Zakladni nastaveni textového
editoru pro
seminarni/zavérecné/bakalarské a
diplomové prace
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Nastaveni okraju stranky
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Nastavime pozadované okraje
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Napiste text, na kterém provedeme
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Uvod

Tady napiseme uvodnikapitolu Vasi prace. Dbdme na to, abychom ttendre seznamili s obsahem
aneopomnélistanovit cil prace.

Pocitat
Hardware

Tady mame prvni podkapitolu. VEnujeme se zde technickému vybavenipocitace, a sem patfi
vstupniivystupnizafizenia samozifejmé hlavné ty komponenty, které jsou uschovanév
Lbedné”.

Software
Azdedruhou.
Zavér

Zde vkladame zavérecné shrnutiprace a zhodnotime splnénicile prace.
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Oznacime do bloku prvni nadpis
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Tady népiieme uvodnikapitolu Vasi prace. Dbame na to, abychom ¢tenare seznamili s obsahem
aneopomnélistanovit cil prace.

Pocitat
Hardware

Tady mame prvni podkapitolu. VEnujeme se zde technickému vybavenipocitace, a sem patfi
vstupniivystupnizafizenia samozifejmé hlavné ty komponenty, které jsou uschovanév
Lbedné”.

Software
Azdedruhou.
Zavér

Zde vkladame zavérecné shrnutiprace a zhodnotime splnénicile prace.
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Vybereme styl kapitoly 1. urovné
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fady napiseme Uvodnikapitolu Vasi prace. Dbdme na to, abychom Etenéfe seznamili s obsahem
aneopomnélistanovitcil prace.

Pocitat

Hardware

Tady mame prvni podkapitolu. VEnujeme se zde technickémuvybavenipotitace, a sem patfi
vstupniivystupnizafizenia samozifejmé hlavné ty komponenty, které jsouuschovanév
Joedné”.

Software
Azdedruhou.
Zavér

Zde vkladdme zavéreiné shrnutiprace azhodnotime spinénicile prace.
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Postup aplikujeme na nasleduijici
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Uvod
Tady napiseme Uvodnikapitolu Vasi prace. Dbdme na to, abychom Etenéfe sezndmili s obsahem
aneopomnélistanovitcil prace.

Pocitaé

Hardware

Tady mame prvni podkapitolu. VEnujeme se zde technickému vybavenipotitace, a sem patfi

vstupniivystupnizafizenia samozfejmé hlavné ty komponenty, kteréjsouuschovanév
bedné”.

»l

Software
Azdedruhou.

Zavér
Zde vkladame zavéreéné shrnutiprace azhodnotime splnénicile prace.
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Oznacime blok standardniho textu
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N

Qﬁmpomnéh&tameﬁ prace.
Pocitaé

Hardware

Tady mame prvni podkapitolu. VEnujeme se zde technickému vybavenipocitace, a sem patfi
vstupniivystupnizafizenia samozfejmé hlavné ty komponenty, kteréjsou uschovanév
Lbedné”,

Software
Azdedruhou.

Zavér
Zde vkladame zavéreéné shrnutiprace azhodnotime spinénicile prace.
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Oznaceny upraveny text ulozime jako
novy styl
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Umoznuje formatovat nadpisy,
citét,y a dalii text pomoci galerie

styla,

Pocita¢
Hardware
Tady mame prvni podkapitolu. VEnujeme se zde technickému vybavenipocitace, a sem patfi

vstupniivystupnizafizenia samozfejmé hlavné ty komponenty, kteréjsou uschovanev
Joedné”,

Software
Azdedruhou.

Zavér
Zde vkladame zavérectné shrnutiprace azhodnotime spinénicile prace.
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Ulozime a pojmenujeme novy styl
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Tady napideme Gvodni kapitolu Vadi préace. Dbédme na to, abychom é&tenédfe seznémili

s obsahem a neopomnéli stanovit cil préce.

Pocitaé

Hardware

Tady méme prvni podkapitolu. Vénujeme se zde technickému vybaveni poéitade, a sem
patfi vstupni i wvystupni zafizeni a samozfejmé hlavné ty komponenty, které jsou

uschované v, bedné”.

Software
A zde druhou.

Zavér
Zde vkladéme zévérecné shrnuti préce a zhodnotime splnéni cile prace.
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V karté DOMU menu ODSTAVEC
volime VICEUROVNOVY SEZNAM
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Nadpisy jsou ocCislované
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1

Tady napideme Gvodni kapitolu Vadi préace. Dbédme na to, abychom é&tenédfe seznémili
s obsahem a neopomnéli stanovit cil préce. I

2 Pocitac

2.1 Hardware

Tady méme prvni podkapitolu. Vénujeme se zde technickému vybaveni poéitace, a sem
patfi vstupni i wvystupni zafizeni a samozfejmé hlavné ty komponenty, které jsou

uschované v, bedné”.

2.2 Software
A zde druhou.

3 Zaver
Zde vkladéme zévéretné shrnuti préce a zhodnotime splnéni cile prace.
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Vkladani obsahu
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Obsah Vloiit pozn. ) : Viozit ... § ) Mlezit Oznacit Oznacit

- pod éarou _E] Zobrazit poznamky citaci v aﬁ Bibliografie ~ titulek ) KiiZovy odkaz polozku citaci

h Obsah F a pod carou 0| Citace a bibliografi Titulky \ Rejstrik | Seznam citaci

|| obsah
UmozZnuje pridat k dokumentu obsah.

Po pfidani obsahu mdzete do tabulky pridat
polozky po klepnuti na tlacitko Pridat text.

@ Dalsi napové i Kklavesy F1.

V dokumentu oznacéime kurzorem misto,
kam chceme obsah vlozit a

v karté ODKAZY volime OBSAH
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Vybereme styl
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Rucni tabulka
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Obsah je vygenerovan
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VloZit pozn.
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Citace a bibliografie

Viozt
titulek 18] KfiZovy odkaz
Titulky

Oznacit
polozku

Obsah

Aplikace Word aktualizuje obsah...

Obsah

1 Uvod

2 Pocitat

21
2.2

3 Zaver

Hardware

Software

‘Aplikace Word aktualizuje obsah...




Aktualizace

Pokud se zméni kapitoly v dokumentu, je treba obsah aktualizovat
pomoci ikonky AKTUALIZACE OBSAHU v menu OBSAH

Aktualizovat obsah @@

Vvberte, co se ma v tabulce obsahu aktualizovat:

..............................................

() Celé tabulka

| OK | I D?torno




Citace vkladame pomoci poznamky
pod Carou v karté ODKAZY
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Prida k dokumentu poznamku pod ¢arou.

Poznamky pod ¢arou se pii pfesouvani textu v
dokumentu automaticky precisluji.

(@ Dalsi napové i im klavesy F1.

1 Uvod

»Tady napiseme Gvodni kapitolu Vaii préce. Dbame na to, abychom &tendfe sezndmili

s obsahem a neopomnéli stanovit cil préce.”

2 Pocitac

2.1 Hardware

Tady méme prvni podkapitolu. Vénujeme se zde technickému vybaveni poéitade, a sem
patfi vstupni i vystupni zafizeni a samozfejmé hlavné ty komponenty, které jsou

uschované v ,bedné”.

2.2 Software
A zde druhou.

3 Zavér

Zde vklddéme zévéreéné shrnuti préce a zhodnotime spinéni cile prace.
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Citaci piseme podle normy iso 690
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Zde vkladédme zévéreéné shrnuti prace a zhodnotime splnéni cile prace.
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Citace je vlozena
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Titulni Prazdna Konec Tabulka Obrazek Klipart Tvary y ZaloZka KiiZzovy Zahlaw Zapatl Cisjo Textové Rychlé WordArt Iniciala : Rovnice Symbol
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Stranky Tabulky Tlustrace Odkazy Zahlavi a zapati Text Symboly
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Vlozi do dokumentu cisla stranek.
@ Daki nspové e et M FL
Zde vklddédme zavéreéné shrnuti préce a zhodnotime splnéni cile prace

3 Zavér

* Primarni gdpovednast. Nazev dila: podnazev dila. Alternativni gdpoved- 519;;,
Sekundarni gdpovednost. Qznaceni vydani. Misto vydani: Jméno nakl
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Cislovani stran

Dokument1 - Microsoft Word
Revize Zobrazeni ‘]
| 5+ Zahlavi shora: 1,25 em & |
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Domd VioZeni Rozlozeni stranky Odkazy Korespondence
Elg = 5 Predchozi oddil [ Jiné na prvni strance
- [ & HE — =[5, Dalii oddil ‘ [F] RGzné liché a sudé stranky || [+ Zapatizdola: |1,25¢em 3 ||
Zahlavi Zapati Cislo || Datum Rychlé Obrazek Klipart || Piejit na Prejit na =a . | . = — .|| Zaviit zahlavi
- v stranky~ || adas castiv zahlavi zapati %+ Propojits piedchozim || [¥| Zobrazit text v dokumentu B VloZit kartu Zarovnani || azapati
Navigace | __Moznosti _ Pozice | Zzaviit

Viozit

Zahlavi a zapati

Volime kartu VLOZIT menu CISLA STRAN
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Prace v starsim MS-Wordu

K praci:

okraje stranky: vpravo, nahore, dole 2,5 cm vlevo 4,0 cm
radkovani 1,5 zarovnat do bloku ( MENU FORMAT- ODSTAVEC)
&islovani stranek (MENU VLOZIT - CISLA STRANEK)

styly nadpisd ( MENU FORMAT - STYLY A FORMATOVANI)

po nastylovani nadpisy ocCislujete (OZNACITE PRVNI NADPIS DO BLOKU -V MENU
FORMAT - ODRAZKY A CISLOVANI-KARTA VICEUROVNOVE - IKONKA S CISLY A
NADPISY)

vklddani obrazkd (TVORI MAXIMALNE 20% PRACE) ( MENU VLOZIT - OBRAZEK - ZE
SOUBORU)

&islovani obrazkd (MENU VLOZIT - ODKAZ - TITULEK)

vkladani citaci (MENU VLOZIT - ODKAZ - POZNAMKA POD CAROU) citujeme podle
normy viz. Citace dle normy

vklddani obsahu ( MENU VLOZIT - ODKAZ - REJSTRIKY A SEZNAMY - KARTA OBSAH)
nezapomernite si vynechat po Uvodni strance jednu volnou ( Crtl ENTER) a pak do ni
vkladat obsah...nezapomerite v miste té stranky zménit formatovani radku na
normalni ..umistit kurzor a pak provést vkladani obsahu..



http://www.boldis.cz/citace/citace2.pdf

