NAVOD NA FORMALNI UPRAVU MATURITNI PRACE

V navodu jsou uvedeny odkazy na elektronickou u¢ebnici MS Word, kterou si mlzete stahnout z:
http://moodle2.voskop.eu/download/teu/U12_MS_Word_2010.pdf

1) Nastavte okraje dokumentu (zalozka Rozlozeni stranky — Okraje — Vlastni okraje)
— od horniho okraje 25 mm,
— od levého okraje 35 mm,
— od pravého okraje 20 mm,
— od dolniho okraje 25 mm.

2) Vytvoreni nového stylu zalozka Domu — dialogové okno Styly — tlaCitko Novy styl
(elektronicka uc€ebnice strana 62)
Vytvofte nasledujici styly:
— DMP_odstavec — styl nasledujiciho odstavce DMP_odstavec

pro pismo Times New Roman (patkové pismo) - velikost 12,
pro pismo Arial, Tahoma, Verdana (bezpatkové pismo) - velikost 11,
zarovnani odstavce do bloku, mezera za odstavcem 6 bodu, odsazeni prvniho
fadku (neni povinné), fadkovani 1,5

— DMP_nadpisl — styl nasledujiciho odstavce DMP_odstavec
pismo stejné jako u stylu DMP_odstavec - velikost 14, tuéné pismo, zarovnani
vlevo, mezera za odstavcem 18 bodU, radkovani 1,5

— DMP_nadpis2 — styl nasledujiciho odstavce DMP_odstavec
pismo stejné jako u stylu DMP_odstavec - velikost 12,
tuéné pismo, zarovnani vlevo, mezera za odstavcem 18 bodd, fadkovani 1,5

— DMP_nadpis3 — styl nasledujiciho odstavce DMP_odstavec, pismo volime stejné
jako u stylu DMP_odstavec - velikost 12,
tuéné pismo, zarovnani vlevo, mezera za odstavcem 18 bodd, fadkovani 1,5

3) Pfifazeni viceuroviového C&islovani vytvofenym stylim nadpisu:
(elektronicka u€ebnice strana 63)
— zalozka Domu - tlacitko Viceurovihovy seznam
— vyberte pfedefinovany viceuroviiovy seznam 1., 1.1, 1.1.1, ...
— tento viceurovriovy seznam upravte — zalozka Domu — tlagitko Viceurovinovy
seznam - Definovat novy viceuroviiovy seznam...
— zvolte tlacitko Vice
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4) VloZeni obsahu
(elektronicka u€ebnice strana 64)

na zacatek stranky pfed Uvodem umistéte kurzor
zaloZka Reference — tlagitko Obsah — volba

-
MoZnosti obsahu

| % |3

Pro vytvofen obsahu pougit:

V] styly

Styly k dispozici:

-

-

DMP - nadpis 1
DMP - nadpis2
DMP - edstavec

DMP-nadpis3

Urovefi obsahu:

-

1
2

3

Vlozit obsah v e
adpis
— tlaCitko Moznosti Nac 2 I

Urovné osnovy

— smazte Uroven obsahu pro styly nadpisu Nadpis 1, Bolodky 2o
Nadpis 2 a Nadpis 3 L =

— nastavte Urovné obsahu pro nadpisy
DMP — nadpisl, DMP — nadpis2, DMP — nadpis3,....

5) Pokud potfebujete v textu néco vysvétlit, doplnit nebo poznamenat, ale nechcete to uvadét

do hlavniho textu, mizete pouzit poznamku pod ¢arou.
(elektronicka u€ebnice strana 64)

— kurzor umistéte za slovo, které chcete v poznamce vysvétlit

— zalozka Reference — tlacitko Vlozit pozn. pod ¢arou
Vedle slova se zobrazi €islo a pod textem na strance se objevi ¢ara s Cislem poznamky,
kde muzete uvést dopliujici text. Nezapomente nastavit stejné pismo, jako pro odstavce,
jen nastavte mensi pismo.

6) Celé clenéni prace bude nasleduijici:
— prvni stranka titulni (podle dokumentu formalni stranky zpracovani maturitni prace),
— prohlaseni autora (podle dokumentu formalni stranky zpracovani maturitni prace),
— anotace (bez nadpisu) — neni povinna,
— zadani DMP (doda vedouci DMP),
— obsah (vygenerovany),
— seznam zkratek (pokud je pouzivate, je soulasti obsahu, nedisluje se),
— uvod (je soucasti obsahu, nadpis se ne€isluje, ale zde zacina Cislovani stranek, je
nutné rozdélit dokument na oddily — viz dale),
— samotna prace
— ZzAveér (je soucasti obsahu, necéisluje se),
— seznam pouzité literatury a zdroju informaci (je sou€asti obsahu, necisluje se),
— seznam priloh (je sou€asti obsahu, necisluje se).

7) Rozdéleni dokumentu na oddily
(elektronicka u€ebnice strana 14)
Abyste zajistili, ze hlavni nadpisy budou vzdy na nové strance, nastavte kurzor
pfed nadpis a vlozte konec stranky kombinaci klaves CTRL - ENTER nebo v zalozce
Rozlozeni stranky — tlacitkem Konce — volbou Strana. Nadpis se pfesune na novou
stranku. Nevkladejte prazdné fadky pomoci Enteru. Za kapitolu Obsah viozte konec
oddilu. Cely dokument se rozdéli na dva oddily.



8) Nastaveni Cislovani
(elektronicka u€ebnice strana 12)

— zélozka Vlozeni — tlagitko Cislo stranky — volba Dolni okraj stranky

— v zapati nastavte Cislovani stranek (€islovani by mélo byt zarovnano bud doprostfed
nebo doprava (typ 1 nebo —1-), menSim pismem.

— presunte se do zapati na strance, kde zacina druhy oddil a kliknutim na ikonu
Propojit s predchozim, zruSite odkaz na pfedchozi oddil. Ted uz staci pfejit
do prvniho oddilu a v zapati zrusit Cislovani. Na strankach prvniho oddilu se nebude
zobrazovat &islovani, na strankach druhého oddilu se zobrazovat €islovani bude,
ale bude zobrazovat skute¢né Cislo stranky vCetné stranek prvniho oddilu.

9) Pozor na:

— prace musi mit tvod (Uvod) a taky zavér (Zavér),

— odstrante viechny volné fadky mezi odstavci, mezery se nastavi mezerou
za odstavcem (doporuduiji pfi Upravé mit zobrazené netisknutelné znaky, které
zobrazite ikonou z panelu nastroja),

— nezapomernite vzdy za poslednim odstavcem kapitoly nebo podkapitoly upravit jesté
mezeru za odstavcem na 30 bodU,

— hlavni kapitoly musi vzdy zacinat na zaCatku nové stranky,

— obrazky Cislujte pod obrazkem (uprostfed, nebo zarovnané s obrazkem zprava),
za Cislem se nepise teCka napf. obr. 10,

— pozor, aby obrazky nepfesahovaly jakykoliv okraj,

— pokud pouzivate v textu odrazky, je dobré si vytvofit novy styl (podobny jako styl
DMP_odstavec, jenom doplnény o odrazky, nejlépe pomicky),

— Cislovani stranek musi byt az od stranky, kde zacina vlastni text (Uvod),

— je elegantng;jsi, kdyz pouzijete v celé praci jeden typ pisma (hodi se nezlatkova
pisma Arial, Tahoma, Verdana, ...) pro v8echno (nadpisy, text, oznaceni obrazkd,
Cislovani stranek, ...),

— pokud potfebujete néco v textu zvyraznit, nepouzivat tuéné pismo ale kurzivu,

— nezapominejte uvadét odkazy na literaturu nebo www stranky, citace mizete
vygenerovat na www.citace.com.



