ochiotn

prijaty vécné gipominky a pod#étné navrhy.

Autor by rad timto vyjatil podékovani panu Bc. MichaluCechaiovi za odborné
pifipominky, pani Mgr. RenatHetkové za jazykovou korekturu textu a panu PaedDbolwiru
Bajcurovi, Ph.D. za cenn&ipominky a korekturu textu.

Autor by dale chil podikovat svym blizkym za endai podporu, trplivost a prostor,

ktery mu vytvdili k nerusené praci.

Autor

Ve Strézi pod Ralskem 2011
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Teoretickatast — typologie pisma

2 Teoretickda cast

V nasledujicich kapitolach s#end& seznami striné se vSemi zakladnimi aspekty psani

odborného textudetn® nazornych obrazk aby je nasledhmohl uplatnit v praktickéasti.
2.1 Typografie

Typografie je nauka, ktera se zabyva pismeiedgvsim jeho spravnym v§tem,
pouzitim a sazbou. My se budeme zabyvat typogmbi psani odbornych praci, jako jsou
seminarni prace, zérecné prace, ale i bakdkkeé ¢i diplomové prace. Jde o souhrn pravidel
a doporgeni pro psani vySe uvedenych odbornych ttext kterymi je nutné se seznamit

a dodrzovat je.
2.1.1 Typologie pisma
Pro poteby psani odbornych praciiteme pismo rozdit na dw velké skupiny, a to:
1) Pismo patkové (serif)
2) Pismo bezpatkové (sans serif)
Pismo patkové

Pro patkové pismo je charakteristickym znakemckatiktera ukotuje jednotlivé znaky.
Dale se vyznéuje tim, Ze tlougky car, ktera tvéi dany znak, nejsou stéjrsiroké. Typickym
piedstavitelem patkového pisma je haiimes New Roman, Georgia.

Times New Romai & [ Patika

Obr. 1: Ukazka patkového pisma — Times New Roman

Pismo bezpatkove

U bezpatkového pisma nejsou jednotlivé znaky tk&op pattkou jako u patkového
pisma. Toto pismo se vyzhge stejnou tloudkou car, které tvéi dany znak. Typickym

predstavitelem bezpatkového pisma jetn&pial, Verdana.

Arial, Verdana

Obr. 2: Ukazka bezpatkového pismo — Arial, Verdana
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Teoretickatast — typologie pisma

Pismo se daledl na:
1) Pismo proporcionalni
2) Pismo neproporcionalni
Pismo proporcionalni

Kazdy znak proporcionalniho pisma ma svoikwsi(pismenom ma jinou Siku nez

pismena). VétSina pisem pouzivanych v textovych editorech gpprcionalni.

Proporcionalni pismc

Obr. 3: Ukazka proporcionalniho pisma — Times New Bman

Pismo neproporcionalni

Opakem proporcionalniho pisma je neproporcionalidmp, které se fpdevSim
pouzivalo na psacich strojich. Kazdy znak tohosongi ma stejnoui&u (pismenanma stejnou
Sitku jako pismenoi ). Typickym pedstavitelem neproporcionalniho pisma v textovych

editorech je pismo Courier.
Neproporcionalni pismo

Obr. 4: Ukazka neproporcionalniho pisma — Courier

Zasady pro pouziti pisem

 Pro psani odstaucse pouziva vzdy pismo patkové (haffimes New Roman),

protoze patika vede ¢i a nedochazi kipskakovani mezadky @i ¢teni.

 Pro psani nadpisse doportuje pouzivat pismo bezpatkové (haprial), které

zpiehledni psani a strukturu odborného textu.

@ Pamatuj

Pri psani odbornych praci se vzdy pouziva pismo papaalni. Pro psani odstavse pouzivg4

pismo patkové, ndp Times New Roman, a pro psani nadps® pouziva pismo bezpatkoyé,

nag. Ariel. V zadném fipact se nesmi v odborném textu kombinovat vice tipisma.




Teoretickatast —tez pisma

2.1.2 Rez pisma
Kazdé pismo lIze déale nastavit ttwzem pisma, tedy nastavit sklon (kurzigiujoustku
daného pisma (tné).
Pro poteby odbornych praci rozliSujeme nasledujédy pisma:
1) zakladni - pouziva se pro psani odstayc
2) kurziva - pouZziva se f@devSim pro psantipnych citaci,

3) tuéné -pouziva se i zvyrazréni struktury textu.

V dalSich kapitolach se dozvime, kdy kteigz pisma lze pouZzit pro peby psani
odborného textu. Nahled na jednotliezy pisma ukazuje obr. 5.

Samozejm¢ Ze textové editory umdagji dalSi mozné Upravy pisma, jako je zUzZeni
¢i rozSkeni pisma, daleizné efekty pisma, jako je stinovani, reliéf, obwispismo atd. Tyto

uvedené efekty se ale v odbornych pracich nepojiiziva

Times New Roman — zakladni
Times New Romankurziva
Times New Roman- twné

Obr. 5: Ukazka jednotlivych fezi pisma

@ Pamatuj

Pri psani odbornych praci se také nastavee pisma. Pismo zakladni se pouziva pro pkani
odstavé a také nadpis Kurziva se fedevSim pouziva pro zvyragm textu, jako je ima
citace¢i zvyrazreni odbornych slov v textu. Pismoché se pouziva pro zvyraam struktury

texti, déleni textu do odrazekfipadré nadpisi.

Jiz jsme se seznamili se zakladnigledim pisma a také s jednotlivymi druligzi

a jejich pouzitim #i psani odbornych praci.

Nyni se seznamime s nastavenim stranky dokumesdy,forméatem, okraji a orientaci

dokumentu.
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Teoretickatast — vzhled stranky

2.2 Nastaveni vzhledu stranky dokumentu

Na za&étku psani textu je nejprve nutné nastavit stréhdkumentu, tedy format, okraje
a orientaci papiru pro cely dokument.

Format — pro psani odbornych praci se vZzdy vyzaduje formabkosti A4 (Stka papiru
21 cm a vyska papiru 29,7 cm), barvy bilé a beozodku.
Okraje — okraje vyznéuji vzdalenost mezi okrajem papiru a okrajem styarkde

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

levy okraj vzhledem ke svazani odborné prace. Dapge se 3 az 3,5 cm.

Orientace — vlastni text se vzdy piSe na papir s orientacvysku. U piloh, kde jsou

grafy ¢i schémata, ale i fotografie, Ize pouZzit orientacistku.

¢° _________ Horni okraj

| __—| Levy okraj

Pravy okraj

/ Dolni okraj

// Okraj stranky
: —

Okraj papiru

Obr. 6: Vzhled stranky

@ Pamatuj

Pro psani odbornych praci se vzdy pouziva bily rpégimatu A4 s orientaci na vySHu

a s nastavenymi okraji nale2,5 cm, vlevo 3 cm, dole 2,5 cm a vpravo 2,5 cm.

Nyni jiz vime, jak by mil byt nastaven vzhled stranky, tedy nastaveni @kifarmatu

a orientace papiru. Nyni se seznamime s pravidlypgani nadpisa odstava.



Teoretickatast - zasady pro psani nadpis

2.3 Zasady pro psani nadpisu

Pri Upraw nadpisi v odbornych dokumentech je nutné respektoelblik zasad. Tyto
zasady jsou v niZze uvedeném seznamu. Je nutn@ise seznamit a dodrzovat je. Nastaveni

téchto pravidel v textovém editoru MS Word je uvedera@apitole 3.5.2.
* Nadpisy vzdy zarovnavame k levému okraji stranky ddsazeni.
» Nadpisy nepodtrhavame zZadntarou.

» Nadpisy nejsou na konci uk&ny Zadnym interpurdkim znaménkem a netkio
se otazkou (na konci nentka, vykicnik nebo otaznik - nadpis neni otazka).

» Nadpisy maji vZzdy &3i velikost nez zakladni text.

* Nadpis je vzdy spojen s nasledujicim odstavcemdgnikesmi byt nadpis na konci

stranky).
* Nadpisy seisluji a na koncéisla nesmi byt tka.

* Pro nadpisy se pouziva pismo bezpatkoveéi(rismal).

1 Nadpis dokumentu <«t+— | Nadpis

| _— | Odstavec
./

——

| _—| Levy okraj stranky

| ——| Stranka

Okraj papiru

Obr. 7: Zasady pro nadpisy v daknentu

@ Pamatuj

Nadpisy se zarovnavaji vzdy klevému okraji strankyadném fipad se nepodtrhavaj
na konci neni Zzadné znaménko, nadpis je spojerslescdicim odstavcem a m#tsi velikost

nez odstavec. Pro nadpisy se pouziva pismo bezgatkap. Arial).




Teoretickatast - zasady pro psani nadpis

2.3.1 DalSi upravy nadpisu

Pri Upraw nadpisi je nutné dodrzet dalSiukbzita pravidla, se kterymi se nyni
sezndmimeHlavni nadpisy z&inaji vzdy nahte na nové strance, i kdyZz neni cetédehozi
strana popsand. Jsou to zejména tyto nadpisyvod, 2 Teoreticka¢ast, 3 Prakticka &ast,

4 Zavér, 5 Seznam pouzité literatury, 6 Seznamiploh (obr. 8).

1 Uvod 4 Zavér 5 Literatura 6 Prilohy

Obr. 8: Nahled nékterych hlavnich nadpisi v odbornych pracich

2.3.2 Struktura nadpisu

Pro snazSi orientaci se v odborné praci text sirujg do kapitol. Je dana zakladni

osnova odborné prace. Nadpisy séohto pracicltleni maximalg do teti arovrg (obr. 9).

Obsah — Nadpisy 1. urovré

1 Uvod 4/7/ 1 Uvod, 2 Teoretickéast atd.

2 Teoreticka ¢ast Velikost pisma 18-20 bad
2.1 Kapitola Cislovani 1, 2, 3 atd.

2.2 Kapitola } —

3 Prakticka ¢ast

V

Nadpisy 2. urovré

3.1 Kapitola } «— | 2.1 Kapitola, 2.2 Kapitola, 3.1 Kapitola atd.
3.2 Kapitola Velikost pisma 16 bad
22; Eggli:gllZ} \ Cislovani 2.1, 2.2, 2.3, 3.1, 3.2 atd.
4 Zaver o i Nadpisy 3. Grovrg
5 Seznam pouzite literatury 3.2.1 Kapitola, 3.2.2 Kapitola atd.
6 Seznam filoh Velikost pisma 14 bad

Cislovani 3.2.1, 3.2.2, 3.2.3 atd.

Obr. 9: Osnova odborné prace

@ Pamatuj

Hlavni nadpisy zé&naji vZdy na noveé strancetipsani odborné prace je nutné dodrzet zaklgdni

osnovu, tedy &eni textu do zakladnich kapitol. Nadpisy &eni maximalg do teti Grovrs.

! Velikost pisma se udava v bodech, jeden bod 828 3nm.

10



Teoretickatast - zasady pro psani odstavc

2.4 Zasady pro psani odstavcu

Pro Upravy odstavcplati také utitd pravidla jako pro nadpisy. NizZe je uveden zdkia

seznamdchto pravidel. Nazorna ukazka Upravy odstavce jetmalO.
* Pro odstavce se pouziva patkové pismoc¢ckatvede 6i (napr. Times New Roman).
» Velikost pisma je 12 bddatradkovani odstavcje 1,5fadku.
« Odstavce vzdy zarovnavame do bldku.
* Prvnitadek odstavce je odsazen ¢itoau hodnotu, nikoliv ale mezerami.

* Na konciradki nesmi byt neslatmné gedlozky (k, s, u, v atddi spojky.

Nutno vlozit pevnou mezeru (Ctrl + Shift + Mezemik

* Pozor se musi davat také na osamodadky. Nikdy nesmi byt jedef@dek na konci

stranky,¢i jedenifadek na z&tku nove stranky (viz kapitola 2.5.2).

Nadpis Odstavec
zarovnan k levému okraji zarovnan do bloku
pismo bezpatkoveé (Arial) pismo patkové (Times New Roman

Neslabikna predlozka

na koncitadku je chybou,
stitut vzctlavani je resortrim vzthvacim nutno vlozit pevnou mezeru
zaizenim a organizai_jednotkou W¥zeaiské sluzby (Ctrl+Shift+Mezernik)
Ceské republiky s celorepubti uigobnosti. V
souladu s koncepci v&dvani aPr
celoZivotniho vzdlavani ve \tzeiské sluzb CR

AN =
Institut vzd élavani V ézenskeé sluZby CR
<+——>

Odsazeni prvnihoiradku

v sowinnosti  stediteli organizanich jednotek odsazeni neni pomoci mezer,
zabezpeuje, aby pislusnici a obansti zamsstnanci ale klavesou Tab, nebo
Vézeiské sluzby CR byli néleZi€ vycviceni nastavenim ve stylu

a vyskoleni pro vykon sluzby nebo prace abggre

se zvySovala jejich odborné Uravé] e Ridici znak pro odstavec

vlozen klavesou Enter

Obr. 10: Zakladni Gprava nadpisu a odstavce dle praidel

@ Pamatuj

Odstavce se vzdy piSi patkovym pismem, zarovn&eafo bloku, velikost pisma je 12 Iiofl
afadkovani je 1,54dku. Pozor je nutné davat ngeg@loZzky a spojky na kond¢adki. Odstaved

je ukorten klavesou Enter. Prviddek odstavce se dopouje odsadit.

% Text je zarovnany do bloku, kdyZ je zarovnanyvélau i pravému okraji stranky stasre.

11



Teoretickatast - zasady pro psani odborného textu

2.5 Psani textu

V predchozich kapitolach jsme se seznamili se zakladrisadami pro psani nadpis

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

Urcité jste rekdy psali gjaky text v textovém editoru a &li jste napsanim nadpisu.
Po napsani textu nadpisu jste nepod@vali v psani jednotlivych odstaficale dany nadpis byl
oznaen do bloku a nasledroznaeny nadpis byl upravovan pomoci ikonek na panesirog,
nag. zwtsSeni pisma, nastaveidzu pisma a podtrzeni. Tato Upravadjisvala réjakou dobu
a poté jste seémovali psani textu pod nadpisem. V momekty byl psan dalSi nadpis, jigste
si uz nepamatovalii newdéli presrg, jak byl pedchozi nadpis formatovanim upraven, a proto
jste nastavili kurzor dofpdchoziho nadpisu, abyste zjistiliigob jeho formatovani. Bohuzel
tento postup neni spravny a je veliggso¥ nara@ny. Fi psani odborného textu je vhodné

dodrZovat niZze uvedeny postup.
Zakladni postup pro psani odbornych praci

1) Napsat cely text bez formatovani a uUprav (tedy bsee napsano zakladnim

nastavenim textového editoru).

2) Ulozit zakladni text (nikdy nespoléhdme na to,edvy editor text ulozil, ukladame

W W

text ptibézne).

3) Provést zakladni kontrolu pravopisu, tedy opravigkpepy ¢i chykgjici pismena

a ulozit opraveny text.

4) Vlastni formatovani a graficka uprava odbornéhaugomoci sty (kapitola 3.5).

Tento postup umaiije maximalg vyuZzit nastroje textového editoru MS Word 2003

a zarové minimalizovatéas, ktery je nutny k formatovani a uptkaadborného textu.

@ Pamatuj

Nikdy nez&iname Upravy textu po napsani prvniho nadpisu. ralyiSeme cely text neJo
alespa urcitou ¢ast bez formatovani a Uprav. Text ukladamébgimne, nespoléhame se |

na pa&itac. Na formatovani odborného textu pouzivame styly.

12



Teoretickatast - dalSi upravy textu

2.5.2 DalSi upravy textu

Pfi psani textu se odborny texteni do jednotlivych kapitol a hlavni nadpisy vzdy
za&inaji nahde na nové strance, jak jiz bylo zréfio v kapitole 2.3.1. Proipchod na novou
stranku se ale nepouziva klavesa Enter, aby sdovlo¥kolik volnych radka, az bude kurzor
na nove strance, jak je nazeao na obr. 11 vlevo. Pokud pouzijeme tento pogiugde se vzdy
cely text posouvat podle toho, jak budeme dopisald$i odstavce do volnyatasti stranek
atim se budou posouvat i volii@édky vytvaené klavesou Enter. Chceme-li stranku ukion
v uréitém misg, musime viozitkonec stranky. V kapitole 3.6 je uveden prakticky postup pro
vloZeni konce stranky. Pro tuto operaci se pouzklavesova zkratkaCtrl + Enter
(obr. 11 vpravo).

Déle je nutné, aby textovy editor hlidal samostatidky odstavce na konci stranky,
piipadré osamocen&adky odstave na z&atku nésledujici stranky (obr. 12). VZdy je nutné
nastavit kontrolu osamoceny&idka (viz kapitola 3.5.1).

Vkladani volnychradka
pomoci klaves¥nter

Osamocenyi-adek odstavce
na z&éatku dalSi stranky,
nutno nastavit kontrolu

v textovém editoru

Vlozeni konce stranky
do textu pomoci klavesové

zkratky Ctrl + Enter /x
|

=a =4 =4 -a-a_n

Obr. 11: Konec stranky Obr. 12: Osamocenigadek

@ Pamatuj

Pokud chceme ukdait stranku v u€itém misE, pouzivame klavesovou zkratku pro korjec
stranky Ctrl + Enter. V Zadném fpadé nepouzivame klavesu Enter préeghod na dal§
stranku. Dale vZzdy nastavime kontrolu osamoceiigdki odstavé.

13
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Teoretickatast — zahlavi a zpati dokumentu

2.6 Zahlavi a zapati dokumentu

Doposud jsme sesnovali teoreticky zakladnim Gpravam celého texakpjjsou nadpisy
a odstavce, a nyni se seznamime se zahlavim aimagakumentu, jez f¥e velice dote

zmenit vzhled dokumentu a usnadnit orientaci v namvsiiené odborné praci.

Zahlavi je oblast stranky, ktera se nachazi v Inomwitraji dokumentu, a zapati je naopak
v dolnim okraji stranky (obr. 13). Do zahlaviiteme vkladat ndjklad ¢islo a nazev kapitoly,

jméno autora atd. a do zapatizeme vkladat ndgklad ¢isla stranek.

Nyni se budeme&novat zasadam pro vkladani stranek. Kazdy vicdstkgndokument
by meél byt ocislovan pro snazsi orientaci. Daledslo stranky nevklada na prvni stranu, ktera
je ve &t3ind pripach titulni. Cislo stranky miZeme umistit bdi do zapati, a to na isd
¢i k pravému okraji, nebo do zahlavi, kilslo stranky zarovnavame k pravému okraji (obr. 14)

Zé&hlavi — oblast stranky
v hornim okraji dokumentu

Zapati — oblast stranky
v dolnim okraji dokumentu

Cislo stranky — vhodné umisni <
¢isla stranky (s) v dokumentu

Obr. 13: Zahlavi a zapati dokumentu Ob 14: Umistni ¢éisla stranky v dokumentu

Zahlavi a zapati fZeme vyuZit i vjinych dokumentech, rdidgead pro vytvdeni
hlavickového papiru, kdy do zahlavi vkladame logo a néamewy ¢i instituce a do zapati

se zpravidla vkladaji kontaktni tdaje (adresy ftelei a faxovaislac¢i bankovni spojeni).

@ Pamatuj

Pro lepsi vzhled odborného textu je vhodné vliodiddkumentu zahlavi zapati.
Kazdy vicestrankovy dokument byémbyt ocislovan pro snazSi orientaci. Na titulni strIu
secislo stranky nevklada. Pxidslovani stranek se pouziva arabsgigiovani (1, 2, 3 ...). Je take

s vz

dulezité wnovat pozornost umisti ¢isla stranky v dokumentu.
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2.7 Prace s bibliografickymi zdroji

Pt zpracovavani odborného textu je také nutné &évéelice pelivé poznamkovy aparéat.
PredevSim u teoretickéasti prace je vzdy rozhodujici, zda student uméwsgr pracovat
s literaturouci dalSimi inform&nimi prameny. Na druhou stranu to ale neznamendaajae

n¢jaké informace a bezmysSlenkayje opiSe a bude vydavat za své vlastni nazory.

Aby se pedeSlo probléiim s autorstvim textu, je nutné #mpracovat s citacemi
a s odkazy na pouzité zdroje. Smyslem citacigagadentifikace dokumentu, ze kterého autor
vybral a pouzil citat, parafrazovanou myslenku apddacni citaci o dilech nebo jejictasti
pievzatych od jinych autérje také pozadovano autorskym zakondfazdou ¢ast, kterou

pouZijeme ve své odborné praci od jiného autord zdroje, je nutné piesre citovat.

Informa ¢éni zdroje jsou:
1. tiSténé zdroje
* monografie, skripta,debnice, zakony, vyhlaskyasopisy, noviny atd.
2. elektronické zdroje
* weboveé stranky, elektronicky progratindatabaze atd.

Z vySe uvedeného seznamu jsou moznosti ziskaninmiaic veliké. Proto je nutné vést
piesré odkazy na informéni zdroje ¥etnd povinnych udaj. Nyni budou nasledovat zakladni
postupy a dopokieni pro psani citaci.

Ve vlastnim textu mizeme pouzit dva druhy zfisobi oznatovani citaci:
1. pomoci zavorek

Priklad:

Psychologie je nauka o duSevnim z&/@fagnerova, 2007, s. 7).

V tomto pikladu se za citaci uvedou do zavorek tyto povid@je, tedy autor (jen

piijmeni), rok vydani a strana, ze které byéopano.

15
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2. pomoci poznamky podéarou

Priklad:

Psychologie je nauka o du$evnim Zi/bt

1 VAGNEROVA, M. Psychopatologie pro pomahajici profe2607, s. 7.

V tomto pikladu je uvedena citace v poznamce gadou. U textu se zobrazi index
poradovéhodisla poznamky a v dolntasti stranky se zobrazi paghrou stejny index, kde
se uvedou tyto povinné Udaje: autofijfpeni a prvni pismeno jména, vSe velkymi pismeny),

nazev monografie (kurzivou), rok vydani a stramekteré bylaterpano.

Oba zpisoby se pouzivaji, a pokud se pro jeden z nichadzéme, je nutné zvoleny
zpusob dodrzet v celé praci. Nelz¢idat zgisoby tak, ze&ast bude v zavorkachéast uvedeme
v poznamce podarou. Z hlediskaitelnosti, ale i grafického dojmu dop@uje autor uvaet

odkazy na citace pomoci poznamky @adou.

Déle je nutné ozridt, zda text je fimou citaci, tedy je iigsré opsanatast textu, nebo

se jedna o parafrazi, tedy o vytaRitych informaci z textu.

Pokud jde o fimou citaci, je nutné dodrzet nize uvedeny vzolinmv8me si, Ze text,
ktery byl pevzat od autorky Vagnerové, je v uvozovkach &je&naen kurzivou. Také ied
vlastnim citatem je uvedeno jméno autora a slaweagli. Zatateenici ¢asto pouzivaji slovo

» Fika, pise“apod.

Priklad:

Vagnerova uvadi, ZzePsychologie je nauka o duSevnim z#&bt

V pripadt parafrazi je vhodné odibvat text do samostatnych odstayvaby cten&
na prvni pohled poznal, co jsou vlastni mySlenkyagry autora, a kter&ast textu je citaci

Z jiného zdroje. Text se Zzadnym formatovanim neugea
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Na obr. 15 je uveden jeden moZnyigpb Upravy textu a ozdavani citaci v textu.

Nazev kapitoly

2 Psychologie —
,Psychologie je nauka o dusevnim Zi/ot /

Psychologie je samostatn&decka disciplina,
kterd stoji na pomezi filosofie, fippdnich d

a socialnich §d.? «—

Psychologie je d&da, ktera studuje lidské chova
a prozivani. S psychologii se setkavame kazdy g

Soctirek uvadi, Ze:,Psychologie jako w¥da

studuje psychické jevy, které se u lidi vyskytuji

a vztahy mezi nimi.? —

Clovek se vzdy snazil poznat, vyslit a pochopit

sebe sama, dyvlastni dusevni 2ivok\

o

'VAGNEROVA, M. Psychologie pro pomahajici profe007, s. 7.
2SOCHJREK, J.Uvod do zaklad psychologie2009. s. 9.
3SOCHJREK, J.Uvod do zaklad psychologie2009. s. 10.

ni
b,
N

Obr. 15: Oznatovani informaénich zdroji v textu

Definice pojmu psychologie
pomocip¥imé citace,

text je v uvozovkach a kurzivou,
musi byt odkaz na zdroj

Rozvinuti pojmu pomoci
parafrazovani,
musi byt uveden odkaz na zdroj

Vlastni text a mySlenky

Prima citace s odkazem na zdroj
citace je v uvozovkéach a kurzivop

Vlastni text a myslenky

Poznamky pod¢arou:

piijmeni autora (velka pismena)
jméno (prvni pismeno)
monografie (kurziva)

rok vydani a strana

P¥i citovani zdroji je nutné dodrzet normtiSN 1SO 690 &SN I1SO 690-2.

@ Pamatuj

Je nutné vzdy uvétiinformani zdroje a tyto spravnym #épobem citovat dle normy.

Zpuasob odkazovani na inforréiai zdroje je nutné dodrZet v celé odborné praci.

Nelze kombinovat zdroje v zavorkach a poznamky adu.

Primé citace se vkladaji do uvozovek adesd néni fez pisma na kurzivu.

Parafrdzovanéasti inform&nich zdrofi oddtlujeme do samostatnych odstavc

17
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Na konci kazdé odborné prace se vklada samostaipifola Seznam literatury, nebo

Pouzita literatura. V této kapitole musime uvést vSechny skmepouzité informani zdroje.

Okcas je zde tendence vkladat dalSi infotmazdroje, které vSak v dané praci nebyly pouZity,

aby bylo na prvni pohledigjmé, jak autor intenzi¥npracoval s literaturou. Jinyfiglad je,

Ze jsou zde uvedeny pouze odkazy na internetogé@lstr protoZze dotiny vSe vyhledaval jen

zde a chybi prace s monografiemi.

18

Monografie se uvadji nasledovre:

Autor. Nazev dila Oznaeni vydani. Udaje o nakladateli (misto a nazev &l

dvojtetkou, ktera je z obou stran cflena mezerou), rok vydani. Standardiisio.

Priklad:

HLAVENKA, J. Microsoft Office Word 200Q3L. vyd. Brno : Computer Press, 2007.
ISBN 978-80-251-1665-4.

Pokud je vice autér odcEluji se pomékou. V @ipad vice autoit se piSe jen prvni autor,

piipadré prvni i, a pak nasleduje zkratkekol.

Priklad:

PESATOVA, I. - SVINGALOVA, D.Postup pi zpracovani zérecné prace pro
pracovniky ve &zeistvi a policistyl. vyd. Liberec : TUL, 2004.
ISBN 80-7083-893-0.

Clanek z &asopisu:

Autor ¢lanku. Nazevclanku Mezinarodni zkratka ,In“ a nazev zdrojové peraddh

publikace. Rok vydani, tmik, ¢islo, citované strany. ISSN.

Priklad:

PAUKERTOVA, J.Verbalni a fyzick¢eSeni konfliki. In Ceské ¥zeistvi. 2010,
XVIIIL., ¢.3,s.31. ISSN 1213-9297.

Vysvétlivka:

* ISBN (mezinarodni standardnéislo knihy) je kdéd ufeny pro jednozraou
identifikaci kniznich vydani

* ISSN (mezinarodni standardnéislo serialové publikace) je kod aany pro

periodické publikace (novingasopisy)
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« Clanek z webovych stranek:

Jméno autora stranky (je-li uvedend®azev strankyonline]. Datum publikovani,

[citovano dne]. Dostupné na: <URL adresa stranky>.

Priklad:

SUVA, A. Jazykova fiprava managementuc¥eiské sluzby'R [online].
[cit. 2010-12-20]. Dostupné na:
<http://www.ivvs.cz/?m=2&s=20&ss=&typ=subé&clid=149>

@ Pamatuj

Pri uvadEni monografii¢i ¢lanki je nutné dodrzetipsny sled poZadovanych poloZeketns
interpunknich znamének. Tedy tam, kde ma bykée bude t&ka, tam kde je dvojtd&a, bude
dvojtetka oddtlena z obou stran mezerou apod.

Nazev dila, nazeitankuanazev strankge piSéurzivou

Poznamka

Pti psani odborné prace jekdy poteba vyuZit citace ze zakotiedalSi zakonné normy.
Nize jsou uvedeny ffklady uvedeni zakona v seznamu pouzité literataryapisu citace
ze zakona v poznamce pddrou. V Uplné citaci zakona v seznamu pouzitéditece vhodné
Vv zavorce uvést: ,stav textu k datu...“fi@mz datum je odvozeno od data vydani posledni

novely platného zakona.

Priklad:

Zakon ¢&. 555/1992 Sh., o &eiské sluzB a justéni strazi Ceské republiky
ve zréni pozdjSich gedpigi.
Zakon ¢. 361/2003 Sb., o sluzebnim pé&m péislusniki bezpénostnich sbdr,
ve zréni pozdjSich gredpid.

Prislusnik je povinen pinit sluZebni povinndsti.
Prislusnik méa své prava a povinndsti.

! Z&kong. 555/1992 Sb., § 6, odst. 1
2 7&kong¢. 361/2003 Sb., § 92, odst. 3, pism. a)
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Pfi psani kapitoly Seznam pouZité literatury nebo PouZitq literatura je nutné

dodrzovat niZe uvedené pokyny a hierarchii poubiitpgéormanich zdroj.

20

* V seznamu pouzitych informiaich zdrofi nejprve uvadime zakony aifeeni.

o Z&kony a dalSi zdkonné normy uvadime v tomtéag@bp zakony, ndzeni ministra

spravedInosti, idzeni generalnihteditele VSCR, ndizeniteditele OJ atd.
« Jednotlivé zakony a zdkonné noriaglime v seznamu nasledtie roku vydani.
* Po zakonnych norméach néasledufetged pouzitych monografii@sopis.

* Nejprve jsou abecednsdgazeny monografie dleffpmeni autoli, pak nasleduje

piehled citaci Zasopis, které jsourazeny také podleffpmeni autoi ¢lanka.
* Posledniast seznamu pouzitych infortmch zdrofi jsou internetové zdroje.

* Pokud jsme &kterou ze skupin inform@mich zdrofi nevyuzili (Zakony a normy,

Knihy, Internetoveé zdroje), neuvadime ji kepledu pouzité literatury.

5 Pouzita literatura Informa &ni zdroje délime na:

e Zakony a normy

* Knihy (monografie) &asopisy
* Internetové zdro

Z&kony a normy
Zakon¢. 555/1992 Sb.,
Zakon¢. 361/2003 Sb.,
NGR ¢. 11/2006

NGR ¢. 55/2010

/

Zakony a normy fadime dle postaven
VvV sousta¥ predpisi a norem a déle dle
roku vydani

Knihy (monografie)
PAUKERTOVA, J. XXX
SOCHIJREK, J. XXX
VLACH, F. XXX

Knihy (monografie) nejprve uvadime
monografie a nasledrtasopisy a dale
sd'azujeme abecedrdle gijmeni
autora (od A do 2)

Internetové zdroje

<internetovy zdroj 1>
<internetovy zdroj 2>
<internetovy zdroj 3>

;T T
/

/

Internetové zdroje




Praktickacast — textovy editor MS Word 2003

3  Prakticka ¢ast

V této ¢asti je uveden prakticky navod k Upé&awdbornych praci,iedevSim seminarnich
pracich a z&wectnych pracich kurzu Dopljiciho pedagogického studia. Navod je napsan
v textovém editoru MS Word 2003, ktery je v asné dob velice obliben a roz&n mezi
uzivateli.

3.1 Spusténi textového editoru

Textovy editor MS Word 2003 spustimedbpomociikony na ploSe pétace (obr. 16)
anebo pomoci merfstart / Programy / Microsoft Office / Microsoft Office Word 2003.

A
Microsaft

Ciffice Word
2003

Obr. 16: Ikona pro spus&ni textového editoru

3.2 Popis textového editoru

Po spusini textového editoru MS Word 2003 se nam zobragieddijici okno (obr. 17).

e

Pro poteby dalSi prace je nutné se seznamit sihegitejSimi ¢astmi tohoto textového editoru.

Zahlavi programu
I pokument1 - Microsoft Word g@@

P osobor Uprawy Zobrask Vil Fomdt Mistole Tsbuks Ckne  Nipoyéda

Népovéda —zadefte dotaz = X

= RC MR RN G IO A WE e R | ) SRR — i

(4 Nemdhi - Tmeshenkonan - 12 - | B £ U [E|E =S =- == B Y- A-x ] Panel nabldek
[x] w-zw-.rw§‘w-1‘.w-2‘j‘3w‘4--‘§w- g0 )t "‘19"‘11:"12""13"f§ZaE|'néme i

. Cla seomer i S~ A i
: 71 Office Online Pan6|y nastrtﬁj
6

Pravitka

Podokno uloh

Otevfit

| [ otevitt...

: Posuvniky
5 wl@]ew ¢
Pgresit e e | Automatickébvaryr N w [ O B A 3 3 cl- A== J
Strénka 1 odd 1 11 na 24em FoLosl 1 F Cetting O v s
Stavovyradek
Obr. 17: Textovy editor MS Word 2003
Papir

Kdyz uz zname zakladgasti textoveho editoru, iiieme zdit s nastavovanim paramietr

pozadovanych pro odborné prace a s Upravami a fowdudim textu.
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nastaveni vzhledu stranky

3.3 Nastaveni vzhledu stranky

0§ Dokument1, - Microsoft Word

i Soubor | Uprawy Zobrazic  viogit

Format  Mastroje

Nastaveni

vzhledu

i L] Movi...
s[5 Otevit...
Zavfit

Ctrl+0

L
2B
~12 - | B

Ulozit
UloZit jako...

e K

Hledani soubori,

Ctrl+s

UloZit: jako webovou stranku...

e P P

Opraynéni

Verze...

Mahled webové stranky

|| Wzhled stranky:...

stranky  provedeme

dle obr. 20 a zde nastavime format papiru A4.

. Mahled

| Tisk... Ctrl+P
Odeslat
Wastnosti
Konec

in

"

-

seE=w<

ireslit > g | Auomatickg tvary s N W [ O A o

PoloZzkaSoubor/ Vzhled stranky

Stranka 1 odd 1

11 na Z4cm .1

Obr. 18: Nastaveni vzhledu stranku

Vzhled st:anky

RozloZeni

Okraje dokumentu

Orientace papiru

-
=
=
e
-
-

Dole: 52,5 o =
Yprava: [2,5cm 2 |
Urnisténi hibietu: | Wlevo v

Crientace

& |

CMaviskn  Madiw

e

‘ice stranek:

Nahled

Narmalni

Vzhled stranky

| Okraje i

KartaPapir

Formét papiru

Format papiru:

| ot v
Wyiska: 29,7 em 2]
Zdraj papiru

Prvni strénka

chozi zasobnik (Wchozi z&sobnil)
|Wpchozi zasobnil,

Mahled
Pouit:

| Ma celf dokument |

MaZnaosti tisku. ..

Oskatni stranky:

chozi 2asobnik (Wychozi 2850
chozi z&sobnik

=

Obr. 19: Nastaveni okraji a orientace stranky
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Obr. 20: Nastaveni fmatu papiru

stiskem

levého tlgitka mySi v panelu nabidek na polozku
Soubor / Vzhled stranky (obr. 18). Zde nejprve
nastavime okraje dle uvedeného dopeni (horni,
dolni, levy a pravy okraj) a nastavime orientaapipu
R na vySku. VSe je nazafnuvedeno na obr. 19. Poté

prepneme na kartdPapir a zobrazi se dialogové okno
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3.4 Psani a vkladani textu

Ted’ uZ mame nastaveny vzhled stranky a je tedy mo#jé g psani odborného textu.
V kapitole 2.5.1 jsme se seznamili s dogemym postupem pro psani téxmizeme tedy z&t
psat text bez formatovani jednotlivyaasti. Nejprve si ukdzeme, jak sprévwkladat text

z webovych strane& z dokumentu, a nasledijpk vlozit spravi konec stranky.

Pri vkladani textu, a to jak z webovych strangkjiného dokumentu, musime nejprve
ozn&it kopirovany text do bloku. Po ozteni textu musime vloZit kopirovany text do schranky

K tomu miZzeme pouzit ndgklad klavesovou zkratkCtrl+C , ¢i pravé tla¢itko mySi a vybrat

z mistni nabidky poloZkiKopirovat, nebo také kliknout nikonku IE kterd je na panelu
nastroji. Jestlize mame jiz ozdenou ¢ast textu, kterou chceme kopirovat do svého psaného
textu, nesmime ji vliozit ndfklad pomoci klavesové zkratkgtrl+V , ¢i praveho tlaitka mysi

a vybrat z mistni nabidky poloZzKdlozit. Pokud tak &inime, pak si uloZime do psaného
dokumentu formatovani Z@dchoziho dokumentu anebo forméatovani z webovyéneik.

Pamatujte tedy, Ze nejprve je nutné oztiatext, poté kopirovat text do schranky (hap
Ctrl+C) a nésledh kliknout na polozkuUpravy na panelu nabidek a vybrat polozkipZit
jinak (obr. 21). V zobrazeném dialogovém ¢&kpak vybereme polozkdleformatovany text

(obr. 22). Text se vlozi do dokumentu bez jakéhidkomatovani a neovlivni Zadnym igobem

nase jiz nastavené formatovani.

PolozkaUpravy / Vlozit jinak Vybrat poloZzkuNeformatovany text
I zdvérecna prdce - Microsoft Word s
e i, e (PaiRn VloZit jinak
it AR R e B . B
— = \E e Zdroj: TNEZnanmy
s ERNEE ENEE RNRE RNES BN
s ]
(%) ¥loFit:
= EText v kddu Unicode bez formatowani
"
i at Ctrka
- Cirl+F Wysledek
2 ChrktH 2 WloF obsah schrénky jaka text bez Formatu,
g et na CtriHG b,
? Propojen
Obr. 21: Vkladani textu bez formatu Ohb 22: Dialogové okno pro vlozZeni neformatovanéhcektu
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Na obrazku 23 je prvni ukazka vioZzeného textu akmainého z webovych stranek, ktery
byl do psané prace vioZetimmo Wetné formatovani, a to ndfklad pomoci klavesové zkratky
Ctrl+V . Na obrazku 24 je druha ukazka, kdy je vloZzemgtégxt, ktery ale byl do psané prace
vloZen jakoneformatovany text(polozkaUpravy / VloZit jinak / Neforméatovany text).

JiZz na prvni pohled jefejmy rozdil vkladaného textu. V prvni ukazce sipdaného textu
vloZime i formatovani vkladaného textu, tedy typnpd, velikost pismaez pismajadkovani,
zarovnani, mezery mezi odstavcem a nadpisem atc iaze dojit ke zmané jiz napsaneho
textu a ke zriné nadefinovanych styl V druhém pipact je vloZen text jako zakladni text, kdy
lze navloZzeny text aplikovat ndmi definované styRo vioZeni kopirovaného textu je vzdy
nutné vymazat voln&adky mezi odstavci, mezi nadpisy a odstavci atdto Tynezery
nastavujeme ve stylu jako mezdpPyed a Za textem v bodech (obr. 29) a nikoliv vkladanim

volnychiadki. Dale vzdy vymaZeme u vkladaného texiglovani kapitol, pokud je zde pouzito.

Institut vzd &lavani Vézenské sluzby CR
Charakteristika

Institut vzdélavani je rezortnim vzdélavacim zafizenim s celorepublikovou plsobnosti, které zajiStuje profesni
teoretickou a praktickou pfipravu piislusnikt a ob&anskych pracovnikil VS CR tak, aby byli néleZit& vycviceni a
vyskoleni pro vykon sluzby a zvySovala se jejich odborna drover pro vykon prace. Pocatky vzdélavani pracovnika
ve vézenstvi se prekryvaji se vzdélavanim pfislusnikl ministerstva vnitra, do jehoz pusobnosti vézeristvi patfilo.
V roce 1993 byl zfizen Institut vzdélavani VS CR na pdé Stredni policejni Skoly MV v Brné. Jako samostatné
vzdélavaci zafizeni zacal pracovat v r. 1996, kdy byla ukonéena jeho Cinnost v Brné a byl definitivné pfemistén

do Straze pod Ralskem. V roce 1995 se konstituovalo i pracovisté IV VS v Kroméfizi a v roce 2000 se Institut
rozsifil o dalf elokované pracovité v Praze, kde vznikl Kabinet dokumentace a historie Vé&zeriské sluzby CR.

Obr. 23: Ukazka textu, ktery je vloZzen wetné formatovani

Institut vzatlavani Bzeiské sluzbyCRY

1

Charakteristikaf

Institut vzélavani je rezortnim vaidavacim zéizenim s celorepublikovouipobnosti, které
zaji¥’uje profesni teoretickou a praktickotigravu gislusniki a olanskych pracovnikVS
CR tak, aby byli naleZitvycviceni a vySkoleni pro vykon sluzby a zvySovala silej
odborna urovie pro vykon prace. Ratky vzdlavani pracovnik ve wWzeistvi se pekryvaji
se vzdlavanim pislusniki ministerstva vnitra, do jehoZipobnosti ¥zeistvi patilo. V roce
1993 byl Zizen Institut vzdlavani VSCR na fiidé Stredni policejni Skoly MV v Bri. Jako
samostatné vzthvaci zaizeni z&al pracovat v r. 1996, kdy byla uki&ena jehaiinnost v
Brn¢ a byl definitivre premistn do Straze pod Ralskem. V roce 1995 se konstitaava
pracovist IV VS v KromgtiZi a v roce 2000 se Institut ro#iEd dalSi elokované pracovisy
Praze, kde vznikl Kabinet dokumentace a histodeaiské sluzbyCR.

l

Obr. 24: Ukazka textu, ktery je vlozen jako neformdovany text
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Praktickac¢ast — nastaveni stylu pro odstavce

3.5 Nastaveni stylu

V této kapitole se sezndmime s praktickym pouZgiyii v textovém editoru MS Word
2003. Mnozi si mysli, Ze styly jsou obtizné, a &g se jim vyhybaji. Proto voli cestdimého
formatovani, kdy kazdy nadpi§ odstavec formatuji postupnTato cesta je vyhodna pouze
u dokumeni, které jsou vrozsahu jedn& dvou stran. Pouziti této metody v dlouhych
dokumentech je velice pracné a zdlouhavé a klaveumo#uje vyuzit dalSich nastribj
textového editoru, jako je napgenerovani obsahu. Mnohokrat autor tohatsbaiho textuesil
problém, kdy dotyny student cely den tvib obsah své odborné prace, protoZze nepouzil styly.
Kazdy nadpis v praci opisovaldng na stranku do obsahu a&nim zpisobem doploval vodici

znaky te€ky acisla stranek. Jakékoliv Upravy jsou pak zdlouhavgséedek neni vzdy zatan.

Styly dovoluji snadno #nit vzhled dokumentu a MS Word umuie velice elegantn
s nimi pracovat. Styly iigdstavuji mnozinu vlastnosti, které se uplftpro psani odstavcci
nadpisi. Styly funguji na principu nadefinovargichto vlastnosti, tedy n&aptyp pisma, velikost

pismajez pisma, zarovnani, barva pisi@kovani atd., a pak pouZiti na vybrardst textu.
MS Word ma jiz styly nadefinované a na uzivatelijda je pouzije beze zmy, nebo
zmeni rekteré jejich vlastnostii si vytvori vlastni styly.

Jak jiz bylo uvedeno v kapitole 2.5, nejprve seepdi®s. zakladni text bez jakychkoliv
Gprav. Poté se Zma s formatovanim textu. Tese seznamime s vyttemim nového vlastniho

stylu odstavce, ktery bude vytiem z jiz feddefinovaného stylu v MS Wordu.
3.5.1 Vytvoreni stylu pro odstavce

V kapitole 2.4 jsme se seznamili s obecnymi prgvigro psani odstavc Nyni tato

pravidla musime nastavit do stylu pro odstavec.

Abychom mohli renit styly, musime

: Soubor  Upravy Zobrazit  Wiodit | Formét | Mistroje  Tabuka Okno  Mapovéda

G | A e aE zobrazit okno pro styly a forméatovani.

i 44 Hormélni + Times New Rom| i Ocktavecs, = I= i .

] — 9:féikvaf‘5‘°vé“"--- Klikneme levym tlgitkem mySi na polozku
Ohranifeni a stinowan... 2

. o e Format v panelu nabidek a v podnabidce

Tabulatory..

vybereme polozk&tyly a formatovani.

/ PoloZzkaFormét / Styly a farméatovani

~ Ramece 3
B | Automaticks Format /
m

- |r£ Styly & Forméatovan

v B e, S Obr. 25: Zobrazeni styk a formatovani
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NapovEds - zadejts dotaz v X

|51 o 100% - @ | _ué’s;!

H-%-A-x

R |
o1t 1A Styly a formatovani v x
I ® O] A

Formatovani vybraného textu

MNermalni

ybrat vie Nowy styl...,

¥yberte formatovani které chcete pouZit:

Vymazat formatovani

Nadpis 1 1
Nadpis 2 1
Nadpis 3 1
[ Mormiini 1|

100%  « @ | o Cist

plil = @

=i
4~ : Styly a formé&tovani * X

= CICIEY

Formatovani vybraného textu

MNormalni [V

yybrat Yybrat vEechny wyskyty 1

Wymazat Formatovani

¥yberte fqg

oy skyl... l\

Vymal

Zmenit...

Nad P{ Zobrazit Formatovani.. .

Nadpis 2 1
Nadpis 3 1
MNMormalni 1I|

Obr. 27: Vytvareni nové stylu

T

Obr. 26: Okno styhi a formatovani

Uprava stylu E]
Ylastnosti
Nazev: 'Mm odstaver |

Styl nasledujiciho adstavee: 11 Mormalni;Mij adstavec

Formatowan
Times New Raman >z ¥ B r U |A

gk Thagka Thasha

Ukizia Uiiabon Ubdizien Ulcdaben, Ukodnhen Ulicion, Ubcdnbon Ui Uksizioa Ubcizhon Ui,
Uiz Thcibon Uiz Uleiaben Ut Thizien Dcdabon Ukdichia Ubcdzion Uloizbon Tk
Ulkciizben Tkedoben Uhdzhon Ubiben Ubclighn Ubciihen, Ubcdaben Tlkedizhoa Ubcishen Ubcdioben Ukidizhen

1,5 Fadku, Kortrols osamocengch Fadki

[ piidat do Sablony

Pismo: {vychozi) Times Mew Roman, 12 b., Cestina, Zarovnat do bloku, Radkovan

[ awtomaticky aktualizovat

7 v Z

V pravé ¢asti okna textového editoru se nam zobrazi okno
26). V hornfasti je

v rameku zobrazen aktualni styl (normalni). Pod rékesn

se Styly a formatovanim (obr.

je seznam styl které niizeme pouzit. Zobrazeni siyl
se mize liSit podle volby zfeddefinovanych kategorii
(VSechny styly Pouzitéformatovéani, Vlastni...).

Aktualni styl

Seznam styl pro formatovani

Nyni budeme vytvit novy styl pro odstavec z jiz
definovaného styluNormalni. V hornim rameéku pro
formatovani musime mit stylormalni. Klikneme levym
tlacitkem do tohoto raniu a vybereme polozkhNovy styl

(obr. 27). Zobrazi se nAm dialogové okno (obr. 28).

Aktualni styl jeNormalni, klikneme
levym tlatitek mySi na poloZkiNovy styl

V tomto dialogovém ok& (obr. 28) nejprve napiSeme
do okna nazev naSeho stylu hapij odstavec Poté
nastavime formatovani pro odstavec (pismo, veljkost
fadkovani, fez pisma a barvu pisma). Po nastaveni
klikneme na tlaitko Format avybereme polozku

Odstavec kde nastavime dalSi vlastnosti.

Vlastni ndzev pro n@édefinovany odstavec

Ohranigeni
Jszvk
Rémetek.

Eilovani

Klévesovd zhrathka.

Format = oK Storno
5 Pismo
Odstawer I
Tabulkitory...

Nastaveni formatu pro odstavec:
pismoTimes New Roman velikost12, fez zakladni,
barvaéerna, zarovnando bloku, radkovanil,5radku

Poté tl&itko Format a polozkaDdstavec

Obr. 28: Definovani vlastnosti pro odstavec
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Praktickac¢ast — nastaveni stylu pro odstavce

Odstavec @EH Vv zobrazeném dialogovém okiobr. 29) nastavime dalsi
Odsazeni a mezery | Tok textu | . . - s e 1
T __—_ vlastnosti pro odstavec igdevSim odsazeni prvniho
i _ tadku a mezery mezi odstal)ci Prekontrolujeme, zda
Zleva: U_cm g Specidini; O kal: . , L, ,

& Aonirocer o fuosen 2 mame nastaveno zarovnani do bloku, odsazeni zleva
Mezen - 7 7 7 = 2]
S m Nt a zprava je 0 gadkovani je nastaveno na *&slku.
Za: 6h. A |usrad v |l
[1 Mepidavat mezeru mezi odstavee seSkejnym skylam
e \ Specialni odsazeniPrvni radek o 1,25 cm

T~

Mezery —P¥ed 0 b, Za 6 b(b — velikost v bodech)

Obr. 29: Nastaveni vlastnosti pro odstavec

Na za¢r prepneme jest na kartu Tok textu

Oroomiapeomy | Tokoee (WK a zaskrtneme pdalko Kontrola osamocenychradki

Strankovani
[“iorirala nsamocenych Fadki; yazat s nasledujicim

st iy o gonee sy ped (obr. 30). Tato volba zabrani osamocgidku na konci

[ Patladit gisla Fadk
[ gez déleni slov

stranky, anebo naopak vytemi samotnéhoiadku
na z&atku dalSi stranky, jak je schematicky zobrazeno
na obr. 12 v kapitole 2.5.2.

Mahled

KartaTok textu

ZaSkrtavaci potko —Kontrola osamocenychradki

Obr. 30: Kontrola osamocenychradki

Pokud jsme vSe nastavili dle uvedeného navodu, staii vSe potvrdit kliknutim na ttdtko

OK. V seznamu styla forméatovani se objevil nas riowytvoreny stylMij odstavec(obr. 31).

Ted je nutné tento navvytvoreny styl aplikovat na ndmi napsany text. Kliknenoeadistavce

a poté klikneme na nami vytieny styl Maj odstavec Odstavec se upravi dle naSich

definovanych vlastnosti. Protoze je zdlouhavé aalegké upravovat kazdy

b
: styly a formatovani v x

odstavec zvld§ ozn&ime cely text (naip Ctrl+A nebo tikrat klikneme

Mormélni

ybrat vie | [Movy sty

¥yberte formatavani, které chcete pouzi

vlevo od libovolného odstavce) a poté klikneme tyh M aj odstavec Cely

text prace je po této upradefinovan jakdvij odstavec

Nadpis 1 n
Nadpis 2 " , o
» I | Nove vytvoreny styl -Mj odstavec

Obr. 31: Seznam definovanych styl s now vytvorenym stylem Mij odstavec

® Mezery mezi odstavéi mezery mezi nadpisem a odstavcem nikdy nenasimaipomoci volnyckadki, tedy
pomoci klaves¥nter. Tyto mezery mame moznost nastavit ve stylu jakaanyPied a Za textem.
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Praktickacast — nastaveni stylu pro nadpis

3.5.2 Vytvoreni stylu pro nadpisy

Podobnym zfisobem, jakym jsme definovali styl pro odstavec, dmd definovat
vlastnosti pro nadpisy. Jak jiz bylo uvedeno v i@pi 2.3.2, je nutné préci strukturovat
maximalré do teti Urovré nadpisi. Budeme tedy definovat vlastnosti pfolrovré nadpisi.

V této kapitole se seznamime s druhymsgibem prace se styly, nebudeme tedy gtva

novy styl, ale budeme pouzenit vlastnosti jiz vytvéenych sty v textovém editoru.

Zacneme nejprve stylem pro nadpis urdvih Timto stylem budeme ozfwvat vSechny

hlavni nadpisy, jak bylo vystleno v kapitole 2.3.1.

Klikneme pravym tlaitkem do okna styl a formatovani na styl
= oy stemaconsns Zs Nadpis 1 a vybereme polozkuZmeénit, jak je zobrazeno

na obr. 32. Nyni nebudeme vyfea novy styl, ale upravime

¥yberte form: ré chcete pouzit:

S—— dle svych pakb jiz definovany styl.
[Faciois 1 3 —— ;

[ e | —| zZmena stavajiciho styldladpis 1

|

Obr. 32: Zobrazeni styli a formatovani — znéna stylu Nadpis 1

Zde nastavime vlastnosti pro nadpis Ukb¥nJe nutné nastavit styl, velikogtz pisma,
zarovnani aadkovani (obr. 33). Poté kliknemeébma tla&itko Format a vybereme polozku

Odstaveca nastavime parametry pro nadpis dle obrazku 34.

Nastaveni formatu pro Nadpis 1: DalSi nastaveni pro Nadpis 1:
pismoArial , velikost20, ez zakladni, barva odsazeni zlev@, zpraval, specialni
¢ernd, zarovnanvlevo, radkovanil,5 Zzadné mezery ped0, zab6 b,

fadkovanil,5radku
poté tl&itko Formét a poloZzkaDdstavec

Odstavec

Uprava stylu

Wastnosti P Odsazeni a mezery | Tok textu
Mazey: Madpis 1 | jeriy

Zaroyndni: | Vlewo vI Urover osnowy: | Orovedi 1

Styl zaloZeny na: 11 MNormalni
o — Odsazent

Styl nésledujicho odstavee: 1 Mormdln _

— — Zlgva: 0cm *|  gpecidlni; O kol

Formatovéni Zprava: [om S (g v s
| Arial w20 B I U é - ?
= == =) = M= e e | S S
EE E = = [E=HlEy=Ry = S =N 2= Mezery
Pred: ob. & Hadkovan: ikat

Ukazka Ukézka Ukdzka Ukazka Ukdzka Ukazka & ] S| |ustada v |l >

Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Uka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukgeia Ukazka NaHled

[] MepFidavat mezeru mezi odstavee se stejnim stylam

Mormalni + Pisma: (wichozi) Arial, 20 b.,
Mezera Za: 6 b., Svazat = nésledujiciy

artvani nad 16 b., Radkovanis 1,5 Fadiu,
roved 1

[ Féidat do 2ablony [] Automaticky akkualizavat L
- by

Obr. 33: Nastaveni formatu pro Nadpis 1 Obr. 34DalSi nastaveni pro Nadpis 1
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Odstavec Elgl

Qdsazeni a mezery Tnktaztu

Na za¢r prepneme jest na kartu Tok textu

Strankovani

o ot sarocenen a zaskrtneme palko Svazat s nasledujicim(obr. 35).

[] Gvazat Fadky [ ¥lnZit konec stranky pred
Tato volba zardi, Ze nadpis bude vzdy spojen

[] patlacit tisla Fadka
[] Bez déleni slov

s odstavcem a nebude osamocen na konci stranky.

Nastaveni -Svazat s nasledujicim

Hahled

KartaTok textu

Tabulitory ..

Obr. 35: Svazat nadpis s odstavcem

Obdobnym zpisobem nastavime vlastnosti pNadpis 2 a Nadpis 3 jak je uvedeno
na obrazku 36 a 37. Postup je analogicky stejrko ja pedchozihoNadpisu 1 Nesmime
zapomenout vzdy také kliknout naditko Forméat a poloZzkuOdstaveg kde je nutné nastavit

mezery ped a za nadpisem.

Nastaveni formatu pro Nadpis 2: Nastaveni formatu pro Nadpis 3:
pismoArial , velikost16, fez zakladni, pismoArial , velikost14, ez zakladni,
barvaéerna, zarovnanvlevo, faddkovanil,5 | barva¢ernd, zarovnanilevo, fddkovanil,5

e ~7 P ~ e ~7 P ~
poté tla&itko Format a polozkaDdstavec poté tla&itko Format a polozkaDdstavec
Uprava stylu EJ Uprava stylu @
“lastnosti ‘Wlastnosti
[d&zew: Nadpis 2 [dze: |Madpis 3
Sty| zaloZeny na: L _ﬂ Nol:mé!m’ v Sty| zaloZeny na: | _ﬂ Nur_mé!m’
Styl nésledujicho odstavee: A Hormalni b Styl nasledujiciho odstavce: 1 Normalni
Formatowvani Formatoyani
arial v:i 15 ~ B I U A-~ Arial “ (14 ~| B I U Av
SEl=sss|=== 1235 sli=i == el
Ukazka Ukédzka Ukdzka Ukazka Ukdzka Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukézka Ukdzka Ukazka Ukbzka Ukizka Ukdzka Ukdzka Ukizka Ukizka

Ukézka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka Ukdzka ez | ke e hzien: ik Uk ok fien ez Lkhziea Llchzen
Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka Ukizka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka

Ukazka Ukdzka Ukdzka Ukazka Ukdzka Ukazka Ukdzka Ukdzka
Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzka

Ukazka Ukazka Ukazka Ukdzia Ukdzka Ukizka Ukazka Ukdzka Ukazia

Mormalni + Pismo: (wychozi) Arial, 16 b., Radkowni: 1,5 Fadka, Mezera Za: 6b., MNormalni + Pisma: (wirchozfy Arial, 14 b., Radkawani: 1,5 Fadku, Mezera Za: &b,

Swazat s ndsledujicim, Urover 2 Swazat s ndsledujicim, Uroveri 3
[ péidat do Zablony [ Automaticky akrualizovat [ péidat do Zablony [ Automaticky akkualizovat
5 Lo

Obr. 36: Nastaveni pro Nadpis 2 Obr. 37: Nastavémro Nadpis 3

KdyZ uz mame nastavené vlastnosti pro vSechinyrovré nadpi$i, mizeme pomoci
téchto styti jiz snadno oznat nadpisy v psané odborné praci. Stwazdy oznait dany nadpis do
bloku a poté kliknout tkitkem mysi na dany stiadpis 1azNadpis 3
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Praktickacast — vkladdani konce stranky

3.6 Vkladani konce stranky

ProtoZe jiz mame nadpisy v odborné praci nadefinéwdle vlastnich sty je nutné také
nastavit konce stranky u nadpikteré jsou hlavni, nebo kde to vyZzaduje viasri.t

V kapitole 2.5.2 jsme se jiz seznamili &2phodem na novou stranku, ktery &éde

pomoci klaves¥nter, kdy se vkladaji volnédky, aby nasledujici nadpis byl na nové strance.

Na obr. 38 je ukazka textu pod hlavnim nadpisemdJxméasleduje dal3i kapitola, ktera
uz musi byt na dalsi strance. Kurzor musime mitstémina konci odstavce v kapitole Uvod
a klikneme do panelu nabidek na poloX#azit / Konec (obr. 39). V dialogovém okn(obr. 40)

vybereme potiko Konec stranky a potvrdime tléitkem OK. Tento postup Ize nahradit velice

elegantg klavesovou zkratkoCtrl + Enter .

I8 74vErecnd prace - Microsoft Word

NapovEda —2adeite dotaz [+ X

f soubor Upravy Zobrszit  VoFit Eormdt  Wéstrale  Tabuka  Okno  NApo:
RN BRI NN A IFagte AR IS o0 - @ | e
P44 ziadnitext - TmesMewRoman - 12 - | B I U S50 -7 A - !

CIZe o e13e 14 1B e g

[l T T T AR R RN EE IR RE I AE

Uvod Na konci posledniho

o Téma mé semindrni prace je Role prarodife pfi vichové vnoufat Domnivam se,

Fe prarodite majl pki wychovt stale vellf viznam. Zatimeo poet narozengch détl stale lklesa,
ptbuzni jsou roztrouseni do wiech kouth svéta, stvaji se z détl osamilé bytosti A to | prestor

%z jsou obklopeni neirbzniFimi vymoZenostmi dneini doby, Ve spolegnosti pal 35l

odstavce pod hlavnim
nadpisem (Uvod) musj

5 jako malé a bezmocné, které nemaji Fadného obhajee svich snfi a napadd |

Rodina a vztahy v ni

Rodina je nejstaréi spolefenskd instituce, ktera plni socializaini, ekonomicke,

reprodukEni a dal¥i funkce Te to socialni seupina, kterou charaterizuji intimni vrtahy,

: hodnoty a postoje. Soufasné pojeti rodiny je, fe ZHje wve vlastnim prostorn — domovs, &
: uspokojuje své potieby, poskytuje ptti a zdkladnf jistoty détem E
i 5
=o@s g 3

H S G uematikitvay - N N DO A EE S-Z-A-S=20 38

strénka 1 odd 1 1/1 na 7,zem i.7 sl 7z Ceftina (27§

byt umistn kurzor

Obr. 38: Vkladani konce stranky

PolozkaVlozit / Konec

Policko Konec stranky

Do
i Soubor  Clpegwy  Zobrast
ARRER" W= Y|

i A4 Normalni

Viodit | Fojmat  Mastroje  Tabulks Okno  WipowEda

Konec.

| Cisla stranek. .

Datum 3 cas ..

|

Autamaticks text 3

Pale...
Symbol
4 Komentar
Odkaz 3

T

Obrézek. 3

¢4 Diagram

Obr. 39: Menu pro vkladani konce stranky
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Konec nebo zalomeni

() Zalameni sloupce

() Konec obtékani kextu
Typy konc oddilu

() Ma dali strance

() Ma steiné strénce

C.‘ Ma sudé strance

() Ma liché strénce

[ [o]4 ][ Starno ]

Obr. 40:Dialogové okno pro konec stranky



Praktické&cast —Cislovani nadpis

3.7 Cislovani nadpist

Nyni jiz médme strukturovanou textoveast odborné prace, kdy mame text naformatovan
vlastnim stylem (Nj odstavec) a dale jednotlivé nadpisy jsou defimyvdomoci styi Nadpis 1
az Nadpis 3. Také nadpisy 1 (hlavni nadpisyjrmgi vZdy na samostatné strancaizéme tedy
nastavit ¢islovani pro nasSe nadpisW Zzadném pripadé se toto ¢islovani nedila ruéné

vkladanim ¢isel pred nadpis.Pokud mame jiz §aké cislovani u nadpis je nutné vSe vymazat.

Klikneme do panelu nabidek na poloZzkermat / Odrazky a ¢islovani (obr. 41).
V zobrazeném dialogovém okmpiepneme na kartWiceuroviiové (obr. 42). Zde vybereme

z nabidky peddefinovanych stylpro ¢islovani nadpig, ktera je zvyrazéna na obr. 42.

Textovy editor automaticky doplni ke vSem nadpisdefinovanym jiz pomoci styltaké

nami zvolen&islovani. Z nahledu je patrné, Ze urveadpisi 1 budecislovana ptadim cisel
1, 2, 3 atd., urove nadpisi 2, budecislovana ptadim 1.1 a posledni Uraovenadpisi 1.1.1.

Na koncigislovani se neata tetka.

0 Népovéda Npovida —zadejte dotaz [+

OBy v -@|usl
| EEH-Y-A-< B
T I

—]
AU

Polozka
Format / Odrazky a ¢islovani

Obr. 41: Menu pro ¢islovani nadpidi
Viceuroviovécislovani

Odrazky a éislovani

| Odragky | Cislovani | Vicedraviové Styly seznamd |

1 3 1 halj nadpiz 1
Zadne 1.1 syl 3.2 1.1 43 nadpis 2

444 i riadpis 3 324 444 1 riadpis 3 | — Pfeddefinovany Sty| pro
: ¢islovani nadpis

1 Hadpis 1 Madpiz 1 1 Hadpis 1

1.1 Nadpis 2 1.1 Nadpis & 1.1 Nadpis 2

1.1.1 Hadpis 3 1.1 Madpis 3 1.1.1 Hadpis 3 1.1.1 Nadpis 3
- e

Z s

Obr. 42: Dialogové okno pro vicelrowiové ¢islovani nadpidi
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3.8 Poznamky pod ¢arou

V kapitole 2.7 jsme se seznamili s bibliografickyodkazy a s praci se zdroji. Nyni
se nadime vkladat poznamky paghrou pro citace.

Kurzor musi byt umigh na konci odstavcei véty, kam chceme vlozit odkaz
na poznamku podarou, kde bude uveden infortma zdroj (obr. 43). Pokud je umést kurzor
na spravném mist klikneme v panelu nabidek na poloZWiozit / Odkaz / Poznamka pod
¢arou (obr. 44).

Mista pro umisini kurzoru, kam PoloZkaVlozit / Odkaz / Poznamka podéarou
se vlozi odkaz na poznamku pé&atou
] ] 77
. E§ pokument1 - Microsoft Word
2 Psychologle ¢ Soubor  Uprgvy  Zobrazit | wlodt | Formét  Mastroje  Tabuka Okno| Mapovéda
AR A e
| A4 Normaint ie— Cisla stranck.
,Psychologie je nauka o dug$evnim [ B X
zivoe." . B
Z E ku;gnt.ﬂ
Psychologie je samostatna ¢decka : BT T
disciplina, ktera stoji na pgmezi filosofig, |- | e
piirodnich ¥d a socialnich &d. i = [
£ Soubor...
i gkt
i 2aln3ka
% 2| Hypertextowd odkaz...  CtrlbK
obr. 43: Umis&ni kurzoru pro poznamky pod ¢arou obr. 44: Menu pro vloZeni pozndmky podtarou

Hoznamika. pod farou. 2 YysyvEtiva V zobrazeném dialogovém okiobr. 45) je vie

ImiskEni o Lo, ,

, . jiz nastaveno pro vkladani poznamky pod
Konec skranky |
) wysvitlivky: ¢arou, a proto lze kliknout na #igko Vlozit.

o Poté se v doIintasti strdnky zobrazi prostor pro
Formaét Sslovani: . v| zapis dané poznamky p@drou, zde se objevi
Viaetifenake:  — index pdadi vkladané poznamky a napiSe se
Fadit od: 1 =] , , - . . ,
e —— dle zasad psani Dbibliografickych citaci
Cislowani: Prib&EsnE v

e informani zdroj (kapitola 2.7).

Zmény pouzik na: Ma cely dokurment W
I Wlodit _] [ Skorno ]

obr. 45: Dialogové okno pro poznamku podarou
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3.9 Vkladani obrazk

Do odborného textu také ttheme dle pdeby viozit réjaky doprovodny obrazek
¢i fotografii. VétSinou se fotografie a obrazky vkladaji diglghy jako fotogalerie, ale tizeme

také vlozit obrazek na konec kapitoly, pokud zdena&olny prostor.

3 Dofament - Hicrosoft Ward Obrazek se vlozi tak, ze klikneme do panelu

i Soubor  Upravy Zobrasit | Vo3t | Eormat  Méstroje  Tabulka  Okno  Napovéda

ol § . nabidek Vlozit / Obrazek / Ze souboru
. Datumaigf. ——_ ..“..‘...‘ HEn ; ; » .

' (obr. 46). Poté musime vyhledatiigusny
- obrazek a potvrdime v¢h Pozor si hlavé

odkaz >

musime davat na velikost vkladaného obrazku.

Obrézek Pl eipart..

% Diagram & Zs souboru

“ A Textowé pale @@ e skeneru nebo fotoapardtu
Soubar.., ) Hov kresha

Objekt @r Automaticks bvary

i Zélozka Al wordare.

B Hypertestovadkaz K | 2 g disgram

L bl raf

PolozkaVlozit / Obrazek / Ze souboru

obr. 46: Menu pro vloZeni obrazku ze souboru

Pokud chceme zjistit velikost vklddaného obrazkwsime nejprve najit vkladany
obrazek v poitaci (napr. Dokumenty/Obrazky). Jestlize jsme ve sloZce, jeddoZzeny obrazek,
ktery se bude vkladat do odborné pracegigta jen nastavit kurzor mysi na obrazek a chvilku
vyckat (obr. 47), nez se objevi zékladni informacebkéoku (roznir, typ a velikost obrazku).

Takeé Ize na dany obrazek kliknout pravyngitlkem mysSi a vybrat poloZkulastnosti.

Qo © - 3| D it |- Kurzor mysSi nastavime kamkoliv

-_—

do obrazku a po chvilce se nam obje

Adresa |23 Exskriptalabrazky
aon 2 IR u kurzoru mysi zakladni informace
2 e g 0 obrazku (rozrar, typ ¢ velikost obrazku

7 sdlet tuto slosu

Razméry: 100 x 75
Typ: Obrézek ve farmétu PEG
velikast: 5,40 ke

Dal3i mista

[ shipta
(5} Dokumenty

obr. 47: Zobrazeni zakladnich informaci k obrazku

Obrazky se cli na dvé velké skupiny a to:

1. rastrové (bitmapové) - obrazek je popsan pomoci jednotlivych barevniol tzv.

pixeli. Tyto body jsou usgadany do rizky, kde kazdy bod ma svou polohu a barvu.

2. vektorové - obrazek je slozen ze zakladnich geometrickyalarlit jako jsou body,

piimKky, kiivky atd.
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NejbéznéjSi typy obrazki

« BMP - je ugken pro kvalitni obrazky se zachovanim vSech infaimaepouziva kompresi,

uloZené obrazky jsou velké a nevhodné pro vkladénéxtovych soubdr

 JPEG - je ugen pro ukladani fotografii, naskenovanych dokurinewmyuziva tzv. ztratové
komprese, kdy uloZzeny obrazek je mnohem menSiitanp nezmsobi pro lidské oko

viditelnou ztratu kvality obrazku a je vhodny prklddani do textovych souhior

e GIF — je urken pro ukladani jednoduchych napigro loga a jednoduché animace, kde neni

piiliS velky paiet barev a je vhodny pro vkladani do textovych soiub

Pro vkladani obrazku do odborné prace je nutné patilizet k velikosti obrazku. Pokud
budeme vkladat jen jeden obrazek o velikosti 2 &#B4do textu (dnes standardni velikost fotky
ve fotoaparatu), lze tento soubor safegré odeslat mailem a pak s nim snadno pracovat.
Jestlize vSak do jednoho textového souboru vioZtek®vych obrazk 10, pak uz mame
problém, jak dany soubor odeslat e-mailem jakilopu a také se velice zpomaluje prace
s velkym textovym souborem. Pro vkladani obfédgkvhodna velikosbd 50 kB do 0,5 MB
Pokud je obrazek velky, je nutné vyuzsfaky graficky program a obrazekgulem upravit.

Pod kazdym vloZzenym obrazkeiinfotografii by n€l byt vioZzen popisek a uveden zdroj,
pokud to neni nami vytweny obrazek. Titulek se pod obrazek nevkladaguale ogt textovy
editor vklada automaticky popiskygetns postupnéhd@islovani. Titulky se vkladaji pod obrazky
tak, Ze kurzor umistime pod obrazek a klikneme attefu nabidek na polozRozit / Odkaz /
Titulek . V zobrazeném dialogovém okei mizeme vybrat typ titulku (obradzek) a napsat vlastni
text (obr. 48). Poté sta potvrdit tlatitkem OK. VloZeny titulek nizeme nasledn zarovnat

na sted dle zarovnani obrazku a doplnit infokmiazdroj (obr. 49).

Titulek * Institut vzd &lavani V ézefiské sluzby CR
Tikulek: Institut  vzdilavani  je  resortnim
[Obrizek 1: Institut vzdélivini VS CR i vzklavacim zé&zenim a organizai jednotkou

Vézeiské sluzby  Ceské republiky
s celorepublikovousobnosti.

MoZEnost

Titulek: Obrazek "V

Graf ¢,
Obr.

L] it ARavnice

unv.b;. kit Tabulka
[Agtamatickfe tikulek... ] [ ok ] l Storno ] Obréazek 1: Institut vzdélavani VSCR
(zdroj: www.ivvs.cz)
obr. 48: Dialogové okno pro vytvdeni titulku obr. 49: Obrazek s titulkem a uvedeym zdrojem

“ nagf. Zoner Media Explorer, IrfanView atd.
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3.10 Cislovani stranek, oddily, zahlavi a zapati

Jak jiz bylo uvedeno v kapitole 2.6, kazdy vicastavy dokument by & byt o¢islovan.
Nyni se seznamime s postupem pro vkladasél stranek do dokumentu. Klikneme levym
tlacitkem mysi do panelu nabidek na poloAkezit / Cisla stranek (obr. 50). V zobrazeném
dialogovém oka mame moznost volbyYmisténi (zahlavici zapati) a nasle@nZarovnani.
Pokud nechcemeéislo stranky na prvni strar(titulni), nebudeme zaSkrtavat gddd Zobrazit
¢islo na prvni strance(obr. 51). Poté potvrdime tikemOK.

Polozka
Viozit / Cisla stranek Umisténi ¢isla stranky
’g-DukumenI.‘l - Microsoft Word O 7
i Soubor  Upravy  Zobrazit | ¥lodk | Formdt  Mastroje  Talluka Okno  Mapovéds Zarovnanl CISIa Stran ky
HR NN BRSNS NN Konec - NENe=Fr
P44 Mormalni - Times sst!a StraTEk'" I === ZaSkrtavaC| poﬁ(o
CRNT 8 P il Zobrazit ¢islo na prvni strance
Pole...
? Symbol..
o ' Koments©
? B ' Cisla stranek
; Chrazek k Urnist&ni: Mahled
; 1| Dagram I F
ri\l A Textové pole & —
: R YT : S
% Obiskt... :'l.l'pra"."D W —
- Zalodka... ! = P
. {8, Hypertextovy ockaz... Cirk Zobragit cislo na pryni strance = .
; [ ] (o
Obr. 50: Menu pro vkladani ¢isla stranek Obr. 51: Dialogové okno pro umishi ¢isla stranek

3.10.1 Nastaveni oddilt v dokumentu

7

Pokud bychom paoebovali, aby Bktera ¢ast odborného textu nebyéslovana a druha
ano, pak nevystéme scislovanim stranek, jak je nazmso vyse.

Abychom ngli v oc¢islovaném textu dkolik stranek po sabneaislovanych, musime text
rozc&lit do oddili. Oddil je ¢ast dokumentu, ve kterém lze nastavit jiné formétdy nap.
nebude zdeislovani strdnek, Ize nastavit jinou orientaci papjiné okraje atd. V odbornych
pracich vyuzijeme oddily vifpadt, Ze na prvnich stranach prace nesmickslo strany, protoze
se ¢isla stranek mohou zobrazit aZz od kapitoly Uvodaaledujicich. Oddily také vyuZijeme
nag. v piilohach prace, kdy pigbujeme mit u ¢kterych giloh jinou orientaci papiru Kii
grafu, tabulce atd. (Bmime orientaci z vySky naikl). Aby textovy editor poznal, kde bude

nastaveno jiné formatovani pratitou ¢ast dokumentu, musime vlozZit tzv. konec oddilu.
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Na obr. 52 je schematicky zobrazen princip vkladérice oddilu. Na stranTitulni,
Podékovani a na strath Obsah nechcemesislo stranky. Naopak na steatvod, Kapitola
poZzadujemetislo stranky. Je tedy nutné na konci kapit@psah vlozit konec oddilu. Tim

rozc&lime text na dva oddily, kde bude nastaveno roedifipati pr@islo stranky.

Stranky, které budou
v prvnim oddile a kde
stranky necislujeme

Titulni Podtkovani Obsah Uvod Kapitola Stranka Uvod a Kapitola
strana ,
budou vdruhém
oddile, kde¢islujeme
Konec A ¥ stranky
oddilt. | 4 5
Obr. 52: Vkladani konce oddilu Na konci kapitoly Obsah

pred kapitolou Uvod
vloZimeKonec oddilu

Kurzor umistime na konec kapitofybsah Nasledg vioZzime Konec oddilu pomoci
panelu nabideklozit / Konec. V dialogovém oka (obr. 53) vybereme Vypu konce oddilu

poloZku Na dalSi strance Tim bude dokument roZkn na oddily, u nichZ Ize nastavitzné

forméatovani.

Ku_nt;c ;hu zalomeni 7 @
o PolozkaVlozit / Konec
O Konet strérky / Vybrat polozkuTyp konce oddilu

() Zalomeni sloupce Na dalsSi strance
() Konec obkskani te;tu/

Obr. 53: Dialogové okno pro vkladani konce oddilu

) Ma sudé strance

{0 Ma liché strance

[ OK J[ Skorno ]

3.10.2 ZA&hlavi a zpati

Kdyz mame v dokumentu vioZzen konec oddilupZzeme nastavittislovani stranek
v dokumentu tak, aby na prvnich stranaigio strany nebylo uvedeno. Nejprve musime zobrazit
zahlavi a zapati dokumentu. Klikneme do paneluded¥obrazit / Zahlavi a zapati(obr. 54).
Zobrazi se panel nasttojzahlavi a zapati (obr. 55) a v dokumentu se igtupni prostor

pro zéhlavi.
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I8 pokument1 - Microsoft Word

 souber  Uprawy | Zobrazic | WieSit  Formét  Méstrois  Tabuka  Okne  Nap
L_] 2 H (A =] Mormalng
A4 Mormaind 54 Rozlofeni webové strénky

El - J RozloZeni pri kisku
S
EE]

RozloZeni pro cteni

= osnova

e / PolozkaZobrazit / Zahlavi a zapati
Podokno dloh Chrl+F1L

Panely nastroji 3

Prawitko
3] Rozwseni dokumentu

&
ﬂ Miniatury
[E]

itz

: T Vodorovne pravitko:

. e Pokud chybi:Zobrazit / Pravitko

: &l e | Tabulatory (vlevo, na sed, vpravo)
- | Lupa...

Obr. 54: Menu pro zobrazeni zahlavi a zapati

r A
T§ Dokument1, - Microsoft Word E]@EJ
i soubor  Upravy  Zobrazt Format  Mastroje ~Tabuka Okno  Mapowéda Mapovida — zadeite dotaz = X
NEH SR TE 8 a0 0 8 dAREM Y o -6 ucsll
P4 Cilostranky - TimesNEWRDMZ ~|B r o |§ =[] - - A' x* |
[ Ee e M r o ia s e T [ R - R R TR I I I O B - A Fe
= Lzl oddll .

- e\

= Z4ahlavi a zapati

= Yiodk subcmaticky bk~ | O\ M #7 |E 9 | S[N | S T S, | 2aii
Obr. 55: Zobrazeni zahlavi v dokumentu \

Panel nastrdj
Zahlavi a zapati

Prostor dokumentu
pro Zahlavi

Pokud mame zobrazen panel nastidghlavi a zapati musime si uwit, kam budeme
vkladatéislo stranky (viz kapitola 2.6). Vifpads, Ze chceme vloZitislo stranky do zpati (dolni
¢ast stranky), musimertgpnout zobrazeni do zapati kliknutim na ikoRbBepnout mezi
zahlavim a zapatimna panelu nastrdj(obr. 56). Tim se zobrazenigpne do zapati. Pokud&p
klikneme na tuto ikonu, zobrazeni sempne do zahlavi. Pomoci ikodpbrazit dalSi na panelu
nastrofi (obr. 56) niZzeme posouvat kurzor po jednotlivych oddilech, é&tggme nastavili
dle kapitoly vySe. Kurzor musime mit nastavenytnans, kde bude z&natcislovani.
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Vlozit Formét Odkaz Prepnout mezi
pole Stranka ¢isel stranek na gedchozi zahlavim a zapatim

Zahlavi a zapati

YloZit aukomaticky kext = s B M e B TP = = P oy 17

Obr. 56: Zobrazeni zahlavi v dokumentu [

Zobrazit dalsi

Na strance, na které machmaat ¢islovani (strana, kde je kapitola Uvod), nastavime
zarovnani stranky. VSindte si, Ze jsou automaticky nastavené zarazky natgra(pokud neni
zobrazenoPravitko, klikneme na poloZzku v panelu nabid@obrazit a vybereme polozku
Pravitko). Kurzor blika vlevo v zapati, pomoci klaveBgb presuneme kurzor vpravo (obr. 55).

Po nastaveni zarovnatisla stranky kurzor blika v mistkam pozadujem¥lozit pole
stranka. Nasled®# musime kliknout na ikon®dkaz na predchozj ktera je aktivni. Pokud
natuto operaci zapomeneme, vlozi &sla stranek do fepdchoziho oddilu. Proto vzdy
kontrolujeme, zda neni tato ikona aktivni. V épém Fipad: je bareve ozna&ena a bude vSe,
co vlozime do tohoto oddilu, vlioZzeno dieg@gchoziho oddilu.

Nyni mizemeVlozit pole stranka z panelu nastrdj Zahlavi a zapati. Textovy editor
vlozi ¢islo, které odpovida stranna které je pravumisen kurzor. Pokud jsme na paté stran
vloZi systémgeislo strany 5. Na i@dchozichétytech stranackisla stranek nejsouCislovani
stranek pokréuje v odborném textu az do konce, pokud nemameaversy dalSi oddily

a nepozadujeme jiné formatovani a Upravy.

V piipact, Ze potebujeme mit jin&islo stranky, nez je vloZzeno textovym editorem,

klikneme na ikonudrormat ¢isel stranekna panelu nastrdjZahlavi a zapati (obr. 56).

Formdt cisel stranek

V zobrazeném dialogovém okn(obr. 57) nastavime

Earmat &islovani: EIJ 2 w

anes e pozadovaneé cislo stranky, od kterého se cme

dokument v daném odditéslovat.

1-1, 1-A4
Cislovani stranek
() Pokratovat 2 predrhoziho oddiu

oma s 5 «———1 | Nastaveni poZadovanéhsla stranky,
od kterého se ma & ¢islovat

obr. 57: Nastaveni formatuéisla stranky
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3.11 Generovani obsahu

Kazda odborna prace ma nasatku pgred kapitolouUvod zobrazen obsah celé prace.
Obsah je vygenerovan automaticky a v Zadnéipagt se nepiSe timé. JelikoZz jsme nadpisy

psali za pomoci sty mizeme velice jednoduSe a rychle vygenerovat obsah.

Klikneme mysi na zsitek prazdné strankyigd kapitolou Uvod. Pokud nemame
prazdnou stranku, Zali jsme napiklad psat text od Gvodeéi mame jen titulni stranu, po které
nésleduje kapitola Uvod, vytiime stranku pomoci konce stranky (Ctrl+Enter, \dpitola 3.6).

Kurzor mame umigh na zaatek stranky a klikneme mysSi do panelu nabidekat@zgu
Vlozit / Odkaz / Rejstiiky a seznamy(obr. 58). V zobrazeném dialogovém ¢kprepneme
na kartuObsah (obr. 59). Zde izeme nastavit parametry, které chceme mit u obgaka,
je zobrazenkisel stranek a ty zarovnat k pravému okraji, daigzeme zvolit tvar vodicich
znaki, nasledn vybirame forméat obsahu ad®t zobrazovanych Urovni (nadpis 1 az 3). Nakonec
potvrdime klavesouOK. Pokud v praci budeme amit text, je nutné aktualizovaDbsah

Klikneme pravym tlaitkem mysi ddObsahua vybereme polozkaktualizovat pole (obr. 60).

PolozkaVlozit / Odkaz /
Rejstriky a seznamy

KartaObsah

T Dokument1 - Microsoft Word

Rejstrik a seznamy.

WloZlt | Formst  Nastroje  Tsbuka Okno  Napovéfla

hones.. |2 .48 Rejstfik | Obsah | Seznam obrdzkii
i strének... = B x
A — | Mahled Hahled wehové stranky
Autnmatlc;\‘/ kext * Lo i \ e e . L 5 |
5 IRFND] 3 b 1 NADPIS 1
¥ Symbel... MADBISI D cormaarranmanrr 5 NADPIS 2
- 4| Komentst Madpis 3 5 Nadpis 3
- gdkaz r Poznamka podcarou..
5 ‘webowd komponenta,. Titulek.
H Obyéze , ki odka B 7
E e ‘REIStTK 3 Soznamy. )
“ =R Zobrazit fisla stranek Mamisto &sel strének pougit hypertextové odkazy
; Soubor.. Cisla stranek zarovnat doprava
v Ohiekt
= 28lo%ka Yodici znaks |, b
; 2 Hypertextovy odkaz . Chr+K Oheoe
: Farméty: ¥ |Zobrazit droyné: |3 v
:
:
Obr. 58: Menu pro generovani obsahu Obk9: Dialogové okno pro nastaveni obsahu

Wzt

Iy == Pro aktualizaci obsahu je nutné mit urmsturzor
o mysi v obsahu a poté kliknogravym tlaitkem mysi.
Joiras it Z nabidky pak vybrat poloZk#&ktualizovat pole.

>

Pisto

=5 | Odstavec...

Odrézky & Slovani.

Obr. 60: Mistni nabidka pro obsah (pravé tl&itko mysi)
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3.12 Kontrola pravopisu

Pokud mame dopsany a upraveny cely text odbornéepijé vhodné nechat textovy
editor zkontrolovat pravopis, tedygklepy a mozné gramatické chyby.

Pri spuséni textového editoru je zapnuta automatickd koatqmlavopisu a gramatiky.
Jestlize tomu tak neni, pak kli&e do panelu nabidek na poloZKastroje / MozZnostia potom
piepréte na kartu Pravopis. Zde zaSkrtéte polika Automaticka kontrola pravopisu,
Automaticka kontrola gramatiky .

Textovy editor kontroluje text a mozné chyby podtr&. Podtrzenéervenou vinovkou
slouzi k ozn&eni moznychpravopisnych chyb a preklepa a podtrZzenizelenou vinovkou
k ozna&eni moznychgramatickych chyb. Samo¥ejmé kazdé podtrzeni neznamena hned chybu.
Je mozZné, Ze editor podtrhne slovo, které nezremgrmo uloZzené ve slovniku. To se stéasto

v pripact odbornych pojm a zkratek.

Kontrolu pravopisu rizeme zahajit funini klavesouF7, nebo kliknutim na polozku
v panelu nabideklastroje / Pravopis(obr. 61) nebo kliknutim na iko.

V dialogovém ok (obr. 62) nizeme danou chybBiteskait (pokud je ozn&né slovo
v parddku), Zaménit (v navrhu vybrat spravny tvar), opravitepsanim a kliknout na tiéko

Zaménit (pokud neni zadny z navrtspravny). Pokud pouzivatasto slovo, které je napsano

spravre, a textovy editor ozrd slovo za chybné, je mozné pomocicttha slovo Pridat

do slovniku.

PolozkaNastroje / Pravopis

EElli)nkumtznﬂ ~ Microsoft Word - PP S 1
i Soubor Upravy Zobrazt Wioit Format | Méstroje | Tsbuka /Okno  Napovéda Pravupls a gramahka. Cestina EJ
HRE=2" RIS WS W) : & Neni ve slovniku:

i A4 Normin ~+ Times Mew Roman = 12) Alt+epnutd . T f 1. . BT o
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4  Zaver
Mili ¢ten&i, nyni jsme jiz na konci této metodickéinpicky, ve které se autor snazil

nastinit zakladni aspekty a pravidla pro psani odjh praci. VSechna pravidla jsou pak

nasleds prakticky krok po kroku vysitlena v textovém editoru Microsoft Word 2003.

Kazda psana odborna prace m& doviny. Prvni rovina je obsahova, kdy prace musi
sphovat poZzadavky na dané téma od &ujiciho. Druhou rovinou kazdé prace je formalni

Gprava, kterou si kazda Skola&uje sama a této rowirse takeé ¥novala tato metodickarpucka.

NasSe metodickaffrucka jis€ nepostihuje UpkavSechna pravidla a vSechny moznosti,
se kterymi se 1iive ¢tend setkat pi psani své odborné prace. Také ji nelze srovngyiatymi
pravidly a pozadavky z jinych Skol, protoze kazd#@klavaci institucesi Skola si pravidla pro
psani odbornych praciduje sama dle svého uvazentiritka mize byt vhodna jako metodické

voditko a nize pomoci pro snazsi orientadi praci v textovém editoru.

Protoze vSechny psané odborné prace maji stejnkladré kostru, tedy jsou ste&jn
definované styly pro nadpisy a pro odstavce, byggé jako zakladni rozvrzeni kapitol (Titulni
strana, Uvod, Z&r, Seznam literatury atd.). Je vhodné si vyitvieden dokument jako Sablonu
pro vSechny dale vytvéné dokumenty. Tim se velice zkréts uteny pro formalni Upravy

prace a ziskan§as je moznéd&novat obsahové strance psaného textu.

Na zawvr bych vam jako autor pa@l hodré zdaru pi psani odbornych praci a uSmé
studium, ke kterému by &a prispét i tato metodicka frucka.
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Priloha¢. 1 — Zakladni manual

Priloha ¢. 1 Zakladni manual
(urcen pro rychlou a snadnou pomdt psani odborné prace)

1. Nastavit stranky dokumentu (Soubor / Vzhled stranky — okraje papiru, orieajac

2. Napsat hruby text (bez grafickych Uprav, vSe jednim pismem)

3. Pravidelné ukladat dokument (neni radno spoléhat jen naéfie¢ — automatické ukladani)

4. Pokud vkladam text do dokumentu, je nutnooznafeny text vlozit do dokumentujako
neformatovany text (Upravy / Vlozit jinak, neforméatovany text)

5. Definovani sty (pied tim dokument uloZit)

6. Definovat styl pro odstavce(Format / Styl / Normalni, ttdtko Format / poloZzka Pismo
a Odstavec, nastavit parametry pro odstavec)

7. Aplikovat na vSechny odstavce textfoznait odstavec a kliknout na styl)

8. Definovat styl pro nadpisy (Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3, Forméat / Styl dpia X,
tlacitko Format / poloZka Pismo a Odstavec, nastavirpatry pro nadpisy)

9. Odstranit neslabi¢né predlozky na konciadki (vlozit pevnou mezeru
Ctrl+Shift+mezernik)

10.Vlozit konec stranky — (Vlozit / Konec — konec stranky nebo Ctrl + Bntdavni nadpisy
vzdy na nové strance)

11.Vlozit ¢islovani nadpidi (vymazat staréislovani, Format / Odrazkydslovani — karta
viceurowoveé a vybrat — pokud mam vlastni styly nadmstno nadefinovat - ttdtko
Vlastni)

12.Vkladat poznamky pod éarou (Vlozit / Odkaz / Poznamka pa@@rou, praci
s bibliografickymi zdroji je nutné dodrzovat)

13.Vkladani obrazkua (Vlozit / Obrazek /Ze souboru — nastavit pozici
a vlozit popisek — Vlozit / Odkaz / Titulek)

14.Vytvofit titulni stranu (dle predlohy)

15. Vytvorit zahlavi, zapati(Zobrazit / zahlavéi zapati, zahlavi - seminarni pragenazev
kapitoly, zapati €islo stranky)

16.Vygenerovat Obsah(Vlozit / Odkaz / Rejstky a seznamy, karta Obsah)

17.Kontrola dokumentu a jazykova korektura

18. Oc¢ekavat vyhodnoceni prace
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Prilohac. 2 — NegastjSi nedostatky v odbornych pracich

Priloha¢. 2

NegastéjSi nedostatky v odbornych pracich

Chybné

Spravné

Popis

Text v zavorkach se pise

Zavorky ( text v zavorce ) (text v zavorce)

na €sno bez mezer.

] ] Text v uvozovkach se pis¢

Uvozovky » text v uvozovkach “ ~ext v uvozovkach*

na €sno bez mezer.

Mezi paragrafem aislem
Paragraf 84 a 85, odst.1 §4a85,odst. 1 o

se vklada mezera.

Pozor na mezeru u proceipt!

S mezerou sé&te dvacet

20 %
Procenta procent.
20%

Bez mezery séte

dvacetiprocentni.

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

se vklada mezera.
. ) ) Za hlavni ¥tou nasleduje
Carky Hlavni wta,vedl. ¥ta. | Hlavni &ta, ved|. ¥ta. ) .

] . ] hnedcarka, poté je mezerg

V SOUWLI Hlavni wta ,vedl.¢ta. | Hlavni wta, vedl.¢ta

a vedl. ¢ta.

] Na konci ¢ty je hned
Znaménko Véta 1 .\ta 2 Véta 1. Kta 2 )
) znameénko (., ?, 1), pak

na konci Véta 1 ?\éta 2 Véta 1?7 Wta 2 . _ .

je mezera a pokéaje dalSi
véty Vétal ! Veta 2 Véta 1! Veta 2

véta.
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Prilohac. 3 — Klavesové zkratky

Prilohaé. 3

Klavesové zkratky

Seznam negzrgjSich klavesovych zkratek pro MS Word

Pohyb v dokumentu

Sipka vlevo
Sipka vpravo
Sipka dohi
Sipka nahoru

END
HOME

Page Down
Page Up

Ctrl + END
Ctrl + HOME

Zkratky pomoci klavesy Ctrl
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Ctrl + A
Ctrl + C
Ctrl + X
Ctrl + V

Ctrl + N
Ctrl + S

Ctrl + ENTER
Ctrl + Shift + Mezernik

posun o jeden znak vlevo
posun o jeden znak vpravo
posun dadek doh

posun aradek nahoru

posun na kone@dku
posun na z@tekiadku

posun o obrazovku dol
posun o obrazovku nahoru

kurzor se fesune na konec dokumentu
kurzor se fesune na z@tek dokumentu

oznd&i cely dokument

ozn&enoucast zkopiruje do schranky

vyjmout ozn&eny text a uloZi ho do schranky

na pozici kurzoru vlozi to, co mame ve schrance

oteve novy dokument
ulozi aktualni dokument

vloZi natvrdo konec stranky
vloZi pevhou mezeru



Prilohac. 4 — Zkratky akademickych &deckych tituli

Priloha¢. 4 Zkratky akademickych a wdeckych titula

Seznam nejpouziva$ich akademickych asdeckych tituh

Akademicky titul
pied jménem vyznam
Bc. bakal&
Mar. magistr
Ing. inZenyr
JUDr. doktor prav
MUDr. doktor vSeobecné mediciny
MVDr. doktor veterinarni mediciny
PaedDr. doktor pedagogiky
PhDr. doktor filozofie
RNDr. doktor girodnich d
ThDr. doktor teologie
Védecky titul
za jménem vyznam
Ph.D. doktor - pro vSechny oblasti mimo teologie
Th.D. doktor teologie
CSc. kandidat ¥d (udileni této ¥decké hodnosti bylo zruSeno)
DrSc. doktor ¥d (udileni této ¥decké hodnosti bylo zruSeno)

. Akademicky titul se piSe vZzdyed jménem a zéna velkym pismenem, mezi jméno a titul

se vklada mezera

. Védecky titul se piSe vzdy za jménem a mezi jménditulam se piSe vzdyarka.

Priklad

Ing. Jan Novak

Mgr. FrantiSek Bbyl, Ph.D.

doc. PaedDr. Sarka Vesela, CSc.
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Prilohac. 5 — Vzor titulni strany zavecné prace

Priloha¢. 5 Vzor titulni strany zavére¢né prace

VEZENSKA SLUZBA CESKE REPUBLIKY
INSTITUT VZDELAVANI

ZAVERECNA PRACE

Jméno a p Fijmeni StraZz pod Ralskem rok
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Prilohac. 6 — Vzor prvni strany zévecné prace

Priloha ¢. 6 Vzor prvni strany zawreéné prace

DOPLNUJICIi PEDAGOGICKE STUDIUM

(Vlastni ndzev zav ére€né prace)

Napf. projekt vychovné prace — zahradnicky, rybarsky krouzek...

Vedouci prace:
Vypracoval:
Véznice:

Podpis:
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Prilohac. 7 — Vzor prohlaSeni oipodnosti zagrecné prace

Priloha ¢. 7 Vzor prohlaseni o fivodnosti zawreéné prace

Prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem tpdkladanou praci zpracoval(a) samosta pouzil(a) jen
prameny a literaturu uvedené v seznamu.c8s davam svoleni k tomu, aby tato
zawredna prace byla umigta v knihove IV VS CR a pouzivana ke studijnim

ucelam.

Ve Strazi pod Ralskem dne.... .... (Vlastnorupodpis)
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