Osnova

» Nastaveni stranky
» zahlavi a zapati

» Vkladani obrazku a tabulek
» Vkladani popisku k objektum
» Generovani seznamu

» Krizove odkazy



Styly stranky

» pouziti pro nastaveni vlastnosti stranky

» nastaveni stylu stranky

> Kklik kdekoli na strance

» dvojklik na styl v panelu Styly a formatovani
» nejpouzivanejsi styly

» Prvni stranka (obvykle bez zahlavi a zapati)

» Vychozi (obvykle se nastavuje zapati, popr.
zahlavi)



Nastaveni stranky

» Format — Stranka (upravuje se styl
stranky Vychozi)

» Stranka — Format papiru, Orientace,
Okraje, Nastaveni rozlozeni

» Zahlavi (Zapati) — Stejny obsah
vlevo/vpravo, Okraje, VySka

» OhranicCeni

» Sloupce

» Poznamka pod Carou (nastaveni
vlastnosti)



Zahlavi a zapati

vyuziti nastavenych zarazek
prednastavene zarazky

» na stred (obvykle zbytecna)
» vpravo

odstraneni zarazek:

» Ve stylech odstavce (Zahlavi, Zapati)

» primo v zahlavi nebo zapati (klik na zarazku
a stahnout mimo pravitko)



Zahlavi a zapati

» obsah zahlavi (styl odstavce Zahlavi)
> jmeno
» nazev prace
» kapitola (pomoci kfizovych odkazu)

» obsah zapati (styl odstavce Zapati)

» obvykle Cislo stranky zarovnane na stred
nebo k vnejsimu kraji

» je mozne viozit i poCet stranek
> Vlozit — Cislo stranky, Pole




Vkladani poli

> Vlozit — Cislo stranky

> Vlozit — Pole
> Cislo stranky
» pocet stranek
» datum
» Cas
> nazev

» Aktualizace pole — F9
(Nastroje — Aktualizovat — Pole)



Uvodni stranky bez &isla stranky

» prvni stranka bez Cislovani
» pouzit styl stranky Prvni stranka

» Styl Prvni stranka prednastaven bez zahlavi
a zapati

> Vice stranek bez cislovani

>
>
>

prvni stranka: styl stranky Prvni stranka
Kurzor na prvni strance

Vlozit — Rucni zalomeni — Zalomeni
stranky

» Styl (nasledujici stranky): Prvni stranka
vlozi se stranky bez zahlavi a zapati



y N

Pokrocilé cislovani stranek

» Cislovani stranek od jiného Cisla nez 1

>

Viozit — Rucéni zalomeni — Zalomeni
stranky

Styl (nasledujici stranky): nejCasteji
Vychozi

Zmenit Cislo stranky

» precislovani stranek od zadaneho Cisla



Normostrana

pocet znaku na normostranu: 1800
(vCetné mezer)

rozsah bakalarskeé prace cca
40 normostran (72 000 znaku vcCetné
mezer)

pocCet normostran = pocCet znaku vcCetné
mezer / 1800



Vkladani obrazku

» obrazek je ulozen na disku
» Vlozit —» Obrazek — Ze souboru

» obrazek Ize kopirovat pres schranku

» zkopirovani obrazku do schranky:
CTRL+C

» vlozeni obrazku: CTRL +V
» kopie obrazovky
» Kopie obrazovky do schranky: PrtScr

» kopie aktualniho okna: Alt + PrtScr
» vlozeni: CTRL +V



Popisek k obrazku

> nutné k tvorbé seznamu obrazku

» klik pravym tlaCitkem na obrazek —
Popisek (klik na obrazek: Viozit —
Popisek)

» Popisek — vystizny, pod obrazkem
» Kategorie: vybrat nebo napsat svoji vlastni
(pro obrazky — Obrazek)

> Cislovani
» Oddelovac (dvojtecka)
» kolem obrazku se vytvori ramec



Ramec obrazku

obsahuje obrazek (ukotveny k ramci)

>
>
>
>

» obsahuje popisek
> nastaveni odsazeni textu od ramce:

Klik pravym tlacitkem na ramec
vybrat Vlastnosti

vybrat zalozku Obtekani textu
nastavit Rozestupy

odstranéni ramce — odstranéni obrazku
| popisku



Moznosti vkladani tabulky

> Tabulka — Vlozit tabulku

» vytvoreni tabulky primo v textovém
editoru

» vlozit tabulku jako objekt

» Vlozit —» Objekt — Objekt OLE —
Vytvorit novy / Vytvorit ze souboru

» zkopirovat tabulku pres schranku



Tabulka

Tabulka — Vlozit tabulku

» Panel nastroju tabulka

» vlozit radek, sloupec
vymazat radek, sloupec
slouCeni x rozdeleni bunek
svislé zarovnani (nahofe, na stfed, dole)
barva pozadi
ohraniCeni
ruzné formaty
popisek
soucet (suma), vzorec
vlastnosti tabulky

vV V. VYV Y V VYV Y V V



Tabulka

> Klik pravym tlaCitkem v tabulce —
Vlastnosti tabulky
» Tabulka (rozestupy vilevo, vpravo, nad a pod)

» Tok textu (rozdeleni tabulky, opakovat
zahlavi, svazat s nasledujicim odstavcem)

» Sloupce (Sirka, rovhomerne)
» Ohrani€eni (Cary, vzdalenost k obsahu)
» Pozadi (barva)



Tabulka

> Tabulka — Preveést

> Text — Tabulka
> Tabulka — Text

"abulka — Seradit

"abulka — Vzorec



Popisek k tabulce

> nutné k tvorbeé seznamu tabulek
> kurzor v tabulce
» Vlozit — Popisek

>

VvV YV V V

Popisek — vystizny
Kategorie: Tabulka
Cislovani

Oddélovac (dvojtecCka)
Umisteni: NAD TABULKOU



Generovani obsahu

nadpisy kapitol a podkapitol — specialnim

stylem (zalozeném na stylu Nadpis)

Viozit — Obsah a rejstrik — Obsah,

rejstrik nebo seznam pouzite literatury...
» Nadpis, Typ: Obsah

> Vytvofit z Osnova (Néastroje — Cislovani
0SNovy)

aktualizace, vymazani obsahu
» klik pravym tlaCitkem na obsah a vybrat



Seznam obrazku a tabulek

> za obsahem

» generovani seznamu ilustraci a tabulek

» titulky obrazku, tabulek — specialnim
stylem

» titulek obrazku je pod obrazkem
» titulek tabulky nad tabulkou

» Vlozit — Obsah a rejstfik — Obsah,
rejstfik, ... — typ: Tabulka obrazku,
Seznam tabulek




YV V V V VY V

Seznam obrazku

Nadpis: obvykle Seznam obrazku

Typ: Tabulka obrazku

Vytvorit pro cely dokument (kapitolu)
Vytvofit z popisku

Kategorie — vybrat kategorii (Obrazek, Graf)

Zobrazeni
» Odkazy (nejCastégji)
» Kategorie a Cislo
» Text popisku



vV V V V VY

Seznam tabulek

Typ a nadpis: Seznam tabulek
Vytvorit pro cely dokument (kapitolu)
Vytvorit z popisku

Kategorie — vybrat kategorii (Tabulka)

Zobrazeni
» Odkazy (nejCastégji)
» Kategorie a Cislo
» Text popisku



Krizove odkazy

» pouziti
» odkaz na obrazek (pobliz obrazku)
» odkaz na tabulku (pobliz tabulky)
» odkaz na kapitolu
» odkaz na polozku pouzite literatury




Krizove odkazy

v

» Vlozit — Krizovy odkaz

» odkaz na obrazek
» zalozka Kfizové odkazy
» llustrace (Obrazek) — Vyber ilustrace
» Vlozit odkaz na (Cislo stranky, odkaz, text

popisku, Cislovani)
» odkaz na kapitolu

» zalozka Krizové odkazy
> Nadpisy nebo Cislované odstavce — Vybér

» Vlozit odkaz na (Cislo stranky, odkaz, Cislo
kapitoly)



Krizove odkazy

» Vlozit — Krizovy odkaz
» odkaz na tabulku (s popiskem)
» zalozka Krizové odkazy
» Tabulka — Vybér tabulky
» Vlozit odkaz na (Cislo stranky, text popisku,
Cislovani)
» odkaz na polozku literatury (Cislované polozky)
> zalozka Krizove odkazy
> Cislované odstavce — Vybér
» Vlozit odkaz na (Cislo stranky, odkaz, Cislo)



Zapoctovy ukol z Writeru

» styly odstavce, pouziti a jejich uprava

» pojmy tykajici se pisma (patkové, bezpatkove,
kapitalky, verzalky, horni a dolni index)

» pojmy tykajici se odstavce (zalomeni stranky,
svazani s nasledujicim odstavcem, kontrola
sirotku a vdov, zarovnani, rozestupy, odsazeni)

» Cislovani kapitol (Nastroje)
» pouziti zarazek a tabulatoru

» nastaveni zarazek na pravitku | v nabidce
odstavec (zalozka tabulatory)



Zapoctovy ukol z Writeru

» typograficka pravidla na uvodni strance
» spravne napsany nazev fakulty, datum
» spravne pouzité zarazky a tabulatory
» bez prazdnych radku (odstavcu)
» reSit nastavenim rozestupu nad a pod odstavcem
» najit a nahradit
» pozor na pouziti nahradit a nahradit vse

» spravné pouziti odrazek a Cislovani v textu
(pouziti stylu seznamu)



>

Zapoctovy ukol z Writeru

styly stranky, uprava, nastaveni zahlavi
a zapati
» odstraneni zarazek, vlozeni Cisla stranky

generovani obsahu a seznamu (obrazku,
tabulek)

popisky u obrazku (pod) u tabulky (nad),
obtékani obrazku, nastaveni rozestupu

poznamka pod Carou

krizové odkazy (obrazek, tabulka, kapitola)
PORADNE CIST ZADANI



