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Uvod
0@00

Motivace

@ Textovy procesor

formatovani textu

vzhled dokumentu

doplnéni informace o formatovani a vzhledu
o lIze vlozit dalsi objekty

@ Aplikace
e zdarma: LibreOffice Writer, LyX, ...
e komeréni: Microsoft Office Word

@ Formatovanim priradime textu vyznam

Textovy procesor ma uzivateli p¥i praci s textem pomoci a
jeho zpracovani zjednodusit. Nikoliv komplikovat a pridélavat
starosti.
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Uvod
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Casti dokumentu

odstavce — text

nadpisy

vyCty/seznamy — &islované, nelislované a terminy/definice

dalsi objekty:

tabulatory,

tabulky,

obrazky, diagramy, grafy,

vzorce, specialni symboly,

odkazy — obsah, literatura, seznamy vlozenych objekt(,
kfizové, rejstiiky

stranky dokumentu (okraje, zahlavi/zapati, &islovani)
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Uvod
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Postup tvorby dokumentu

@ osnova dokumentu

e strukturovat myslenku
e vhodné ¢lenénf

@ priprava textu
e dodrzet typograficka pravidla
e formatovani

e pridava prostému textu vyznam
e shodné formatovani = shodny vyznam
e dodrzujeme jednotné v celém dokumentu
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Microsoft Word 2007
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Obrazek: Snimek textového procesoru Microsoft Word 2007.
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Styly
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Jednotné formatovani dokumentu?

Jak zajistit jednotné formatovani v celém dokumentu? J
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Styly
008000

Jednotné formatovani dokumentu?

Q@ Pouzit styly,
@ pouzit styly,
© pouzit styly,

@ a vyhnout se pfimému formatovani textu.

(Calibri (Zakladnitexdt] - |11 - [[ATAT|2Y EE=m=s i Em=EE) 4 49T

SN

Pismo IF] Odstavec Fl

(B I U ~ahe x, x* Aa~||¥~ A~ (EE=

Obrazek: Bloky Pismo a Odstavec slouzi k ptimému formatovani textu!
Vyjimkou jsou zelené zvyraznéné funkce a fazeni.
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Styly
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Styly — vyhody

Snadné lpravy chceme-li napf. zménit zarovnani text( v odstavich,
nemusime v dokumentu vSechny hledat, oznacovat a
ménit, ale stali pouze zménit styl a vSechny
odstavce v dokumentu se zménénym stylem se
automaticky upravi dle nového nastaveni formatovani
ve stylu.

P¥irazeni vyznamu kazdému textu/odstavci v dokumentu je
prifazen vyznam, ktery je popsan stylem. Napr. na
zakladé styl(i nadpisli software umoziuje automaticky
vygenerovat automaticky obsah dokumentu.

Rychld zména formatovani je mozna p¥ifazenim (jiného) stylu —
text je automaticky preformatovan podle nové
prifazeného stylu.
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Styly
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Styly — typy

Styly se déli podle Gcelu:

znak,

odstavec (text, nadpisy, citace, ...),
vyCty (Cislované, necislované, definice),
tabulka,

stranka (titulni, liché, sudé, ...),
zahlavi a zapatif,

a dalsi.

Petr Véelak Pfiprava dokumentii textovym procesorem 12/54



Styly
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Styly — vyuziti

Zvladnuti prace se styly zahrnuje:
@ pouzit — priradit textu,
@ upravit — zménit definici,
@ vytvofit vlastni — vhodné jméno,

@ odstranit.
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Styly
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Styly — rychlé styly

@ nejcastéji pouzivané styly
@ nemusi byt viditelné vSechny najednou

Domi | Viofeni  Rozlofenistranky ~ Odkazy  Korespondence  Revize  Zobrazeni

Calibri (Zakladnitext} - 11

w Y

o B R

|24/ 9] [AaEthDi‘AthCtDi AaBbC: AaBbCc
(&~ 5 =] ||| 7 Normaini

WloZit

@ )H[g'absx,x‘mvayvév

EIFE TBezmezer MNadpisl  Nadpis 2
Schranka

Pismo 5 Odstavec Bl AAB 4esbee aos AaBbCCD
|

Lo g Lo L 2 e podtitul  Zddrazné..  Zujraznéni

7 AaBbCcDe  4o8bCcOn CeD

dirng.  Sine Citace  Citace-in..

[ AABBCCDL AaBbCcDe

. Hazevknihy T Odstave...

Ulodit vjbér jako novy rychly styl...

Vymazat formatovani

Obrazek: Nejcastéji pouzivané styly jsou i na karté Domd.
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Styly
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Styly — panel styly

@ doporuceno panel pouzit — Ize pripnout k okraji okna
@ rlizné moznosti zobrazeni a fazeni stylil

styly - x

Vymazat vie

I

Normaini

Bez mezer

Nadpis 1

Nadpis 2

Nézev

Podtitul

Zaraandni - jemné
Zvjramini
Zaraanéni - ntenzuni
Siné

Citace

Citace - intenzni
Odkaz - jemny
Odkaz - intenzivni
Nazey iy

2As s BBy BEEREE

Odstaves se seznamem

[ zobrazic nahled
[ Zakézat propojené styly

Moznaosti

Obrazek: Panel se styly umoznuje pFizplisobit zobrazeni dle pozadavki
uzivatele.
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Styly
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Styly — panel styly — moznosti

@ zobrazit — doporucené, pouzité, vsechny, v dokumentu
@ fazeni — napf. abecedni

MoZnosti podokna styli E

Ywberte styly, které cheete zobrazit:
Doporucens v
Wyberte zplisob Fazeni seznamu:
Dopaorucend v
Wyberte Format, kkery ma byt zobrazen jako styl:
[] Formét na vrovni odstavei
] Eormét pisma
] Formét adrések a Sslovéni
Wyberte, jak maji byt zobrazeny nazvy preddefinovanych styll
Zobrazit dalsi nadpis, pokud je pougita predchozi Groveri
[ Skeyt preddefinovany nazey, existuje-i alternativni nazey

() Jen v tomto dokumenty () Nové dokumenty zaloSené na této Zablons

Obrazek: Moznosti panelu Styly, Ize zvolit jaké styly maji byt zobrazeny a
v jakém poradi.
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Styly — pfitazeni/pouziti

@ pfifazeni stylu textu

o
2]
o

kurzor umistit do odstavce/textu, ktery ma byt formatovan
klepnutim na nazev stylu
text ma styl prifazen

@ rychlé styly — ndhled formatovani textu je mozny po najeti na
nazev

@ styly pojmenovany dle vyznamu/aéelu

styl Normalni — zakladni styl pro obycejny text odstavce

styl Nadpis X — styl pro nadpisy, X predstavuje diileZitost (1-9)
styl Seznam s odrazkami X — pro necislované seznamy

styl Cislovany seznam X — pro &islované seznamy

styl Titulek — pro nézev/popis vlozenych objekti — obrazky, ...

@ pouzivat max. 4-5 drovni nadpisd (v obsahu max. 3 drovné)
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Styly
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Styly — Gprava stylu (1/3)

@ nazev — odpovida lcelu stylu
@ styl zaloZeny na. ..— vychozi formatovani je prevzato
z predchoziho stylu
o styl miize definovat vSechny atributy vztahujici se k typu stylu
P®

Norméii

Ukizka Ukézks Ukizk
Ukizka U
Ukizka Ukitka Ukizka

3 Ukzka Ukszka Ukézka Ukézka Ukszka Ukézka Ukézka Ukszka Ukézka Ukszka
) u ) u @ u ke

Pismo: (vychoal) +23kadii text, Doleva, Rédkovans Nésobly 1,157, Mezera 23: 10b,, Kontrolsosamoceneh Fackd,
Sty Rychly styl

Pridat do seanamu rychlfch styki

Obrazek: Pravym tlacitkem mysi na ndzvu stylu a volbou Zménit/Upravit
Ize nastavit veSkeré moznosti formatovani textu.
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Styly
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Styly — Gprava stylu (2/3)

@ dalsi moznosti formatovani pod tlacitkem Format

Vlastnosti
bszer: Normdiri

Sty nésleduicho odstavee: | 1 Mormialni v
Formatovani

Caltrizaadntexv |11 v B 7 W Automaticks v

Ukdzka Ukizka Ukszka Ukszka Ukazka Ukdzks Ukizka Ukszka Ukazka Ukdzka Ukdzks Ukdzka Ukszka
& > > 52k Ukszka Ukdzks Ukdzks Ukszka Ukszka Ukdzka Ukdzks Ukdzks Ukszks

Pn: 2ks Ukdzka Ukszks Ukszks Ukazks Ukdzks Ukdzka
Odstavec...
Tabulatory
Ohraniceni.. Doleva, Radkovani: Nasobky 1,15 7., Mezsra Za: 10b., Kontrola osamocenych iacki,
sz
Bamedek.
o
(ove dokumenty zaloené na této Eablong

Com]

Obrazek: Tladitko Format umozni pfistup k dalsim moznostem
formatovani, které styl definuje.
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Styly — Gprava stylu (3/3)

@ dalsi moznosti formatovani pod tlacitkem Format

{ Cdsazeni amezery | | Tok texty

hecné
zarounén; Viewo v

(ravefi osnovy: | 28kladhitext v

Odsazeni

Viewo: v 2 Specisin: ololie
Verave: L (2adng) ~ B
[] zrcadiové adsazeni

Wezery

pred ub__ ¢ Radkovant, vitks

Zai we % Hgsobky > [ras &

[ Nispiidvat mezeru mezi odstavce se stejngm stylem

Nihled

Obrazek: Tladitko Format umozni pfistup k dalsim moznostem
formatovani, které styl definuje.
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Styly
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Styly — Gprava stylu — Odstavec

zarovnani (na praporek, do bloku)

odsazeni (vlevo/vpravo, i specialni prvniho Fadku)
mezery (pfed/za odstavcem)

radkovani

S
£

Nitied

() o) on]

Obrazek: Moznosti pro forméatovani odstavce, zarovnani, odsazeni (i jen
prvniho Fadku), mezer a ¥adkovani odstavce.
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Styly
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Styly — Gprava stylu — Tok textu

@ Kontrola osamocenych radek
@ Svazat s nasledujicim — vhodné pro nadpisy
e Vlozit konec stranky pfed — vhodné pro nadpisy (kapitol)

wirjimicy Formatovani
ot cista Fadki

Zédng v

Nahled

Obrazek: Moznosti pro strankovani a vyjimky.
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Styly
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Styly — Gprava stylu — Tabulatory

@ Umisténi zarazek na radce
@ Zarovnani u zarazky

@ Vodici znak

Urnist&ni zaraFek:

Wymazat tyko zarafky:

Zaroynani
(=) Ylewo () Ma stfed O ¥pravo
() Desetinné &rka (O Sloupec

Wodicl znak
® 1 2adny Oz (@ P
O4___

Obrazek: Definovani zarazek pro formatovani textu do sloupcii pod sebou.
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Styly
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Styly — kontrola styli (1/2)

@ Na panelu Styly Ize zapnout kontrolu styli
o Ukazuje prifazené formatovani odstavce a textu
@ Blok Plus uvadi ptimé formatovani textu

‘
x

[Gs)

@&

)

WS G [EEREE

Obrazek: Spravné prifazené formatovani pouze ze stylu Normalni.

Petr Véelak Pfiprava dokumentii textovym procesorem 27/54



Styly
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Styly — kontrola styli (2/2)

\H9-0R )¢ Dokument1 - Microsoft Word -7

= | omi | Viceni  Roziofenistianky  Ockezy  Korespondence  Revie  Zobrazeni @

g gaaniten -(u - A7 &)%)

3 Najit
B3] [aaoceo] asoceoc AaBbC, AaBbee - A

5 38 Nahradit
= (|- =| ||| 7 Normalni | 1Bezmezer  Nadpis 1 Nadpis2 . Zménit

J — = PEEE Sy | b et -
styly 5| Upraw

; . X — i > . > i o i T e . ;

Vort o [BZ U - e %, % Aa-[- A

Schranka Pismo o Odstave B

Toto je hlavni nadpis

Text odstavce, ktery je pfimo formétovén tuén& a zarovnén do bloku. Text odstavee, ktery
je pfimo formatovan tuéng a zarovnén do bloku. Text odstavce, ktery je piimo formétovén
tutné a zarounén do bloku. Text odstavce, ktery je pfimo formétovén tutné a zarovnin do
bloku.

Kontrola styld v x

Format odstavce
Normalni
Plus: Tuiné, Zerovnat o bioky

Formt na dravni textu

Standardni pismo odstave

Plus: <3adné>

Dle o » ME— G

Stranka:121 | Slovai48 | 5 Ceitina [EEE

o=

G

Obrazek: Text odstavce je naformatovan pfimo — tuény fez pisma a
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Styly
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Styly — preddefinované sady motivi

@ Styly Ize zménit dle preddefinované sady motivu

o Prizplsobeni pisma, pouzivanych barev, i dalSich vlastnosti dle
zvoleného motivu.

@ Lze provadét vlastni Gpravy i vytvaret vlastni motiv.

= A Najit -

25, Nahradit

lg vyprat -

AaBbCcDe || AaBoCeDe AaBbCi AaBbCc
T Nomaini | 16ez mezer  Nadpis1  Nadpis 2

[—

M Sa
B v
pisma D

MNastavitjake wchozi

- Fomalni
Jednaduchy
Moderni
Mdni
Rukopis
Tradieni

Viichozi (¢emobile)

2003

Word 2007 5
§ seznam 4
duany seznam 5
e

B2 2-2422.9,q.22,:2

e - ntenzvni

Obréazek: Zménit lze kompletni sadu motivu, barevné schéma nebo i jen
pisma.
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Rozlozeni stanky — konec

@ Vlozit konec — stranky, sloupce, oddilu

@ Ovlivnéni toku textu v dokumentu

e NepouZivat prazdné fadky/odstavce pro odsunuti textu na
novou stranku.

@ Vice oddila (vlozenim konce oddilu) je nutné napt. pro
Cislovani stranek, kdy strana ¢. 1 ma byt napf. az na 10. listu
v dokumentu.

Y ooms

103 zahsji nov) 0ddil na dal lihé

PR PR ) Wi E LE) B L
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Vlozeni — text

@ zapsat z klavesnice
@ ze schranky — vioZit jinak — neformatovany text
@ ze schranky — vloZit a nasledné oznadit a odstranit formatovani

6) H9- 60

A ) ST SR

Obrazek: Volba vlozit jinak a nasledné pouzit vlozeni jako Neformatovany
text
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Vlozeni — Cisla stranky

@ vyberte umisténi pro Cislo stranky z preddefinovanych variant
@ zména Cislovani od 1 — format Cislovani stranek
@ pro Cislovani stran miize byt potfeba pouziti vice oddili

v dokumentu

- .
- Domu VioZeni RozloZeni stranky Cdkazy Korespondence Revize Zobrazeni

] Tituini strana = j o jﬁ] LT‘}J ziT Eﬂ @, Hypertextovj odkaz | =] Zahlavi ~ A =
] Prazdna stranka I—I -t — A& Zalozka S Zapati - A
= Tabulka || Obrazek Klipart Tvary SmartArt Graf . . = Textové |, _
=, Konec stranky - - ] KriZowy odkaz | #] Cislo stranky = pole~ ==

Stranky Tabulky llustrace Odkazy | [®] | Horni okraj stranky

| Hi y

M| T E s ot e 2 e e e s 3 e 1 5] Dolni okraj stranky

{2 | Okraje stranky

- ‘ #  Aktualni umisténi
ﬁ;‘ Farmat — éislavani stranzk,

Odebrat cisla stranek

Obrazek: Menu s volbami jak je mozné vladat Cislovani stranek.
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Vlozeni — rovnice

@ matematicky rezim v MS Word

@ vzdy pouZit pro matematické vzorce

\\ =H 9~ Dokument1 - Microsoft Ward Nastroje rovnic =
Domii RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Navrh
€3, profesionsin b X Zavorks - lim T
h Profeso E‘ l:‘ }ys e\ W j‘ {0} Zavarka lim Limita a lagaritmy
€% Lines = X sibFunkee = A Operator ~
Rovnice . Zlomek Index Odmocnina Integral . .
abe Normalni text = = = = + 8 zdlraznéni - [3] Matice -

Mastroje g Symboly Struktury

@ A B S SRR SRR BN R RN SR RN SRR RERCR

:|Sem zadejte rovnici.

Obrazek:
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Struéné dalsi moznosti
©0000000

@ Strucné dalsi moZnosti
@ Odkazy
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Struéné dalsi moznosti
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Karty — Zobrazeni

@ moznosti zobrazeni dokumentu

@ mtizka, pravitka,

=)
- Viozeni Rozlozeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni (7]
J J_“J 53 RozloZeniwebove stranky  [¥| Pravitko RozloZeni dokumentu © i [liednastranka || 5 Nové akna 13 =
(= osnova Miniatury VLo (33 Dvé strénky = uspofadat vie =
i| Ctenina cele _ lupa 100% _ . Piepnout || Makra
pii tisku | obrazovce =] Koneept elzp =) iika stranky || £ Rozdélit -
Zobrazeni dokumentd Zobrazit & skrjt Lupa Okna Makra

Obrazek: Bloky a ikony karty Zobrazeni.
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Struéné dalsi moznosti
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Nastaveni — Moznosti aplikace Word

o tlacitko Office — tlacitko MoZnosti aplikace Word
@ projit si vsechny moznosti nastaveni

@ nastavit automatické ukladani dokumentu — zabranit ztraté pri
padu

o s

Obrazek: Moznosti aplikace Word. Umozniuje pfepnout vychozi barevné
schéma.
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Struéné dalsi moznosti
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Nastaveni — automaticky format

@ automatické formatovani textd

Automatické opravy. |

Automatické opravy | Autamatické opravy pro matematiku | Aukomatické dpravy formstu pi psani
‘Autematicky? format

Inteligentni znatky

Pougit

eddefinovans styly nadpist
tyly seznamis
Mahwadi:

Automaticke adrégky

iné styly adstavcl

Rovné" uvozovky oblfmi®

nglckeé Fadoué dslowky (15t) jako horni index
oy (1/2) znakem ziomk (14)

pojoxniky () pomizkou (—)

Tutng* a _kurefu_ skutgengm formatovanin
nternetové a sitové cesty hypertextowymi odkazy

lezery po jednopismennyich prediozkdch pevimi mezerami (pouze kext v Cegting)

Zachovat

tyly
Farmatovat automaticky

-mailové dokumenty ve formétu prostého textu

Obrazek: Moznosti automatickych oprav pro format.
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Nastaveni — automatické tpravy

@ automatické Upravy textl — nahrady znaki

opravy
Autematicky formét
inkomatické opravy

Automatické opravy pro matematika
Mahrazovat pi psant

Rovné" uvazovky oblfmi®

Mezery pak, s, & 2 pevngmi mezsrami

[]*Tuéhé* a_urzhvu_ skutetngm Formétouénin

Anglické Fadové slovky (15t} jako hornf index
Spojownky () pomikau (—)

nternetove a siove cesty hyperkextovymi odkazy

lezery po fednopimenniich pFedioskach pevrim mezerami (pouze text v £e3ting)
Formatovat pi psant

utomaticks odr&2ky Automaticlk dislovant
v ohraniten Tabulky

[ Fieddefinované styly nadpisii

P psani automaticky

rmatavat zatétek polotky seznamu podle predchoal poiosky

lastavit levé a prvri odsazeni Kiavesami Tab & Backspace
[ Definovat styly na zaklads Formatawant

Obrazek: Moznosti automatickych oprav pti

psani textu.
etr Vcelak Priprava dokumentii textovym procesorem
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Nastaveni — automatické opravy

@ Nékteré opravy mohou praci komplikovat!
o Velkd pismena na zacatku slov
o Velkad pocatecni pismena u nazvi dni

Automatické opravy: Anglictina (USA) (&3]
Automaticky formét Intelgentri matky
| Rutematicke opravy | Automatické opravy pro matematiku Aukomatické dpravy Formatu pii psani

Zobr szt tatitko Moznosti automatickich opray

Opravit DVE POEéksni VEKS Plsmena
Velka pismena na 2aFatiu vét

Psét prn pismena v buiice tabulky velkjm pismenem

Velk pagitehipismena U ndzv dnd

Opravit nechténé zapnuti Kévesy cAPS LOCK.

Nahrazovat text béhem psani

tehrazovet;  Za
o o [
(r) ®
() 5
e §
o o
) )
) © v

‘Automaticky pout ndurtry kortraly pravopisu

Obrazek: Automatické opravy nemusi byt vzy jen uZite¢né.
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Export dokumentu do PDF

o PDF - zajisténi shodného vzhledu dokumentu
e vzdy shodné zobrazeni na riznych zafizenich /poditacich
o Kolecko Office — Ulozit jako — Publikovani ve formatu PDF

nebo XPS.
o (&) word v @-@ XmE-

y
2 Corputer

&1y Network
Llces

doct pef v

POF (*.pd) v
] Po publicavani gt soubor

Obrazek: Pro ulozeni musite zvolit nazev exportovaného PDF souboru.
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@ tvorba obsahu — je automaticky generovan na zakladé pouziti
styl( nadpisi
@ poznamka pod carou

@ spravce bibliografie — tvorba citaci v dokumentu vcetné
seznamu literatury

o titulky a seznamy vlozenych objektli — obrazky, tabulky,
rovnice, ...

o kfizové odkazy v dokumentu

]
Y oomi

Viozeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni @
=2 [2p Pridat text ~ 1) Viodit uysvétlivku Spravovat pramen; Vioit seznam obrazkd =)
= E] i} oy “3/ se prameny ﬂ A ﬂ " El :24* =
== 3 Atualizovat tabulku AB Dalii pozn. pod éarou = || =¥ ([ styi: 50690 - - Aktualizovat tabulku
Obsah Viogit pozn, | _ Vigzt o Vigiit § Oznatit Oznatit
@ pod tarou =] Z0brazit pozna citaci ~ @fi Bibliogratie ~ titulek 1A KiiZow odkaz polozku citaci
Obsah Poznamky pod éarou 21 Citace a bibliografie Titulky Rejstifk || Seznam citaci

Obrézek: Bloky a ikony karty Odkazy.
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®000000

© Uvod

© Styly

© Viozit. ..

@ Strucné dalsi moZnosti
@ Odkazy

© Shrnuti a zavér
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Odkazy — automaticky generovany obsah

@ nutnost pouzivat styly nadpisi!

@,
— Domi  vVioieni  Roziofenistrinky | Oukay | Korespondence

D¢ Piidiat text - £y Viodit wsvétlivku 1’ g
. pe —

= 2 Aktualizovat tabulku
Obsah

pod carou
Pieddefinované Citac
[Aulumsl\cké tabulka 1 e

Obsah
Hadois 1
Nagps2

Automaticis tabulkca 2

Obsah
Hadois 1
Nagps2 I — S 1

Ruéni tabulia

Obsah
Zadeltn nscev kapttoly (oroven 1) 1

2tejte naeu kapitoly (Orauh3). 3

B | Wotit obsah,

[EX  Odebrat obsah

g

Obrazek: Vytvoreni automaticky generovaného obsahu v misté kurzoru.
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Odkazy — vytvoreni nového pramene pro citace

@ nejprve je nutno definovat prameny
@ v dokumentu lze prameny citovat opakované
@ Ize vygenerovat seznam literatury/bibliografie

Upravit pramen

Tvp pramens

Autor

Nézey
Rok.
MEsto
Wydavatel

Standardnf dslo

Mazew znatky
Jos01

kriha w

Bibliograficka pole pro IS0 £90 - Eiselns reference

Josef Nekula, Miroslav Hefman, st al,

[ Podnikowy Autar
Radiologie
2001

Olomaue

Univerzita PalackOho + Olomouci

&0-244-0259-9

[] Zobrazit vEechna bibliograficks pale

EIx

Jazyk |Wichozi v

Obréazek: Vyplnéni informaci o daném typu pramene — zobrazuji se

povinna pole.

Petr Vcelak

Priprava dokumentii textovym procesorem
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Odkazy — vlozeni citace

@ lze citovat jiz vytvorené prameny
@ kazdy pramen v seznamu literatury by mél byt v dokumentu
min. jednou citovan

Odkazy Karespondence Revize Zobrazeni
VloZit vysvétliviu "”3/ e} Spravovat prameny ﬂ -3 VloZit seznam obra
Daldi pozn, pad éarou ~ || — A, Styl: | IS0 690 - & - Aktualizovat tab
VloZit o ) VloZit S
citaci * ;j] Bibliografie = titulek ] KfiZovy odkaz

Jaromir Myslivecek, Jarmila Mysliveckova-Hassmanova
B A I‘_-l_en-'-:n.-'a_ 5_-:|usta\.-'a - Funkce, struktura a poruchy
' f D finnaosti, (1939)
Josef Nekula, Miroslav Hefman, et al.
Radiolagie, (2001)

& | Pridat novy pramen...
_} Pridat novy zastupny symbal...

&3 Hiedat v knihovnach...

Obrézek: Na misto kde je umistén kurzor vlozi odkaz na pramen.
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Odkazy — vytvoreni seznamu literatury

@ pouziva definované prameny

@ nastavit normu pro seznam literatury a citace (ISO 690 —
Ciselny)

@ pro spravu pramen( lze pouzit funkci Spravovat prameny — Ize
zkontrolovat zda je pramen v dokumentu citovan

, .
Y bomi  Vioieni  Roodenistrinky | Oukazy | Korespondence  Reuze  Zobrazeni
[ 2 Pidat text - 1) VIodit wysvétiivku ﬁ 3 spravovat prameny ﬂ 1Y Viogit seznam obrazkd j# a
S 3 atuaiizovat tabuiky g Dals pozn. pod arou + || =¥ (5 sty 50690 -di A -y
Obsah Vioit pozn. > _ Viosit . Viosit Oznacit
- pod éarou zit poznd citaci~ |} Bibliografie | titulek (2 Kiizowy odkaz polozku
Obsah Poznamky pod éarou & i preddefinovans
o : . R R " i " Bibliografie
2006
Informace najdete v knize {1).
06
@ Viesit bibliografi

|1

Obrazek: Vytvoreni seznamu literatury v misté kurzoru.
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Odkazy — vysledny seznam literatury

@ vygenerovan podle prameni, které jsou definovany
v dokumentu

@ je nutno mit pfedem nastavenou spravnou normu/styl pro
citace

Bibliografie
1. Josef Nekula, Miroslav Hefman, et al. Radiologie. Olomouc : Univerzita PalackOho v Olomouci,
2001. 80-244-0259-9.

Obrazek: Vysledny vytvoreny seznam literatury pro ilustraci.
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Odkazy — seznam obrazki, grafd,. ..

@ pouziva titulky prfifazené ke vlozenym objektiim

Seznam obrazki

Nshied Nahled webové stranky
Obrazek 1i Text o LA | [Obrazek 1t TEXE ovceceeeseeeeienee &
Obrézek 2: Text commmnrnnsrenssseniinnnn 3 Obrazek 2: Text ...
[oLT LT PR - S | .

Obrazek 3: TeXt .ovveessseniis
Obrizek 4: Text ~ ~

Zobrasit disla stranek. [Jiniamisto isel stranek pouzit hypertextove
[7] Cista strének zarovnat dopravs k-2 2y —

wodciznak: |... -
Obecné
Eorméty: Pode Zablony v
Popisek tituku | Obrazek v

VEetné popisku a Eisla

Obrazek: Pozadovany seznam objekti je vytvoren podle volby Popisek
titulkd pro obrazky, ale Ize vybrat i grafy, tabulky,. ..
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© Shrnuti a zavér
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Shrnuti

Snahou prezentace je poukazat na moznosti kanceléfského software
s dlirazem na ty, které mohou usnadnit praci predevsim
s rozsdhlymi dokumenty.
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Dalsi materidly

@ Petr Veldk: Osobni stranky na ZCU.
e https://home.zcu.cz/~vcelak/
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Shrnuti a zavér
oooe

Dékuji za pozornost

Otazky?
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