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1 Uvod

e Pfi tvorbé nejen textovych dokumenti dodrzujeme pravidla ¢eského pravopisu, ale také ty-
pografickd pravidla, kterym je vénovan samostatny dokument (prezentace). Typograficka
pravidla nam pomohou dosdhnout ,pékného* textu, ktery zaujme, bude piehledny a bude
se dobfe ¢ist. Namatkou se jedné o volbu pisma, psani mezer a interpunkce, pevné mezery,
odstavce, nadpisy, seznamy, déleni slov apod.

Pravidla ¢eského pravopisu popisuji mimo jiné také pouzivané interpunkéni znaménka,
psani velkych pismen, zkratek, znacek, prejatych slov, tituli a dalsich.

e Logické ¢asti textového dokumentu:

oddil
* v dokumentu je vZdy min. jeden oddil (tj. cely dokument),
* v ramci oddilu lze ovlivnit napt. zahlavi, zapati, Cislovani stran, orientaci listu,
okraje;
stranka;
odstavec textu — obsahuje jednotlivé znaky;
vlozené objekty;
seznamy objekti;

odkazy (kifzové odkazy, citace).

e Rozlisujeme znaky:

bilé znaky — zobrazeny jako prazdné misto — lze zobrazit /skryt, ale netisknou se;
* mezera — klasickd mezislovni, pevna/nedélitelna mezera (viz typograficka pravidlal);
* tabulator — horizontalni (v ramci fadky) umisténi textu;
x odfadkovani — prazdné odstavece/Fadky jsou v dokumentu nevhodné — chybou;
fidici znaky miZeme zobrazit /skryt, ale nikdy se netisknou (bilé znaky):
konec oddilu (viz dale);
konec sloupce;
konec stranky (CTRL-+ENTER);
konec odstavce (ENTER), ukazuje se jako symbol § (pilcrow, polstar);

EE . S

konec fadky (SHIFT+ENTER), ukazuje se jako symbol I (return, zpét), v textu
ru¢né konec fadky nevkladame, protoze o konci fadky rozhodne aplikace dle textu
v fadce; vhodné pouzit funkci déleni slov;

alfanumerické (véetné diakritiky)
a—z pismena mala;

A-7Z pismena velki;

09 cisla — nikdy nezaménujeme ¢isla za pismena ani naopak;
interpunkce

. tecka;

: dvojtecka;

, CGarka;

; stfednik;

! vyk¥iénik;

? otaznik;

- spojovnik (rozdélovnik);

— pomlcka;

— dlouha pomlcka;



() kulaté zavorky pro vloZené méné dilezité texty, text musi davat smysl i bez pfecteni
textu v zavorce;

[] hranaté zavorky v textu obvykle slouzi pro oznaceni citace (odkaz na seznam litera-
tury) nebo vyslovnosti, jinak je v béZném textu nepouzivame;

{} slozené zavorky — v textu b&zné nepouzivame, pouze v matematickém rezimu;

<> §picaté zavorky — v textu bézné nepouzivime, pouze v matematickém rezimu;

> apostrof (odsuvnik);

¢ uvozovky maji v ¢estiné tvar cisla 99 a 66;

/ lomitko pouZivame napi. v jednotkéach; nikdy timto znakem nenahrazujeme(!) kulaté
zévorky;
vypustka (trojtecka);

specialni znaky nebo symboly

paragraf §

narozeni *

amrti

procento % — jedno procento odpovidé jedné seting;

promile %o — jedno promile odpovida jedné tisicing;

bazicky bod %o — jeden bazicky bod (basis point) setina procentniho bodu, pouZiva
se ve finanénictvi (drokové a vynosové miry);

symboly mén €, $;

Fecka abeceda o—w, A—);

matematické operace znaky vzdy v matematickém reZimu: s¢itani (+), od¢itani (—),
nasobeni (.x), déleni (/);

vzorce vzdy pouzit matematicky rezim.



2 Textovy procesor

2.1 Novy prazdny dokument

Po spusténi textového procesoru vybereme moznost Prdzdny dokument, ktery vytvori novy doku-
ment.
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Obréazek 1: Novy prazdny dokument.

2.2 Menu aplikace MS Word
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Obrazek 2: Karta Soubor.
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Obrazek 3: Karta Domii.
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Obrazek 4: Karta ViozZend.
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Obréazek 5: Karta Ndvrh.
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Obrazek 6: Karta RozloZend.
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Obrézek 7: Karta Reference (pivodné také Odkazy).
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Obrazek 8: Karta Korespondence.
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Obrazek 9: Karta Revize.
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Obrazek 10: Karta Zobrazend.



3 Primé formatovani textu dokumentu

V celém dokumentu potfebujeme zajistit jednotny vzhled textu pro jeho ¢asti jako jsou
odstavce, kapitoly, seznamy, titulky.

e Pravé primé forméatovani textu je zcela nevhodné pro jakékoliv rozsahlejsi dokumenty.
e Co je primé formatovani?

— Funkce pfimého formatovani najdeme na karté Dom v blocich Pismo a Odstavec.

— Tyto funkce nam textovy procesor nabizi také formou kontextového menu, které se

zobrazi po oznafeni néjaké ¢asti textu mysi.

Funkce zvyraznéné ¢ervené pouzivat nebudeme — piimé forméatovani:
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Obrazek 11: Vechny funkce piimého formatovani, které nebudeme(!) pouzivat, jsou na obrazku
zvyraznény cervene.

e Zakazany jsou tedy funkce pfimého formatovani:

— pro formatovani na trovni znaki/pisma:
nastavovat font (pismo), velikost
tu¢ny fez pisma, kurzivu, podtrzeni, pfeskrtnuti, dolni/horni index,
efekty pisma,
barvu pisma a zvyraznéni,
— pro formatovani na drovni odstavci:
odrazky ¢islované/neéislované
zvySeni/zmenseni odsazeni odstavce
zarovnani odstavce (vlevo, na stied, vpravo, do bloku),

*

*

*

* Tadkovani
* barvu pozadi
*

a ohranic¢eni

e Pouzivat budeme pouze ¢ty¥i funkce/tlacitka z uvedenych dvou blokii:

odstranit formatovani textu (zelené zvyraznéni) —

* slouzi k odstranéni veskerého nastaveného formatovani z textu,

* také formatovani preneseného zkopirovanim textu z jiného zdroje;

— zobrazeni fidicich znaki (zelené zvyraznéni) — zobrazi v dokumentu vSechny fidici nebo
netisknutelné (bilé) znaky jako jsou mezery, pevné mezery, konce odstaveii, konce stra-
nek, konce oddili, mezery, tabulatory, ...

— vicetiroviiovy seznam (Zluté zvyraznéni), kde je spravné pouze konkrétni volba pro ak-
tivaci ¢islovani nadpisi,
— a Fazeni odstavci — méni pouze poradi odstaveid a nikoliv jejich formatovani.

e Misto pfimého formatovani budeme zésadné pouzivat jen styly — vzdy a vSude! Viz dale.



4 Styly a jejich pouziti

e Stylem rozumime pojmenovany zptisob formatovani znakt, odstavce nebo dalsich parametri.
e Textu prifazenim stylu pridavame

1. informaci o formatovani (které ma byt pouZito)

2. a souCasné vyznam (kontext, napf. oznaceni nazvu kapitoly nebo podkapitoly), ktery
miiZze byt prakticky vyuZit pro dalsi acely (napf. vygenerovani obsahu),

e Typy styli: znakovy, odstaveovy, tabulka, strankovy (v LibreOffice) a dalsi.
e Styly preddefinované

— znakové: Zdiraznéni, Silné zduraznéni, Citace,

— odstavcové: Normdlng, Nadpis 1, Nadpis 2, Titulek, Seznam s odrdzkami, C’z’slovany’ se-
zZnam.

e Vlastni styl

— Vlastni styl je vhodné vytvorit pokud potfebujeme specifické formatovani. Zejména
neexistuje-li vhodny styl (pfip. si tim nejsme jisti).

— Styl je potfeba vhodné pojmenovat (nikoliv generické nazvy jako jsou Styl 1, Styl 2 nebo
Styl 666).

e Mezi styly existuje dédi¢nost/hierarchie — styl je obvykle zaloZeny na jiném stylu. To zna-
mené, Ze méa shodné nastaveni jako predchidce, pokud parametry nepredefinujeme.

— MaA to prakticky vyznam, protoze zménu muzeme provést v jediném stylu a v ostatnich
se zména (napf. pisma) automaticky projevi také.

— Nékdy to muze mit pozitivni i negativni dasledky. Vychozi styl bézného odstavce je
Normdlni a Casto jsou na ném dalsi styly zaloZeny.

* Zména pisma nebo zarovnéni textu ve stylu Normdlni se muze projevit v mnozstvi
dalsich styli.
- Napriklad styl Bibliografie mtze nastaveni zarovnani do bloku ve stylu Normadlni
nevhodné ovlivnit. Je vhodné styl Bibliografie zménit a definovat zarovnéni
vlevo, ¢imz eliminujeme nevhodné roztahovani mezer v seznamu literatury.

- Varovat je nutné pfed nastavenim odsazeni prvniho fadku odstavce ve stylu
Normdlni, které by se nevhodné projevilo v mnozstvi dalsich styli. Radéji vy-
tvorte novy vlastni styl napf. ,Normélni s odsazenim prvni fadky*, kde pouze
pridate ono odsazeni. V dokumentu pak budete primarné pouzivat vas vlastni
styl misto preddefinovaného stylu Normdlnd.

x Jestlize vlastni styl zaloZite na nékterém stylu nadpisu (napt. Nadpis 1), bude se také
shodné chovat. Tj. bude viditelny v obsahu dokumentu, protoze zdédi nastaveny
parametr ,aroveil osnovy“ (viz Format —> Odstavec u stylu).

4.1 Blok Styly

Blok Styly najdeme na karté Domai. PFi béZzné préci je nutné piepinat mezi kartami, abychom se
dostali k bloku se seznamem styla.
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Obrazek 12: Blok Styly je na karté Domu bezprostfedné vedle bloku Odstavec. Na tirovni nazvu
bloku Styly si vS§imnéte symbolu ,,8ipky ven®, ktera zobrazi samostatny Panel styli.

4.2 Panel styla

Na karté Domad v bloku Styly si vS§imnéte znaku ,Sipky ven“, kterd zobrazi samostatny plovouci
Panel styli. Panel styli lze pTichytit k okraji aplikace pfetazenim levym tla¢itkem mysi, aby nam
,heprekazel“ nad dokumentem.

Obsah panelu:

e prvni polozka Vymazat vse slouzi k odstranéni veskerého formatovani v misté kurzoru nebo
z oblasti kterou jsme oznacili mysf;

e dalsi polozky jiz pfedstavuji existujici styly, které muZeme piimo pouZit (pfifadit textu,

zménit).

e ve spodni ¢asti jsou tlacitka pro:

novy styl muZeme vytvorit a pojmenovat vlastni styl pro forméatovani textu,

kontrola stylu muzeme ovérit, zda je pouzito pfimé formatovani a také jaky styl je prifazen
(na arovni pisma a odstavce),

vytvoreni stylu z vybéru umozni vytvorit novy vlastni styl z vybéru textu s jiz nastave-
nym (i pfimym) formatovanim,

moznosti nastaveni jaké styly se v panelu zobrazuji (doporu¢ené, vsechny styly) a jak jsou
sefazeny; vhodné je prepnout zobrazeni na Vsechny styly a nikoliv pouze Doporucené.

Dokument] - Word

VioZeni Névrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni éte mi, co chcete udélat... Piihlasit se 2 Sdilet

L

ENEEE

Schrinka

. P e |t = X - P Najit ~
Calibri @3klad - [11 +| & A7 Aa = LT nabocene| aambcene AaBbCC AaBbCel g T
| 2 Nahradi
Viezit o 3 LAl - BE= = =, i Alni is is -
W e BIU-mx.x A-F-A-FE==E O-1 TNormdinf| TBez mezer  Nadpis | Nadpis2 =y vy
Pisma m Odstavec 1 Styly ) Upravy ~
R SRR PR PRI PRI PR SERE SEE FERT PR PRE TN PRI P P T AR I
¥ Styly s
Vymarat vie
Bez mezer
Nadpis 1
Nadpis 2
Nazev
Podnadpis

Potetslov O  Anglittina [Spojené staty) E B - 1 + 100%

Zddraznéni - jemné
Zdéraznéni
Zddraznéni - intenzivni’
siiné

Citat

Vyfrazny citdt

Odkaz - jemny

Odkaz - intenzivni
Nazev knihy

Ao BEossaspBEER=

Odstavec se seznamem

Zobrazit nhled
Zakdzat propojené styly

| (4] (4] Moznosti..

Obrazek 13: Plovouci Panel styli.



4.3 Zména stylu

Zménu stylu vyvolame pravym tla¢itkem na nézvu stylu v bloku Styly nebo na Panelu styld, kde
vyberete moZnost Zménit. Ménit je mozné preddefinované a samoziejmé také vlastni vytvorené

styly.
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(® Jenvtomto dokumentu  (_) Mové dokumenty zaloZené na této 3abloné

Format = Storno

Obrézek 14: Zména pieddefinovaného vychoziho stylu Normdlns.
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(® Jenvtomto dokumentu  (_) Mové dokumenty zaloZené na této 3abloné

Format = Storno

Obréazek 15: Zména preddefinovaného vychoziho stylu Nadpis 1.
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4.4 Novy styl

Na panelu styli nalezneme tlacitko Novy styl pro vytvoreni nového vlastniho stylu. Styl vhodné
pojmenujte dle ucelu nebo vyznamu textu (co bude formatovano), ale nikoliv dle pouzitého
zptisobu formatovani (muZe se pozdéji zménit).

Vytveiit novy styl podle formatovani ? *
Vlastnosti
Nazew: Vidy pojmenujeme styl vhodné dle Géelu
Typ stylu: Odstavec ~
Styl zaloZeny na: I Mormalni ~

Styl nasledujictho odstavee:
Formatovani

Calibri (Zakladnite~ |11 /| B T Automaticka ~

=

=

it

+
!

I
11
il
I
Il

|
Il
=3
(LN}

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

Styl: Zobrazit v Galerii styld
ZaloZeny na: Mormalni

Pfidat do Galerie styld |:| Automaticky aktualizovat

(® Jenvtomto dokumentu () Mové dokumenty zaloZené na této abloné

Format = Storno

Obréazek 16: Dialogové okno pro vytvofeni nového/vlastniho stylu. Nazev stylu dle uéelu/vyznamu
textu (co bude formatovano).
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Struktura dokumentu a obsah

e Pouzijeme pfeddefinované styly Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3, ...
e Jak ocislovat nadpisy?

— Na karté Domai, blok Odstavec, tla¢itko Vicetdrovriové seznamy a vybereme hierarchické
¢islovani (1.1.1) ve varianté s uvedenymi nazvy stylt nadpist. Tim se nastavi ¢islovani
tohoto typu automaticky u v8ech trovni nadpisi. Textovy procesor provede nastaveni
je ve vSech stylech nadpisti, tj. my nemusime ménit jednotlivé styly nadpisii rucné.

e Co kdyZ nasledné chceme nadpis bez ¢islovani?

— Stadi odstranit ¢islo u konkrétniho nadpisu. Kurzor umistime na zac¢atek textu nadpisu
a klavesu Backspace stiskneme dvakrat (prvni odstrani ¢islo, druhy odstrani odsazeni
od okraje).

e Pozor, pii vytvafeni nadpisi (struktury dokumentu) zddnou troven nadpisi nevynechévat.
— Napf. za nadpisem 1.1 (tj. 2. Grovné) mohou nasledovat pouze 1.2 (opét Nadpis 2), 1.1.1
(Nadpis 3), anebo 2 (Nadpis 1).

22 ~

e Obsah — nikdy nevytvafime ruéné!

— Automatické vygenerovani obsahu dokumentu je trivialni, pouzivame-li styly nadpist,
— Postup:
1. umistime kurzor na misto, kde ma byt obsah vytvofen,

2. a prejdeme na kartu Reference (starsi verze maji kartu Odkazy), blok Obsah, tla-
¢itko Obsah, kde vybereme prvni nabizenou volbu Automatickd tabulka 1.

H ©- 1 Dokument] - Word

Soubor  Domd  Viefeni  Nawih  Rozlofeni [EEECUSISSN Korespondence  Revize  Zobrazenf @ Reknétemi, co cheete udélat Prihlasitse £ Sdflet
Bl Pridat text - AB M Viogit vysvétlivku B/ {3} Spravovat prameny B [ Viogit seznam obrazki D B Er L
[ Aktualizovat tabulku AB} Daléf poznémka pod Zarau ER styl: Apa - Aktualizovat tabulku
bsah Viodit pozn. Viogit . - Viozit L Oznatit Oznatit
. pod Garou = Zobrazit poznémk citaci = £ Bibliografie ~ titulek i Kigovy odkaz (it citaci
Pieddefinované & Citace a bibliografie Titulky Rejstfik  Seznam citaci ~
Automaticka tabulka 1 R KN IER U RS | RIS PN ERRACR T IS CRI RPN B YA R ]
Styly &
Obsah
nagpis 1. 1 Vymazat vie
i :
Had 1 Bez mezer ki
Nadpis 1 Ia
Automaticks tabulka 2 Nadpis 2 Ta
Nazev Ia
Obsah Padnadpis 1a
nagpis 1. 1 U i
o ) Zdfraznéni-jemné @
Madgis 3 1 Zddraznéni a
Zdlraznéni - intenzivni @
N _— Silné a
uéni tabu
Citat Ia
Obsah Vrazny citét 1
stol 1 Odkaz - jemny a
2 Odkaz - intenzivni a
te s
e . Nazev knihy a
e Odstavec se seznamem 1
[ Dalii obsahy z webu Office.com »
Vlastni obsah...
BX Odebrst obseh Zobrazit nahled
Zakazat propojené styly
= wal 4|4 Moinosti.
Strdnka1z1 Pocetslov0 [ Ceitina ) B - ¥ + 100%

Obrazek 17: Plovouci Panel styli.

— Po zménach v dokumentu je nutné provést /vynutit aktualizaci (automaticky se neaktu-
alizuje zadny seznam) obsahu.

1. Piejdeme kurzorem do vygenerovaného obsahu dokumentu, kde
(a) pouzijeme pravé tlacitko mysi a vybereme Aktualizovat pole;
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(b) v nékterych verzich je okolo obsahu ramec, kde jsou v horni ¢asti tlacitka. Klep-
neme na tlac¢itko Aktualizovat obsah.

2. V dialogovém okné prepneme na volbu aktualizovat celou tabulku (nikoliv jen ¢isla
fadek).
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6 Vkladani objekti

e Objektem je vSe co neni text (odstavce textu):

— diagram,
— graf,

— obrazek,
tabulka,

— vzorec,

e Vlozeni objektt viz karta VioZit.

Soubor  Domi [EAUISEVEM Nawrh  Rozlofeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni @ Reknétemi, co cheeteudélat..  Prihldsitse . Sdflet
B D ,__\ E\ ) Esmaan a E‘ﬂ e -I-:] [ Zahlavi~ E-x- o
3 O g O 111 Graf . & [2) Zapati~ 4B

Stranky Tabulka Obrdzky Online Obrazce Dopliky  Online  Odkazy Komentsf B Textové _  Symboly
- = obrizky v i Snimek obrazovky - - - - [l Cslostrdnky - gle- /- -

Tabulky llustrace Multimédia Komentaf Zahlavi a zapati Text ~

Obrézek 18: Karta VioZend.

e VloZeny objekt umistime na pozadované misto (velikost, obtékani/zalamovani textu, ukot-
veni).

e Vzdy je nutné doplnit titulek, ktery obsahuje navésti s €islem (napi. Obréazek 1) a strucny
textovy popis objektu.
— Titulek pfidame az kdyz je objekt v pozadovaném misté a velikosti.

— Kontextové menu na vloZzeném objektu, kde vybereme Vytvorit titulek, nastavime typ
objektu, doplnime popisny text a potvrdime vytvofeni.

— Alternativné vybereme dany objekt, a na karté Reference je blok Titulek a tlacitko
Vlozit titulek.

e V textu dokumentu by mél byt vzdy vlozen odkaz na vlozeny objekt:

1. kurzor umistime do textu, kde mé byt kiizovy odkaz

2. karta Reference, blok Titulek, tlaéitko K7iZovy odkaz a vybereme pozadovany objekt a
typ odkazu.
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7 Seznam vloZenych objekti

e Automaticky vygenerovany seznamu objektti vyZaduje, Ze jste u objektu vZdy piidali titulek.
e Postup je univerzalni pro seznam grafi, obrazka, rovnic, tabulek, .. .:

1. Karta Reference, blok Titulek, tlacitko VioZit seznam obrdzki.

2. V poli Popisek titulku zvolte typ titulkt, které budou pouzity pro vytvoreni seznamu
(Graf, Obrazek, Tabulka, ...).

3. V seznamu chceme mit ¢isla stranek s vodicim znakem (tecky).
4. Potvrdime vytvofeni seznamu.

5. Nad seznam ru¢né dopiSeme néazev (ten se automaticky negeneruje) jako napf. ,Seznam
obrazkl* a prifadime styl Nadpis 1. P¥ipadné jesté u tohoto nadpisu odstranime ¢&islo.

Seznam obrazkd ? b
Rejstitk  Obsah Seznam citacl
Mahled Mahled webové stranky
Obrazek 1: Text .oovvvvcceeeeeenneens 1|~ Obrazek 1: Text ~
Obrazek 2: TeX vovrveerersesesenns E] Obrazek 2: Text
Obrézek 3: TEXE covrveeeerereeenns 5 Obrdzek 3: Text
Obrazek 4: Text .o 7 Obrézek 4: Text
i IS = Sy 0
Zobrazit fisla stranek Mamista éisel stranek pouZit hypertextové
Cisla stranek zarovnat doprava adkazy
Vodic znaks | w
Cbecné
Formaty: Padle éablany e
Popisek titulku: | Obrazek e
ViEetné popisku a disla
MuozZnosti.. Zménit...

Obréazek 19: Dialogové okno pro vytvoreni seznamu objektt. Volba Popisek titulku ovliviwuje jaky
seznam objektt bude vytvofen.
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8 Spravce pramenit, citace a seznam literatury

e Funkce pro praci s literaturou najdeme na karté Reference (ptip. Odkazy ve starsich verzich)
v bloku Bibliografie a citace.

e Jako prvni musime v poli pojmenovaném Styl nastavit normu ISO690 (pouZivanou v CR)

H% 0R- - Dokument! - Word

Soubor  Domii  Vioieni  Névih  Rozlozeni [IREICUEN Korespondence  Revize  Zobrazeni i
Y Piidat text - AB I Viozit vysvétlivku @ ) Spravovat prameny [} Viofit seznam obrazkd D B 'lEr I
[ Aktualizovat tabulku A8 Dali poznémka pod Zarou FR styk: Aktualizovat tabulku
Obsah Vioiit pozn Viedit . Wosie ) Ozait  Oznacit
B pod carou = Zobrazit poznamby citaci = €7 Bibli¢ APA vy odkaz polozku citaci
Obsah Poznamky pod éarou G Citace a pif 2esté vydani iy Rejstiik | Seznam citaci ~
|_w‘Lw‘gw‘]-\-1‘\‘]w‘4‘|-§w‘Sw‘7‘\‘8-\‘9‘\‘10‘\‘114-GE?TM EL RN
Styl 8
ST - Fazeni podle jména 7Y
o 2003 Vymazat vie
1 GOST - Fazeni podle nézvu
- o0 Bezmezer [3
d I;irvard ~ Anglia Naspis 1 -
(;"‘Ggo Nadpis 2 1=
; Patnacté vydani Nazev n
] |EEE Podnadpis 13
- 2006 Zdiraznéni-jemné @
" 150 690 - diselnd reference 2diraznéni a
1987 Zdiraznéni - intenzivni &
: 1SO 690 - prvni prvek a datum Silné a
< 1987 citst 1
N 5'5;“2 razny citét 18
M Stv‘ WA Odkaz — jemnj a
M Sedmé vydni Odkaz - intenzivni a
o Turabian Nazev kniny a
7] Sesté vydani Odstavec se seznamem 17
° Zobrazit nahled
] Zakazat propojen styly
, ] [ %] womosti..
Strénka1z1 Pocetsiov0 [Z Ceitina B B - i + 100%

Obrézek 20: Pfepneme cita¢ni normu na ISO690.

e Bibliografické zaznamy definujeme ve spravci prameni — viz tlaéitko Spravovat prameny a
tlac¢itko Novy, kde

— nejprve nastavime typ pramene,

— a nasledné dle zvoleného typu pramene fadné vyplnime uvedena pole.

~z

— Zagkrtnutim volby Zobrazit vSechna bibliografickd pole muzeme pridat také dalsi adaje
(napf. pocet stran).

H%0R- - Do
Soubor  Domi  Vieieni  Névh  Rozlozeni [JOECUSNSMN Korespondence  Revize  Zobrazeni @ t.
5 B pridat text ~ 1 [ Viosit vysvétliv ’—H = it B viozit brazki ¥ B | ¥ [
7 Viodit vysvétliviu N, &) spravovat prameny lodit seznam obrazkdl =
AB Y Sereppereney | [ Bvesseeneend | B L] S
Obsah ? X
Higdat: Sefadit podie autara vE A
L
B X
Dastupné prameny: e -
Hiavn{ seznam = Aktudini seznam
. Kopirovat >
| Kopirova 9
N T
i X 2
Typ pramene  [ETENIGG_—_— Jazpk | Vehozi & -
Bibliograficka pole pro 150 690 - iselna reference =
A 12
2 Autor [TOMEK, Ales Upravit =
. = a
“ [ Podnikowy Autar N
] Nazev |Neurointenzivni péce: prakticks prirucka Loa
: Rok [2012 a
R Mésto | Prana | =
] Vydavatel |Mlada fronta po)
o Standardni ¢islo |ISBN £73-80-204-2659-8 2
] . . R 1978-80-204-2659- a
B [ Zobrazit yiechna bibliograficks pole Al a
Nazew znatky
5 ok stoma |
. o] —
] T
b Zobrazt nhied
] Zakizat propojené styly
| ] [ %] womosti..
Stranka1z1 Poéetsion0 [[& Ceitina B B - 1 + 100%

Obréazek 21: Vytvofeni nového pramene typu kniha.

e Postup vytvofeni seznamu literatury:
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umistime kurzor na misto, kde jej chceme mit,

2. pouzitim tla¢itka Bibliografie a prvni nabizené volby (Bibliografie) je vloZen seznam
literatury,

3. nazev seznamu ,Bibliografie“ si mizeme piejmenovat dle potieby.

H% 0R- - Dokument! - Word
Soubor  Domi  Vieieni  Névh  Rozlofeni [NGESNUSSM Korespondence  Revize  Zobrazeni
Y Piidat text - AB I Viozit vysvétlivku @ ) Spravovat prameny [} Viofit seznam obrazkd D B 'lEr I
[l Aktualizovat tabulku A8} Daléf poznémka pod Zarou ~ 3 styk: |apa - Aktualizovat tabulku
Obsah Vioiit pozn Vioit Viesit —, Oznacit Oznait
= pod garou =) Zobrazit poznamiky citaci = £y Bibliografie = titulele 2] Kiovy odkaz i citaci
Obsan Pozndmky pod éarou ® C Preddefinované Seznam ctaci 4
R AR E PR TRRE TR SRRE FRRY TRRE SURT PR SRRE rafic
& Bibliogs x
Bibliografie —
N Hoas, 1. (2005). Vytvoieniformdinipubiikace. Praha: Proseware, Inc. atvie
S Chan,12009). Croce o reference New Vork: ContosoPrss. ini T
o ovtk .0, (006) zer T
b i1 1
Citovani literatura iz bE)
] 1
- Citovani literatura dpis 1
M s 1. (005, Vytvlenfomdiipubiioce. Praha: Prossware, . . .
. méni-jemné @
o Chen, (2003, Choce o refernce New YorkContasoPrs. -
Mowsk, 1. D. (2006]. ent a
néni - intenzivni &
N Ref “
: eference E
- Reference ¥ it =
R s, . (2005, Vytvoreniformanipubiace Praha-Proseseae, nc. — jemnj a
] Chen (2009 Croce o reference New vonkContosoPress. intenzvni @
] Movik .0, (2006) iy a
] Jecse seznamem
~ £y Vlodit bibliografii
° [ zoprazit nahled
] Zakazat propojen styly
| 5 [3] (2]  wmomosti..
Strinka1z1 Pocetsiov0 [7 Cestina B B - i + 100%

Obréazek 22: Postup vlozeni seznamu literatury do dokumentu.
e Do textu, kde pramen pouzivame, umistime kurzor a tla¢itkem VioZit citaci umistime odpo-
vidajici citaci pramene.

e Ve spravci pramenti muzeme zkontrolovat, Ze jsou vSechny prameny citoviny. Pfed vSemi
prameny v aktualnim seznamu spravce prament by mél byt symbol fajfky (/ ).

Sprévce pramendi 7 X
Higdat: Sefadit podie autora A

Dostupné prameny: Prochazet.

Hiavni seznam Aktualni seznam
WikiSkripta: Skiagrafie (2018) Kopirovat ->
TOMEK Ales: Neurolntenzivni péZe: prakticka pritugka (2012
Odstranit
Upravit...
Now...
¥ ditovanj pramen
2 Zastupny pramen
Nahled (APAJ:
Citace: (TOMEK, 2012) ~
Bibliograficky zéznam:
TOMEK, A. (2012). Neurointenziuni péfe: praktickd pfiruéko (Edice postgradudini mediciny. vyd.). Praha: Miads fronta.
v

Zaviit

Obrézek 23: Prehled citovanych pramenii znazoriiuje znak V.
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9 Rozdéleni dokumentu na ¢asti — oddily

e Novy priazdny dokument je cely pravé jednim oddilem.

e V ramci oddilu miaZeme definovat zahlavi/zapati, islovani stranek, ale také orientaci strany
(horizontalni, vertikalni), okraje, apod. Tyto parametry se mohou v jednom dokumentu liit,
pokud méame dokument rozdélen na vice oddili.

e Postup pfidani oddilu:

1.
strance),

2.

kurzor umistime na misto, kde ma koncit oddil (novy bude zafinat na nové/dalsi

na karté RozloZent, blok Vzhled strdnky, tla¢itko Konce

3. a ve druhé poloviné seznamu (jsou konce oddilit) zvolime moZznost Dalsi stranka.

Dokument] - Word

Soubor Domii Viozeni Navrh Rozlozeni Reference Korespondence Revize Zobrazen( Q Reknéte mi, co chcete udélat...
@ r‘w IE #= Konce - 2vétiit odsazen Mezery [k [2 Zarovnat-
L3 : on
Konce stranek <
Okreje Orientace Velikost Sloupce z nést Podokno ©*
- - - - Stranka - Al wjbéru T
Vzhled strénky ’m Oznaduje miste, na kterém konéf jedna stranka a n Uspofédat ~
L [RE SN zacina delsi stranka. S I0e 1L 1200 T30 0 1800 5.4 ARIET B
Sloupec
Oznacuje, e text nasledujici za zalomenim sloupce
b bude zacinat v daléim sloupci.
S Obtékani textu
R Oddéluje text kolem objektd na webovjch
strankach, napfiklad text titulku od zakladniho textu,
J Konce oddili
- Dalsi stranka
- s Viozi konec oddilu a zahsji novj oddi na dalsf
N Y arince
] Spojité
- Vloi konec oddilu a zahdji novy oddil na stejné
- strance.
. 3 Suds stranka
L, Viezikonec oddiu azahaji novy oddil na daléi sudé
“) strance.
3 T Lichi stranka
K = Vioi kenec oddilu a zahsji novy oddi na dalifliché
strance.
Strénka1z1 Poéetslovi 0  Anglictina (Spojené staty) B8 B - 1 + 100%

Obrazek 24: Postup vlozeni konce stranky nebo konce oddilu.

4. Nasledné v dokumentu, v misté konce oddilu, vidime fidici znak pojmenovany: Konec
oddilu (dalsi strana).

e Dokument lze ¢lenit na vice oddila jako jsou logické ¢asti se shodnym formatovanim stranek:

— 1. oddil: pomocné listy pied dokumentem (desky, tivodni list, obsah),

— 2. oddil: vlastni obsah dokumentu (stat) od kapitoly Uvod po Zavér,

— 3. oddil: pomocné listy za dokumentem (seznam literatury, obrazki, p¥ilohy, ...)

e Ovsfeni oddiliit provedeme dvojklikem do oblasti zahlavi (nebo zapati), kde bychom

vidét oznaceni oddili.

méli
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. Toctuzihlvi posas drubéhooddivg .

Z8hlavi— Oddil 1 - Zéhlavi - 0dd 2 - oddilu (dals stranka) Zéhlavi - 0ddi 3 —
g

Konec oddilu (dalif stranka)

Zapati - Odd 1 - Zapati - Oddil 2 — Zapati— Oddl 3 -

. &lostranyuce pouzeve drnémoddiy - El .

Obrazek 25: Nahled dokumentu se tfemi oddily. Nastaven je text v zahlavi a zapati pouze ve
druhém oddilu. Viz dale zahlavi a zapati nebo ¢islovani stran.
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10 Zahlavi a zapati

e Pro editaci pouzijeme dvojklik v prostoru, kde byva zahlavi a zapati. (Navrat do textu zase
dvojklik do oblasti textu.)

e V zéhlavi/zapati se pohybujeme pouze pomoci klavesy tabulator mezi preddefinovanymi po-
zicemi: levy okraj, st¥ed listu a pravy okraj.

e Mame-li vice oddilu, pak jsou zahlavi/zapati ve vychozim nastaveni propojeny.

Zépati— Oddi 1~

1

f

[zahavi—oddiz—] q

Obréazek 26: Vidime, ze zahlavi ve druhém oddilu je propojeno s predchozim oddilem, protoze se
zobrazuje text Stejné jako minulé.

e Potfebujeme-li nezavislost zahlavi nebo zapati mezi oddily, musime pro odpovidajici ¢ast
zrusit propojeni s pfedchozim oddilem. P#i editaci zahlavi/zapati umistime kurzor do zahlavi
nebo zapati, kde chceme zrusit propojeni a na kontextové karté Ndstroje zdhlavi a zdpati
v bloku Moznosti deaktivujeme volbu Propojit s predchozim.

Zapati— Oddi 1 -

1

n

[Eavi—oddiz= | q

Obrazek 27: Druhy oddil je nezavisly na prvnim oddilu, kdyz neni uveden text Stejné jako minulé.
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11 Cislovani stran
Postup je zavisly na zptsobu jakého ¢islovani stran v dokumentu potfebujeme dosdhnout.

VSechny strany ¢islované pouze aktivujeme editaci zahlavi/zapati (dvojklikem) a na pozado-
vané misto vlozime ¢islo strany.

Prvni strana neni ¢islovana shodné s pfedchozim, ale navic na kontextové karta Ndstroje zd-
hlavi a zdpati v bloku Moznosti aktivujeme volbu Jiné na prond strdance.

Cislovani stran pfi pouZiti oddili umoziiuje mnoho variant nastaveni zahlavi/zapati a také
forméat cislovani stran:
e (islovani zobrazeno jen v nékterém oddilu,
e jiny zpusob &islovani,
e nebo ¢islovat od jiného ¢isla v daném oddilu.
Zménu zptisobu ¢islovani nebo jinou pocateéni hodnotu (kdyz mame aktivni zahlavi/zapati
a kurzor v oddilu, kterého se ma zména tykat) provedeme prost¥ednictvim kontextové karty

Ndstroje zdhlavi a zdpati. Najdeme tlacitko Cislo stranky a volba Formadt cislovand stranek,
které zobrazi dialogové okno pro zménu.

Format ¢isel stranek ? >
Format cislovani: | RERER Lo
D Véetné cisla kapitoly

Kapitola zacina stylem: | Nadpis 1

PouZit oddélovac: - (pomlcka)

Priklady: 1-1, 1-A

Cislovani stranek
© Pokracovat z pfedchoziho oddilu
O Zacit od: =

Obrazek 28: Dialogové okno pro zménu formétu ¢islovani stranek — zpiusob ¢islovani nebo vychozi
hodnotu od které zacit ¢islovat v rdmci oddilu.
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. Toctuzihlvi posas drubéhooddivg .

Z8hlavi— Oddil 1 - Zéhlavi - 0dd 2 - oddilu (dals stranka) Zéhlavi - 0ddi 3 —
g

Konec oddilu (dalif stranka)

Zapati - Odd 1 - Zapati - Oddil 2 — Zapati— Oddl 3 -

. &lostranyuce pouzeve drnémoddiy - El .

Obrézek 29: Priklad dokumentu, kde se zobrazuje ¢islo strany pouze ve druhém oddilu.
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12 Ruzné

Tabulatory miZeme nadefinovat zarazky (pozice) na fadce, mezi kterymi se pohybujeme pro-
stfednictvim klavesy Tabuldtor (Tab). Pfeddefinovany jsou v zahlavi/zépati pro pozici na
stfed a u pravého okraje textu.

Déleni slov aktivujeme na karté RozloZeni, v prvnim bloku Vzhled stranky, tlacitkem Déleni slov,
kde vybereme moZnost Automaticky. Déleni slov bychom méli pouzivat vzdy, kdyz méame
rozsahly text se zarovnanim do bloku.

Poznamka pod ¢arou lze vloZit prostfednictvim karty Reference, kde ve druhém bloku Po-
zndmky pod carou najdeme tlac¢itko VioZit pozndmku pod carou. V misté kurzoru se objevi
&islo jako horni index (naveésti) a kurzor se presune na spodni okraj listu, kde napiSete text
poznamky pod carou.
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13 Priklady

13.1 Priklad 1 — Styly, obsah, konce stran

1. V prohlizeéi si otevieme stranku Blabot (https://blabot.cz), generator hezkych vypliiovych
texta.

2. Tlacitkem Zkopirovat na webu si zobrazené blaboly :-) zkopirujeme do schranky.

Hezké Ceské lorem ipsum Is}]

Stadech sek okolni Ze letnich dne zaloZila nepochybné mistu map
vyhynuly pavodniho - apod pété mai chvili prezimuji s jiZ, tj. n&jaké

svitkit mj. fond dopliiovanych a zprévy vife u lanovky jé pilin kdyby
gejzfrd. Stranu zimé fosilie klady vznikaly stavbu Darwin nejstarsi obdoby,
jel ke hovor, mne. Sougasném néco feceni uvefejnéném Zivota, vyznauje
nézoru horka narugovény léent reakcim a vIidé k lodf stehny nejméné tu
dinosaur geometrické. S lilifm tu sitasi. Procesech regionu hlavné fké

u procesord, znamenala i Sechoslovci, netopyriim stehny. Nalezeny u#
[ i daf tizkym znovu pfipominalo vermontu pfi provoznich podepsala,
cestujete ni od pifjezdu pochopitelng bazén talife a jeho 1iné, led od k mist
&tyFsedatek sezonu vybudovéna sovétské rekordiim. Idedlnf prokletych
araby pjmi, dokongit u obou prilivem projekt ruském velkou dostal
Vétné étyfi mladymi nemiZu ten loven, &esi péZe za by maravi nf
duchovni mozaika ta velkou? Pi je Zil cestou Santoriny naudili, zimé

Silou

nadsje zaslechl s stanice se muzeu obrang. Ona maji domov z
prominentni sifasi 1ét4 nemocem kameni komunikace stét poldrniho,
teoretickym prozkoumite kfestanech v nitra zveni klidné, latexovych
‘magickém podai statech, trasy pouivat by reprezentaéni soucasnosti

jedné diky ani trpélivé rodice 3picky konée

Soutsti potitatové vznikaji, by severoamerickymi savei ni obci draci méla

tymy i pilkilometrové zdsadnf legendy zapomenu u tisek paprskd, tendfe

Obrazek 30: Text ziskame z Blabota.

3. Vytvorte novy prazdny dokument v textovém procesoru.

4. Vlozime jako prosty text (bez formatovani), p¥ip. z vlozeného textu formatovani odebereme.
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la nep istu map vyhynuly plvodniho - apod paté

méfi chuili prezimuii s iz, tj. néjakeé svétkii myj. fond dopliiovanych a zpravy vife u lanovky jd pilin
kdyby gejzid. Stranu zimé fosilie klady y Darwin & jel ke hovor, mne.

casném naco fecent uvefejnéném 2 yznatuje nézoru horka narusovany léceni reakcim
avlade klodi stehny nejméné tu dinosaur geometricke. S llim tu sitasi. Procesech regionu hlavné
ika u procesord, znamenala i Gechoslovéci, netopyriim stehny. Nalezeny u i dafi izkym znovu
] pripominalo vermontu pfi provoznich podepsala, cestujete niz od prijezdu pochopitelns bazén talife
4] ajeno ling, led od k mist ctyfsedat ybudovéna sovétské . Idedini i
] araby prijmd, dokonit u obou prilivem projekt ruském velkou dostal. V&&né étyfi miadymi nemézu
H ten loveni, CeSi péZe za by maravi ni duchovni mozaika ta velkou? i je 3l cestou Santoriny nauili,
] 2imé nadje zaslechl s stanice se muzeu obrané. Ona maji domo zéfi. Silou prominentni stasi 16
4| 4 poldrniho, teoretickym & t nitra zvenéi
] Kiidné, latexovych magickém podai trasy pouzivat by jedné
N diky ani trp&liva rodice Spicky kone.

Soutdsti potitacové vanikaji, by severoamerickymi savcii i obc draci méla tymy i pllkilometrova
2sadn legendy zapomenu u usek paprskd, Etendfe dle softwarovych petr, mu se okny lednicky mélo
motyly produkuji hradisté piijmi. Rusti by najisto Svédskou, dévny obei citit étyF dnd. Emisi fikat, dali
zimami mé geologicky postizenim vyjzdite rano tj. co. Jeliko? u slabych mikroregionu déti v uherske.
A Zaznamenal pompeje invazivnimi gamy zdravou 2vy3il réj. Sluzbu zcela vim v prétele mozku., MnoZstvi
uhladovéniv sch valggil. T & uplynulo 2 vétsing, jak nové do Sesty

] dalsich, v unii téch skio roli py3n&. Doby atmosfére nas zdejich si solidnich, takovy jednu o neni, u 7
jine, lem ty své kombinaci chirurgy jim. Kral ni vazeb po potencial kapitalisticks, ta filozoficke

4l i. To tajemstvity 2ufi slovnich byl, zmifiuje y

ty kouzly tu jevi satisfakce bjvala s mezinrodniho tfadu v celd ruské narocny, lem k ji spolecnym

B jasné o zobcem, kdo vodé pokouely tato, s i m&ni 2 2d4 nabiraj co snéng anebo.

Boufe obordi 3picky z primyslové dobrovolniki potahnou ty foto tin i pres kidd Zeny mj, st tj.
nad probé aini ji é tymem ém pobyval. Ve bum éti, EU trpét

ou 4ci o mofeplavby K tradice.
Zmrzlé, dti vy daného zajimé letosnim, snu k rozhodli netopyry s nimi techniku. Schopni kterém

s uprchiici. Viak mé kruhu tu fragmentaci sen podminkach. Aktivitu psychologickych jednom
dlefitou nejene podobném slsbnou neuméji. Zajistén, tunel a spor opaéné cizince, & itulné
procesoris Fedoveke @ ozemi, nabit Sim pribé listd
pasivitou. Vydéte myslitelnymi nicivé ochranu ili od prvni vybudovana higgsiiv energii, i co j4 jim
horning informuje krése, tu. Hladce pobrezi &tyfi zjstit v svou si shodou sténky letos dcera, neslo a2
pér migeni mamutd lidmi. 42i migruji hodi & ti kopce at.
dafi. Postavit i vaii y e i OSN u drzet

s superstrun vikon u studentka kroky tafi tun o stavba vzkfigeny, osm ho domov dodal projevuje
ohitové krojovanych délém.

ER

Strnka 121 Potetsiov:529  Ceitina B

- I + 1005

Obrazek 31: V dokumentu mame pouze vloZzeny text bez formatovani.

5. Pfed odstavce textu vlozime jedno/dvé slova (,Stadech”, ,Soucasti pocitacové* a ,Boufe
obort“), které budou slouzit jako nazvy kapitol, podkapitol, ... PouZit je stejny text jako
jsou prvni slova na za¢atku odstavce.

6. Prifadime texttm ,Stadech® a ,,Soucasti pocitacové” styl Nadpis 1 a textu ,,Boufe oboriu* styl
Nadpis 2.
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Obrézek 32: Pridané texty se styly nadpist.

7. Muzeme nyni vytvorit obsah dokumentu? Ano, miZzeme!
(a) Presuneme se na konec dokumentu a vytvoiime novy prazdny odstavec, kam umistime
kurzor.

(b) Na kart& Reference v prvnim bloku Obsah vybereme tladitko Obsah a vybereme prvni
volbu Automaticky obsah 1.

(¢) Na misté kurzoru bychom méli nyni vidét automaticky vygenerovany obsah nageho
dokumentu.

8. Obsah chceme presunout na samostatnou stranu.

(a) Kurzor umistime pfed obsah, tj. na konec pfedchoziho odstavce.

(b) Pfepneme na kartu RozloZend, v prvnim bloku Vzhled strdnky vybereme tlacitko Konce
a zvolime prvni variantu Strdnka (tj. konec stranky).

(c) Obsah by mél byt na dalsi strance a jestlize mame pfed obsahem prazdny Fadek, rovnou
jej smazeme klavesou Delete.

9. Aktivujeme zobrazeni vSech znakt — na karté Domai, blok Odstavec, a tlacitko Zobrazit vse
(m4 symbol ). Zkontrolujeme.

(a) Kde jsou konce odstavei?
(b) Kde je vlozen konec stranky?

(c) Zjistime jak se zobrazuji mezery a to i ty pevné/nedélitelné?
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“Obsahq|

Stadechs] sidech

e et 35 . e orgt sttt
Kdyoy gejirs & fosi i . Boure obor

[l

diky’ani trpalivé-rodiée Zpicky konze. 0

-Souéasti-potitatové-q

Obrazek 33: V dokumentu mame vygenerovany obsah na samostatné strance a zobrazeny jsou
veskeré znaky:.

10. Zménime styl Nadpis 1.

(a) Umistime kurzor do libovolného textu se stylem nadpisu, ktery chceme ménit.

(b) Vidime jaky styl je pfifazen a na ném klepneme pravym tlac¢itkem mysi a vybereme
volbu Zmeénit.

(c¢) Nastavime velikost textu 18, tu¢né a barva Automatickd (¢erna).

(d) Potvrdime zménu styly tlacitkem OK.

Jak a kde se projevila zména stylu?
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Obsah{]

Stadechhl Stdech - 19

Stadech-isek-okolni-Sedetnichdne-zaloil, . mistumapavyhynulf-pivodniho—spod-pité S

o chult el <71 4. rEjake svdtklm. fond doplfavantch a'sarivy 1iTe wlanovhy 14 ol Soutéstipolitatove . 10
eeizirt im-fosiie-klady-vani jstarZi-obdoby,eke-hover,mne.~ Boure-obori - 10

Sout:
aVladé Klodistehny-nejméné fu-di

horka narusovany létent reakeim 0
imtu sitasi. Procesech regionu
B [

fikd-u'procesord,

pii'provoznich-podepsala, cestuj &b I
afeholing, led-odimist Etyis prokletych
by-piijmd, dokanéit-uobou-prllivem-projektruské lady
ten-loveni, teii péce za i-duchovni-mozaik y-nauéil
&nadjezaslechl-stanic brané -Ona-maj L isitasi étd
nemocem kameni stirpolérmino, teoreticky ste kfestanech vhitra zventi
Klidné, latexovjch-magickém podafi stitech, trasy-poufi p Eni sout: jedné

dikyani-trp&livé-rodice £picky-konze. §

*Soucasti-pocitatové-q

Soutastipotitatoué vznikaji, by severoamerickjmi saveli ni-obei draci mélatjmy i kilometrové:

egendy-zap paprski, Ztensfe-dl jch-petr, kny-lednigky mélo
motjiy-produkuji hradisté prijmi.-Rusti by najisto-Suédskou, davny-obci-citit Etyf-dnd.-EmisiFikat, dali
= postizenim wjizdite rne-. co. Jelikos uSlabych mikroregionu-détivuherské
pompeje i v Jil-réjSluzbu-zcela-vim-vpFatele- mozku. Mnoistui
uhladovEniholinkéch vd&til. Tj.splftoval horning uplynulo 2%tiing,jak nové doesty-bezvadng
dalich, viuniitéch-sklo-roli-pyEna.-Doby SienaE zdefEichsisolidnich, takovi i neni Uil
jime, demty-své-kombinaci chirurgyjim.-Krsl nivazeb-po'potencis ké, ta filozofické
B laného-vlastni. To-tajemstyi-ty zuii slovnich-byl, zmifiuje 2'starovékych, psi
y-kouzly tu jevi satisfakee bivala érodniho-taduvieels ruské néroény, lem ki spolenym
jasni-a*zobcem, kdo-vodé-pokou <Tméni 2dénabiraji-co-snéinéanebo.

*Boufe-oborli-q)

Fe-obortl 3pitky Z'prii & ikirpotahnou ty-foto-in ipres klad 2eny mj. Zast1j.
nadibrobehlo-globsinij-pohibil-divoké tjmem-podobném-pobjval.-Ve bumKlidné nevrati EU-trpat:
gemé {zostrazné-paskytnout & Zechoslovac y jjeme Ktradice
Zmrzlé, détivy-daného zaiimé letosnim, snukirozhodii-netopiry simi techniku. Schopnikterém-
Suprehlici. Vak mé kruh i inks ch. Aktivitu-psychologickjchyednom
dilleZitou-nejenze-podobném-slib #jl.-Zajiétén, tunel- aper-opaéné cizince, &i-Gtulné
procesord Fedoveké o i, nabid jstarsim priibéhu 5lowistr
pasivitou. Vyda jminitivé-ochranu il od'prvnt éna higest i, %0 18 jim:
horning informuje-krése, tu. Hladce-pobfezi Etyfizjistitvvou si-shodoustanky letos deera, neslo-ai-
pérmigent irlidmi -Explozi-nachézi-migrugi hodi 3 féfe-pochopila-ae kepceat:
daii. i fedkovava - 2 OSN-u'drzet

i Kroky tkai bavakigeny, gsm-ho-domov-dodal-profevui
ohfioué-krajovanych-dalam. Konec stranky 1

Obrazek 34: Zménény styl Nadpis 1.

11. Ocislujeme nadpisy.

(a) Umistime kurzor do libovolného nadpisu

(b) Nakarté Domd v bloku Odstavec vybereme Vicedroviiové seznamy a vybereme variantu,

P

kde je hierarchické &slovani (1.1.1) a jsou soucasné uvedeny nazvy styli nadpisi.

(c) Jestlize nechceme né&jaky nadpis ¢islovat, stadi smazat klavesou Backspace &islo a na-
sledné znovu stejnou klavesou jesté odsazeni od okraje.

12. Aktualizaci obsahu musime vynutit — kurzor umistime do obsahu.

(a) Mame-li okolo obsahu rdmec, pak v horni ¢asti bude tla¢itko Aktualizovat tabulku.

(b) Pfipadné kdekoliv v obsahu klepneme pravym tlac¢itkem mysi a vybereme Aktualizovat
pole (funguje také v LibreOffice).

V obou piipadech se zobrazi dialogové okno, kde vybereme aktualizovat Celou tabulku.
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Obrézek 35: V aktualizovaném obsahu jsou ¢isla nadpisi.

Zménit muZete podobné i styl Nadpis 2. Velikost textu 14, tu¢né, barva Automaticka (Cerna).

Zménit chceme zarovnani textu do bloku. Zménit musime styl Normdini, kde nastavime pravé

zarovnani do bloku.

Vytvorime novou prazdnou stranku na za¢atku dokumentu, abychom vytvorili titulni stranku.

(a) Kurzor umistéte pied prvni text (tj. v pfikladu pfed slovo Stadech).

(b) Vlozte konec stranky. Na karté RozloZend, blok Vzhled strdnky, tlacitko Konce a prvni

volba Stranka.

(c) Vsimnéte si, Zze nyni je nadpis ,Stadech” s ¢islem dva a nikoliv jedna! P¥i¢inou je pravé
nové vznikly prazdny rfadek na prvni strané, ktery ma také styl Nadpis 1.
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Obrazek 36: Zménény styl Nadpis 2, zarovnani odstavci do
dokumentem.
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bloku a nova prazdné stranka pfed

(d) Chybu s ¢islovanim opravime umisténim kurzoru do prazdné fadky se znackou konce
stranky. Pfifadime styl Normdlni, anebo prostfednictvim funkce Vymazat veskeré for-

mdtovdni.
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Obrézek 37: Na prvni strance odstranime formatovani prazdného odstavce (resp. s koncem stranky)

a tim se opravi ¢islovani nadpist.

16. Aktualizujeme obsah. Vidime, Ze nadpisy mame na druhé strance, i kdyZ se ¢&slo nikde

nezobrazuje.
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Obrézek 38: Po aktualizaci obsahu jsou jiz spravné zobrazena ¢&isla stranek.

17. Na prvni strance pfipravime text, ktery naformatujeme prostiednictvim vlastniho stylu jako
nazev dokumentu.

(a) NapiSeme text ,Piiklad 1 — Styly, obsah, konce stran“ (bez uvozovek) pred znacku konce
stranky. Kurzor ponechame kdekoliv v tomto textu.

(b) Na karté Domai v bloku Styly pouZijeme symbol Sipky, kterym si zobrazime Panel styli.
(¢) Na panelu styld jsou ve spodni ¢asti tlac¢itka a prvnf z nich je Novy styl pro vytvoFent
nového stylu.
(d) V dialogovém okné& pro vytvofeni stylu:
i. vyplnime jeho nazev, napiiklad ,Nazev dokumentu®,
ii. nastavime velikost 26, tu¢ny fez pisma a zarovnani na stied,

iii. vybereme tlac¢itko Formdt a volbu Odstavec a mezeru pied odstavcem nastavime
na 7 cm véetné jednotky,

iv. potvrdime nastaveni tlac¢itkem OK a také vytvofeni nového stylu tlac¢itkem OK.

(e) Text bude po vytvofeni stylu automaticky naformatovan novym stylem.

18. U spodniho okraje prvni stranky pfipravime rok a své jméno. Rok chceme 2 cm od levého
okraje textu a jméno 2 cm od pravého okraje textu.

(a) Vytvorime novy odstavec, kde nastavime styl Normalni, zapiSeme aktualni rok a své
jméno s prijmenim.
(b) Vytvofime novy styl, ktery pojmenujeme napf. ,rok a autor, vybereme tlacitko Formdt
a volbu Tabuldtory, kde nadefinujeme:
i. prvni tabulator na 2. centimetru (2 cm) se zarovnanim vlevo, bez vodicich znaki,
a potvrdime tlac¢itkem Nastavit,

ii. druhy tabulator na 14. centimetru (14 cm) se zarovnénim vpravo, bez vodicich
znaki, a potvrdime tlaéitkem Nastavit,

iii. dialogové okno Tabulatort potvrdime tlacitkem OK,
iv. dialogové okno pro vytvofeni stylu potvrdime také tlac¢itkem OK.
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Viastnosti

Nazew: rok a autor
Typ stylu: Qdstavec el
5 ? H
Styl zaloZeny na: Tabulatory ? x <1
+ Sty nasledujiciho odstay Umisténi zarazek: ©
Formétousn 1em
2am -
Calibri [Zakladnites || 1 14 em Vymazat tyto zarazky: |
)
= = = = i
'
Zarownani |
OVieve O HNastfed ® vpravo
Rok Jménao Pijmer| (O Desetinna &rka (O Sloupeg I
Vodici znak
@ 1 zadny Q2 [@FT. |
Oz__ |

Nastavit ymazat vymazat vig

Styl: Zobrazit v Galerii st]

Zalozeny na: Normalr Storno

Pfidat do Galerie styld [_] Automaticky aktualizovat |
(® Jen vtomto dokumentu () Nové dokumenty zaloZené na této iabloné

Famar Stome

Obrézek 39: Dialogové okno pro nastaveni tabulatort.

(¢) Na prvni pohled se nic nezménilo, ale pokud si zobrazime pravitka (karta Zobrazent,
blok Zobrazit, volba Pravitko), uvidime pravé dvé nadefinované zarazky /tabulatory.

(d) Kurzor umistime pred rok a stiskneme klavesu Tabuldtor, abychom rok pfesunuli na
prvni zarazku.

(e) Kurzor umistime pfed jméno s pfijmenim a také stiskneme klavesu Tabulator, abychom
jej presunuli na druhou zarazku.

|-2-|-1-|-§-|-1-|-L-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-E-|-9-|-1C--|-11-|-12-|-13-|-li1-|-15-|-o-|-1?-|-18-|

Priklad-1°--styly,-obsah,-konce-stran€|

-+ Rok -+ Iméno-Piijmeni

Obrazek 40: Detail ¢asti titulni stranky s naformatovanymi texty a pravitkem s nadefinovanymi
tabulatory.

(f) Dale si muzete volitelné nastavit formatovani (napf. velikost) a mezeru pfed odstavcem
tak, aby byl tento odstavec s tabulatory na prvni strance u spodniho okraje.
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Obréazek 41: Vysledné formatovani dokumentu.

19. Nastavte zahlavi a zapati s ¢islem stranky.

13.2 Priklad 2 — Krapniky
1. Nejprve si najdéte podklady k prikladu Krdpniky.

(a) Peclive si prohlédnéte piedlohu piikladu v souboru krapniky.pdf, aby byla jasna pied-
stava o vysledné podobé dokumentu.
(b) Do pocitale si stahnéte obrazek krapniky.jpg.

(c) Zobrazte text piikladu ze souboru krapniky.tzt a zkopirujte si jej cely do schranky.
2. Vytvorte novy prazdny dokument v textovém procesoru.
3. Text ze schranky vlozte do dokumentu.

(a) Pouzijte funkei VioZit jinak ... s volbou jako Neformdtovany text,
(b) anebo vlozte ze schranky b&Znym zptisobem. Nasledné vloZeny text oznacte a odstraiite
veskeré formatovani tlacitkem Vymazat vse.
4. Pouzijte styly nadpista ve shodé s irovnémi, které najdete v obsahu ptredlohy.
5. Aktivujte ¢islovani nadpisu.
6. Na konec dokumentu vlozte automaticky vygenerovany obsah. Ovéite shodu s obsahem

v pfedloze (jsou vSechny nadpisy mimo seznami a ¢isla nadpisti, ale nikoliv ¢isla stranek).

v o B

7. Nastavte zarovnani do bloku bé&zného textu odstavea (styl Normding)

8. Pro vycet typt krapnika pouzijte styl Seznam s odrdazkami. Pouzijte Panel styli a prepnéte,
ze maji byt vidét Vsechny styly.

9. Do kapitoly 1.1 vloZte uloZeny obrazek krapniky.jpg.
(a) Nastavte jeho vysku na 7 cm.

(b) Aktivujte obtékani/zalamovani textu (¢tvercové resp. obdélnikové).

(¢) Pozici obrazku pfizpisobte predloze, anebo jej pfipnéte na nékterou z preddefinovanych
pozic.

(d) Pridejte titulek.
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10. Na konec dokumentu vlozte automaticky vygenerovany seznam obrazku.

(a) Pridejte nazev seznamu ,Seznam obrazki®.
(b) Nastavte styl tak, aby byl ndzev seznamu v obsahu na spravné trovni.
(¢) Odstraiite ¢islovani nadpisu.

11. Ve druhé kapitole se zaméfime na text, ze kterého vytvoiime tabulku.
(a) Oznacte vSechny odstavce ve druhé kapitole. Tyto odstavce obsahuji znak tabulatoru
(sipka), ktery nAm umozni snadné vytvoreni tabulky.
(b) Na karté Viozit v bloku Tabulky tla¢itko Tabulka a vyberte Vytvofit tabulku.
(c) Pridejte titulek.
(d) Forméatovani tabulky.

i. Upravte $ifku a zarovnani prvniho sloupce dle predlohy.

ii. Muzete vyzkousSet vytvoreni vlastniho stylu pro forméatovani tabulky a jeho moz-
nosti.

12. Na konec dokumentu vlozte automaticky vygenerovany seznam tabulek.

(a) Pridejte nazev seznamu ,Seznam tabulek.
(b) Nastavte styl tak, aby byl ndzev seznamu v obsahu na spravné trovni dle pfedlohy.
)

(¢) Odstraiite ¢islovani nadpisu.
13. Zméite styl Titulek, ktery bude mit nové:

(a) vétsi pismo (11),
(b) a automatickou barvu (¢erna).

(c) Ovétte, Ze jsou shodné naformétovan titulek u obrazku i tabulky.
14. Na zacatku dokumentu vytvofime préazdnou stranku pro desky dokumentu.

15. Na pfipravené préazdné strance na zacatku dokumentu zapiste do samostatnych odstavcii
text:
(a) Krapniky*,
(b) své jméno a prijment,
(c) a dnesni datum.
16. Texty na prvni strance naformatujte podobné jako je tomu na piedloze a to vyhradné pro-
stfednictvim vlastnich styli, které vhodné pojmenujete, napft.:
(a) nazev dokumentu,
(b) autor dokumentu,

(¢) datum vytvoFeni.
17. Nastavte zahlavi a zapati tak, aby na prvni strance nebyl zadny text v zéhlavi ani zapati.

18. Vysledny dokument porovnejte s predlohou. Tento pifiklad mé prilozeno feSeni ve Wordu
(krapniky.docx) a LibreOffice (krapniky.odt), které muZete pouZit pro ovéfeni shody se svym
FeSenim.
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13.3 Priklad 3 — Tucnaci

1.

10.

11.

12.

Nejprve si najdéte podklady k pfikladu Tucridci.
(a) Peclivé si prohlédnéte piedlohu prikladu v souboru tucnaci.pdf, aby byla predstava o vy-
sledné podobé& dokumentu.
(b) Do pocitace si stahnéte dva obrazky:
i. tucnaci-Dresden-Zoo-Pinguine.jpg
ii. a tucnaci-Emperor Penguin_ Manchot.jpg.

(¢) Zobrazte text piikladu ze souboru tucnaci.tzt a zkopirujte si jej cely do schranky.
Vytvorte novy prazdny dokument v textovém procesoru.
Text ze schranky vlozte do dokumentu.

(a) Pouzijte funkci VioZit jinak ... s volbou jako Neformdtovany text,
(b) anebo vlozte ze schranky b&Znym zptisobem. Nasledné vloZzeny text oznacte a odstraiite
veskeré formatovani tlacitkem Vymazat vse.

Dokument rozdélite na tii oddily.

(a) Prvni oddil budou tvofit desky a stranka s obsahem.
(b) Druhy oddil bude od prvni kapitoly (Popis) aZ po kapitolu 1.7 (Védeckd klasifikace).
(c) Tteti oddil bude tvofen seznamy (seznam literatury, seznam obrazki a seznam tabulek.
Nastavite zahlavi a zapati v oddilech. Aktivujeme editaci zahlavi/zapati dvojklikem do tohoto
prostoru.
(a) Prvni oddil nebude mit zadny text v zahlavi ani zapati.
(b) Druhy oddil
i. bude mit v zahlavi text ,, Tu¢haci (levy okraj) a své jméno a p¥ijmeni (pravy okraj)
ii. a v zapati bude zobrazeno ¢islo strany uprostied
iii. oddil bude ¢&islovan od ¢isla 1.
(c) Tteti oddil
i. nebude mit zadny text v zahlavi,

ii. v zapati se budou zobrazovat &isla uprostied,
iii. ¢islovani stranek v oddilu bude od i.

Pouzijte styly nadpista ve shodé s trovnémi, které najdete v obsahu predlohy.
Aktivujte ¢islovani nadpist.

Na druhé strance bude vlozen automaticky vygenerovany obsah. Ovéite shodu s obsahem
v predloze (jsou vSechny nadpisy mimo seznami a ¢isla nadpisti, ale nikoliv ¢isla stranek).

Nastavte zarovnani do bloku b&ného textu odstavet (styl Normdlni)

V kapitole 1.6 (Prehled druhti) vytvofte vnofovany seznam odrazek prostfednictvim styli
Seznam s odrdzkami, Seznam s odrdzkami 2 a Seznam s odrdzkami 3. Pouzijte Panel styli a
prepnéte, ze maji byt vidét VSechny styly. Muzete si vyzkouSet funkci Kopirovat formdt.

Do kapitoly 1.1 vlozte uloZeny obrazek tucnaci-Dresden-Zoo-Pinguine.jpg.
(a) Pridejte titulek.
Do kapitoly 1.2 vlozte ulozeny obrazek tucnaci-Emperor Penguin_ Manchot.jpg.

oo

(a) Nastavte jeho sifku na 7 cm.
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

(b) Aktivujte obtékani/zalamovani textu (¢tvercové resp. obdélnikové).

(¢) Pozici obrazku pfizpiisobte predloze, anebo jej pfipnéte na nékterou z preddefinovanych
pozic.

(d) Pridejte titulek.

Na konec dokumentu (do tfetiho oddilu) vlozte automaticky vygenerovany seznam obréazki.
(a) Pridejte nazev seznamu ,Seznam obrazki®.
(b) Nastavte styl tak, aby byl ndzev seznamu v obsahu na spravné trovni.

(¢) Odstraiite ¢islovani nadpisu.

V kapitole 1.7 se zaméfime na text, ze kterého ru¢éné vytvorime tabulku (dva sloupce, sedm
fadek).

(a) Na karté VioZit v bloku Tabulky.
(b) Pridejte titulek.
Na konec dokumentu vlozte automaticky vygenerovany seznam tabulek.

(a) Piidejte nazev seznamu ,Seznam tabulek®.
(b) Nastavte styl tak, aby byl ndzev seznamu v obsahu na spravné trovni.

(¢) Odstraiite ¢islovani nadpisu.
Zménte styl Titulek, ktery bude mit
(a) vétsi pismo (11),

(b) a automatickou barvu (¢erna).

(c) Ovéite, 7e jsou shodné naformatovany titulky u obrazki i tabulky.
Na zacatku dokumentu vytvofime prazdnou stranku pro desky dokumentu.

Na pfipravené prvni strance na zac¢atku dokumentu (1. oddil) zapiste do samostatnych od-
stavcl text:

(a) ,Tuénaci®,
(b) své jméno a pifjment,
(¢) a dnesni datum.

Texty na prvni strance naformatujte podobné jako je tomu na predloze a to vyhradné pro-
stfednictvim vlastnich styla, které vhodné pojmenujete, napf.:

(a) nazev dokumentu,
(b) autor dokumentu,

(¢) datum vytvoFeni.
Pouzijte spravce prament.

) Pouzivame normu ISO 690.

(

(b) Ve spréavci pramenii definujte prameny.

(c) Vlozte seznam literatury do tfetiho oddilu.
(

a
d) Na vhodna mista do textu vlozte citace vSech prament.

(e) Ovéfte, Ze jsou vSechny prameny skuteéné citovany.
Aktualizujte obsah dokumentu.

Vysledny dokument porovnejte s piedlohou. Tento piiklad mé pfilozeno feseni ve Wordu
(tucnaci.docx) a LibreOffice (tucnaci.odt), které muZete pouzit pro ovéfeni shody se svym
feSenim.
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13.4 Priklad 4 - CMP 1

1. Nejprve si najdéte podklady k piikladu CMP1.

(a) Peclivé si prohlédnéte predlohu prikladu v souboru empl.pdf, aby byla pfedstava o vy-
sledné podobé& dokumentu.
(b) Do pocitace si stahnéte obrazek cmpl.jpg.
(¢c) Zobrazte text prikladu ze souboru cmpl.tzt a zkopirujte si jej cely do schranky.
2. Vytvoite novy prazdny dokument v textovém procesoru.

3. Text ze schranky vlozte do dokumentu.

(a) Pouzijte funkci VioZit jinak ... s volbou jako Neformdtovany text,

(b) anebo vlozte ze schranky b&Znym zptisobem. Nasledné vloZeny text oznacte a odstraiite
veskeré formatovani tlac¢itkem Vymazat vse.

4. Pro nasledujici formatovani je zésadni predloha piikladu v souboru cmpl.pdf.

(a) Mnoho informaci poskytne samotny obsah dokumentu (struktura dokumentu, ¢islovani
nadpisti, oddily, zptisob ¢&islovani stran).

(b) Zamétte se na oddily — podoba zahlavi, zapati a ¢islovani stranek.
(¢) Vzhled dalgich ¢asti dokumentu.

(d) Pro formatovani samoziejmé pouZivejte vyhradné vlastni styly a nikoliv pfimé forma-
tovani.

5. Ovéite vizualni shodu s predlohou. V piipadé nejasnosti nebo otéazek se ptejte ...

13.5 Priklad 5 — CMP 2
1. Nejprve si najdéte podklady k prikladu CMP2.

(a) Peclive si prohlédnéte predlohu pitkladu v souboru cmp2.pdf, abyste méli piedstavu
o vysledné podobé& dokumentu.

(b) Do pocitace si stahnéte oba obréazky:
i. emp2-arteries_beneath_ brain.png
il. a emp2-circle_of willis_en.png.

(c) Zobrazte text piikladu ze souboru cmp2.tat, zkopirujte si jej cely do schranky.
2. Vytvorte novy prazdny dokument v textovém procesoru.
3. Text ze schranky vlozte do dokumentu.

(a) Pouzijte funkci VioZit jinak ... s volbou jako Neformdtovany text,

(b) anebo vlozte ze schranky b&Znym zptisobem. Nasledné vloZeny text oznacte a odstraiite
veskeré formatovani tlacitkem Vymazat vse.

4. Priklad obsahuje kompletni zadéni s postupem v souboru cmp2-navod.pdf, ktery si nejprve
cely prostudujte.

5. Nasledné postupujte dle tkola v souboru cmp2-navod. pdf.

6. Na zavér ovérte vizualni shodu s predlohou. V pfipadé nejasnosti nebo otazek se ptejte . ..
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