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Typicke casti dokumentu

titulni strana

obsah

vlastni text

prehled zkratek

seznam literatury
seznam obrazkd, tabulek
prilohy
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Nad Cim premyslet

e obsah
— potrebné informace
— rozsah
— styl (formalnost, Ucel, ...)
e format
— snadna Citelnost, prehlednost
— pravidla, zazité normy, moznosti
— konkrétni priklady formatovani
e pouze doporuceni, lze porusit
e dodrzeni nekolika pravidel — nedopadne to Spatné
e zplsob
— zakladni priklady realizace v MS Word
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Zakladni funkce MS Word

= H F =

Doku

(Oa) mentl - Microsoft Word - =
jﬁj Domi VioZeni RozloZeni stranky Crdkazy Korespondence Revize Zobrazeni
% T = 3= - _,”:: = [ ‘
o Calibri [Zakladnitext) - 11 ~ | A | = E === | AaBbCeDe | AaBbceDe AaBhC : % 33
Viozit 7 B I U ~abe x, X Aa~||®~ A - Igh' _j||,g—l||*q;| TMormdlni | TBez mezer Madpisl — ngynit '-:'F’:E‘ﬁ"
Schranka M« Pismo F] Odstavec F] Styly F]
uzitecné klavesové zkratky
— CTRL+N ... vytvoreni nového dokumentu
— CTRL+S ... ulozeni otevieného dokumentu
— CTRL+0O ... otevreni jiz existujiciho ulozeného dokumentu
— CTRL+C ... kopirovani (text, obrazek, ...) do schranky
— CTRL+V ... vlozeni objektu ze schranky
— CTRL+X ... vyjmuti objektu z dokumentu
— CTRL+P ... tisk
— CTRL+Z ... krok zpét
— CTRL+Y ... krok vpred
Slova: 0 [EEEEErT e [ +

|
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Rozlozeni stranky

rozlozeni stranky

— okraje, orientace, ...
dvojklik na okraj pravitka
— nastavovaci dialog

nastaveni
— okraje dokumentu
e | netisknutelné okraje
— orientace
— stranky
e normalni, brozura, ...
— format papiru, ...
doporuceny format
— A4, na vysku
— okraje 2,5cm (vazba — vlevo 3cm)

Vzhled stranky ? bt
Okraje Papir  RozloZeni
Okraje
Mahofe: 25cm = Dale: 2.5 cm =
Vlevo: 25am Voravo: 2,5 m =
U hibetu: 0 cm Umisténi hibetu: Wevo w~
COrientace

[ [

Orientace na wyiku Orientace na &ifku

Stranky

Wice stranek: Marmalni ~
Mahled
PouZit na: |na cely dokument ~

MNastavit jako wichozi
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Titulni strana

1 stranka (+ eventuelne desky)

obsah
— nazev (+ znak) instituce, grantu
— jmeéno autora, kontakt
— nazev prace
— typ prace (SP, BP, ...)
— datum

e 12.9. 2010, kvéten 2010, ...

vhodny format

— neprekombinovat

— patkové x bezpatkové pismo
necisluje se
dbat na zvyky organizace

— hlavickové papiry apod.

ZAKLADY INFORMATIKY
(SEMESTRALNI PRACE)

Frantifel IMNeznalel

Historicky vyznam vynalezeni klavesy
ENTER pro rozvoj pocitacové védy

neznalekiistudents zou.cx Plzefi, 2013




Text dokumentu

e muZze byt ¢lenén na oddily — samostatné Cislované
e radkovani
= odsazeni radek od sebe
e odstavce
— opticky odliSené
e odsazeni 1. radku (tabulator, styly)
e mezera mezi odstavci (max. vyska 1 radky)
e |ze pouzit inicidly odstavcll (= zdobené 1. pismeno)
— format odstavce
e zarovnani do bloku
o velikost pisma 10-12
e patkové (Times New Roman), normalni rez
e radkovani 1 (maximalné 2)
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Odrazky a cislovani

pro vycty, nadpisy
odsazeni (znaku od kraje, textu od znaku, dalsi radky)

r v - Phasellus el odio mollis orei accumsan viverra,
Od ra Z ky - Intincidunt sapien ac massa scelerisoue consequat id in lacus,
Wivattoas nec metus id odio lobortis natnm a nec tellus.
- Aligquam egestas estnec diam eleifend eu venenatis lacus comrvallis.

— rﬁzné Zna ky - Phacallne inmum viene wharvates inonrebinem el caoithic id tellne

Domi VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespondence Revize Zobrazeni Naposledy pouité formaty Cislovani

1= v 4= - G| [2= 25
# Calibri gakiadnited) -1 | A A7 ()l ==— e 1
Er) Naposledy pouZité odrazky .
J,Blg'abex,x’h-al’/-év 9
@ Pismo L] 3.
HERNLEE "Qle"z"'3' (415 | Knihovna odrafek
o o Knihovna Eislovani
o [ Ladné ) (@) [ ] + 0’0
* zelena 1. 13
s riiova r v Fadné 7 )
+ fialova
OdraZky dokumentu 3. 3)
[ ]
— . A a)
=== Iménit roveri seznamu 13

o

Definovat novou odrazku... b)

Cislovani . | —|
— pouzivat max. 3 urovné (2.1.5) Sl

1. Phaselius vel odio mollis orei accumsan viverra,
2. Intincidunt sapien ac massa scelerisque consecuat id in lacus. ———
3. Vivamus nec metus id odio lobortis nitnam a nec tellus. (FLTTEE ) B D 4 T LI
4. Aliguam egestas estnec diam eleifend euvenenatis laos corrrallis. 1
3 LIl P T L T T T T B e - L. T TN I S | PRSP .
2
3.

> Iménit droven seznamu

Definovat novy diselnj format...

12 | Nastavit hodnotu éislovani..



Nadpisy

opticky oddélené od textu
— velikost 14-16
— rdzné fonty, rezy
— odsazeni od okolniho textu
e napr. 12b pred, 18b za nadpisem

— |ze zvyraznit linkou a velkym odsazenim
e jen u hlavnich nazvd kapitol

1. Introduction

1.1 Project Description

At the beginning, the whole PhD. work was prepared as a part of a large
multi-departmental project. The cooperation bas started at the end of 2006 and i had
several participants: three departments of the University of West Bohemia - the
Department of Computer Scince and Engineering, the Department of Physics and the

— neprekombinovat

1 Introduction

1.1 Project Description

At the beginning, the whole PhD. work was prepared as a part of a large
multi-departmental project. The cooperation has started at the end of 2006 and # had
several participants: three departments of the University of West DBohemia — the
Department of Computer Science and Engineering, the Departent of Physics and the
Departrent of Cybernctics. Except these three university departments, a hi-tech compargy
Lintech [Lintech] should also participate on this project and suppost it. The global
overview of the plarmed project is described in [H4j08a]. The aim of the project was
to develop g real laser equipment (HW device) for engraving any described experiment
into a proper material. This device should have also several SW parts, which should
control the laser and simulate its function,

Ezperts from the Department of Physics have a big experience with lasers and their
usage, 50 they should choose, operate and service the laser equipment. The group from the

(98]




Format prakticky

Soubor Domid VloZeni Kreslenf MNawvrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni MNapovéda
TR 5 e = = 1= == SO Najit ~
Ijrj CalibriLight (Nad ~ 28~ A” A" Aa~ fp =~ :i=~ iz~ == 3= 2] 1 AaBbCcDe AaBbCeDe AABDC: AaBbCcl f!—\\a 5 21 | b Maheadit
Vlliz'it = B I U~ a3 x ¥ B~ £ ﬁ = = = = E = e e Thormalni T Bez mezer Nadpis 1 Madpis 2 MNizev |z E}_ Dot
Schranka M Pismo M Cdstavec ] Styly P Uprawy

e oznaceni formatovaného textu
e karta Domdi
— styly a formatovani, vybér aktualniho stylu
— font
— velikost pisma
— Tfezy pisma (tucné, kurziva, podtrzené)
— zarovnani textu (vlevo, na stred, vpravo, do bloku)
— radkovani
— Cislovani, odrazky
— zmenseni a zvétSeni odsazeni textu na levé strané
— ohraniceni
— zvyraznéni textu (= zména barvy pozadi)
— barva textu
— horni a dolni index
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Format pisma

o dialog pro format textu

Festevacitext
Festoyacitew:
Testovaci ¢
Testovaci text
TESTOVACI TEXT

TESTOVACI TEXT

Pismo ? it
Pismo  Upfesnit
Pismao: ez piama: Welikost:
+7akladni text Chycejné
~MNadpisy A
+Zakladni text Kurziva
Adobe Arabic Tucne )
fdobe Caslon Pro Tucne Kurziva
Adobe Caslon Pro Bold b
Barva pisma: Styl podtrieni: Barva podtrient:
Automaticka w || [Zadné) e Automaticka
Styl
[] Pieskrtnuté [ 1 Kapitélky
Dvajité preikrtnuté [] viechna velka
[ ] Horni index [] skryté
[] Dolni index
Mahled

24 ldaeln

Toto je plsmo mativu textu, Aktualni motiv dokumentu definuje, které pismo bude pouZita,

Mastavit jako vichozi Textove efekty...

Storno
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Format odstavce

e o0znaceni formatovaného odstavce — zakladni odstavec

e Domii» Odstavec

3

Odstavec ? >
Qdsazeni a mezery  Tok textu
Obecné
Zarovpann Do bloku w
Urover osnovy: | Zakladnitext |~ Ve vjchozim nastaveni sbaleno
Odsazeni 5
2 Vievo: Oem = Spedialni: O kaljk:
Vpravo: Dem = Prvni fadek v [1,00em 5
] Zreadiové odsazeni
Mezery
Fied: 0 b. = Ridkovani: 4 Wykka:
Za: 0b. = Jednoduché w :
Mepfidavat mezeru mezi odstavee se stejnym stylem
Mahled
L d = tabuli N,
Tabulatory... Nastavit jako wehozi Zruiit

— odsazeni zleva i zprava 2cm
— mezera pred 12b, za 18b

— radkovani 1,5

— odsazeni 0 1cm

Lorem ipsun dolor sit amet, consectetar adipiscing elit. Vivamus evdsmod malesaada felis, sit
atet pharetra odio fringilla sit amet. Alicgeam sollicibudin venenatis pharetra. Etiam nec laos
nec ibero bibendum mollis eu sit amet libero. Proin ac felis risus, sit amet corrallis welit. In a
justo tellus. Mulla congue, tutpiz en vetenatiz lobortis, metus md auctor libero, non dicham misi
tuslniec nisd. Tt id walpatate justo. Phasellus eu gravida oted.

Dionec ot scelerisiqae odio. Maeceras ut sem eget ored dictum ornare

ity witae nibh. Chais a lorem el orei sagittis dapibus non nec risus. Cras

ac massa leo, rnec malesuada uma. Donec manris nibh, walpuatate et

ruttam wel, dignissim at risus. Aenean dictam odio wiverra etitn

elementum aactor. Motbd en lgula non urna imperdiet lacirda. Cras

cotditenibim phatetra mattis. Mualla a urna elit.

Loretn ipsun dolot sit amet, consectetor adipiscing elit. Fusce id mauris leo, Sed tellus massa,
imperdiet b ullameorper dictum, temypus ac augue. Integer wel lechus vitae massa lacinda
imperdiet vitae non lectos. In venenatis ultricies imperdiet. Phasellus tincichnt tempor dui nec
eleifend. Donec westibulum elemertum uma, a condimertum quam dighizsim wel.

Dz pellentesque posuere totor id pulvinar Suspendisse potenti. Mulla placerst ligula
pretivm umia ornare iaculis, Sed et atew at mane inperdiet egestas. Vestihubum arte fpoam
primis i faacibue orel loctus et ultrices posuers cubilia Cuarae, Mullam ornare risus diam.
Cuisgue vel dia est. Intristique molestie s,

Soenean tnwne ante, mattis nec hendrerit sed, dignissitn sed dolot. Praesent eros lorem,
sollicitudin et alicpiet vel, tergis sit amet aague. Sed aagoe sem, sollicitudin wel pretivm id,
sagithis wt uma. Suspendisse varius ndbh eget putis sollicitudin venenatis. Proin mane guas,
cotrvallis ut placerat nec, molestie non lacos.



Styly

formatovani textu rucne
— jednoduché x Spatné modifikovatelné

styl = urceni formatu

— pismo, barva, velikost, odsazeni, Cislovani, rez, ...

moznost opakovaného pouziti
prednastavené + moznost vlastnich Uprav
prace se styly — viz cv4
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Ukazka preformatovani dokumentu pomoci stylll

1 Simulation

What leads us to simulation ereation, which are our reasoms and why it 1= useful to use
zimulation for proceszes lika laser buming? General simulation methods, tha reasons for the
simulation and the concrete technique and method we have decided to uze are described in the
following chapters.

1.1 Reasons for simulation

The whaole system of lazer device should serve for miscellansous scientific and commercial
experiments. Resultz of these experimants are sometimes not fully deterministic, that iz why
they sometime= ne=d to be r2operated several times to obtain optimal result. Repetitions burning
of the same experiment iz money and time consuming. That is why any software tool which
would eliminate real buming of meorrect results iz beneficial

The simulation should provide experiments as quick and cheap as possible. It would also enable
optimization from different pomts of visw (speed, aceuraey, ste) and help to aliminate the
unrsazonzhle experiments. All parts of the simulation should be automatic in the maximal way
zo the simulation can run independantly of tha user. Morzover, in contrast to real burnims where
each experiment requires servicing, simulation creates a possibilify of batch-oriented
expenments executing. After the simulation finizhes and all gamed results are desenibed by
zome log system, tha best results can be selected.

As a part of the simulation thers should be also implementsd a tool for datz 2D and 3D
wiznalization. Thiz tool would anzkle to explore real or simulated results and to mterpret
accuracy and optimality of the simulated zample.

1.2 Technique of Simulation

For the simulation we had to find which simulztion method to choose. To be abla to decide
which mathod to choose, we have to learn a= much as possible about the simulated system. We
also have to consider possible cooperation with the real aquipment for real data buming and
measuring.

We had to decide between tweo basic ways of simulation. It i= possible to simulate the real
sifuation on the basiz of analytical methods or to create simulation model with using an
application approach.

1.3 Analytical methods

Simulation usimg analyfical approach comes from kmowledge of physical equations
mathematical descriptions, procedures and dependencies. Of coursa, the analvtical methods can
be dizeretized and results can be computad mumerically. Simulation model which we get by this
method can be general enough but for the caze of conerats equipmeant it could be diffieult to
find the right combination of parameters to describe it exactly.

The simulation should provide experiments as quick and cheap as possible. It would also enakle
optimization from different pomts of view (=peed, accuracy, ete)) and help to eliminate the
unreasonable expenments. All parts of the simulation should be automatic in the maximal way
=0 the simulation can run independantly of the user. Moreover, in contrast to real burnimg where
each experiment requires servicing, simulation creates a possibility of batch-onented
experiments axecuting. Aftar the simulation finichas and all zained results are daseribed by
some log system, the best results can be selected.

1 Simulation

What leads us to simulation creation, which are our reasons and why it iz useful to uze
simulation for processes like lazer buming” General simulation methods, the reasons for the
simulation and the conerete technique and method we have decided to uzs are daseribed in the
following chapters.

1.1 Reasons for simulation

The whole system of laser device should serve for miscellansous seisntific and commercial
experiments. Result= of these experiments are sometimes not fully deterministic, that is why
they sometimas nead to be reoperated several times to obtain optimal result. Rapetitions bumning
of the same experiment i= money and time consuming. That is why any =zoftware tool which
would eliminate raal burning of meorrect results is beneficial

The simulation should provids experiments as quick and cheap as possibla. It would alse
enable optimization from different points of visw (zpeed, accuracy, ete.) and help to eliminate
the unreasonabls experiments. All parts of the simulation should be automatic in the maxomal
way =0 the simulation can run independently of the user. Moreover, In contrast to real bumning
where each sxperiment requiras servieing, simmlation creates a possibility of batch-orisntad
experiments executing. After the simulation finishes and all zained results are deseribed by
some log system, the best resnlts can be selected.

Ae 3 part of the simulation thers should be also implemented a tool for data 2D and 3D
vizsualization. This tool would enzble to explore real or simulated results and to interpret
aceuracy and optimality of the simulated zampla.

1.2 Technigue of Simulation

For the simulation we had to find which simulation method to choosze. To be abls to decide
which method to choose, we hava to laarn as much as possible about the simulatad system. We
also have to consider poszible cooperation with the real equipment for real data buming and
measuring.

We had to decide between two basic ways of simulation. It = possible to simulate the real
sifuation on the basiz of analytical methods or to create simulation model with using an
application approach.
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Obrazek

vysvétluje, dopliuje, zdobi, ...
vhodna volba
dostatecna kvalita
zarovnani x obtékani textu
— doleva — nahote a dole

- dopr%va — rovnobézné —
— na stred s textem

— obdélnik

— tésné
— za textem
— pred textem

doporuceny format

— rovnobézné s textem na samostatné
radce (enter pred a za obrazkem)

— zarovnani na stred

Lorem ipmam dolor st amet, consectebyr adipiseing elit, Fosce pharetra ipsam sit amet tortor
semper sollicimdin. Cum sociis natoque penatibus et magmis dis parturient montes, nascetur

1 Ipsi )

1dy 5. Maecenas commoada, ipsum non anctor lacinia, est lorem molestie nisl, tempar
volitpat felis purms at mune. Proin sodales lacus ac leo bibendum eget imperdiet dui lacinia.
Aliguarn erat wohitpat. Almuarm non amte aagne. Dhais placerat odio vitae puras wardes ut
sollicibidin lechss condimenturn. Baecenas non arou et risus bibendum lacinia in eget mlla.
Suspendisse non orel ipsum, vitae consectetur erat. Prom tempor enim sem, a accumsan arou.

nIpsi )

Mulla tortor mne, tempus eget vohitpat vitae, fougiat non lbero. Cwm sociis
natoque penatibus et magnis dis parbarient mortes, nascetur rdienlus mus, Nam in vards
risus. Ut tineidunt ultrices manris in imperdiet. Dhais portttor bbero vel odio pharetra nec
lohortis mwane porta. Aliguam consequat rmalla ut sl pharetra sodales. In faneibus, prns non
tempor parta, hupls mi bistique risus, rutren condimentum nibh hopds non pusto. Vestdulum

malemada facilisis pharetra,

i _[ SIl A Sed wmna mais, lobortis eget elemerum viverra, suscipit aliquet massa.
p Ilaaris  ut  dapibus prarus, Donee aconnsan dapibus

convallis. Ut posere n sollicibiding lechis st amet
egestas.  Domec  at 1 placerat msi TH mollis actor
magna a eleafaTie Tttis massa a 5! IpSiﬂ arm convallis formenum.

Chais que ullarneorper tine: an potta, Curabibar hictas mehis in
mi lohaortis molestie. Dionec a bibendum metus. Mamis thonms emim a est
consequat pretiom. Curahitur lanreet eleifend mbrom. Vivanms eget wma vitae enim pharetra
varms eget sit amet nibh, Sed dolor erat, laorest lacimia rmabum sed, ~emavs ot emim, Cras
lhero est, facilisis in acournsan nee, scelerisque pharetra aren. Maecena: o sit amet
scelerisque ante. Aliquam gravida, quam quis mattis semper, massa nu.ns! I S;‘”h 113, nec
pharetra quam velit vel metus. Donec milla lorem, sazittis amilis laoreet ‘p 1 1am sed
lamas, Maecenas elemmentum tempor welit, eu dapibus D nec,

il I‘psm Cum socils natoque penatbus et magmis dis parburent montes, nascetur
ndionlns nms. Quisque ultrices quamn sed tupis bibendum tempor

Pellentesque tristique velit id lectys fermenton condismenhon, Vestibabun in

eros vel wrma comsectetur suscipit. Mozhi fauctbus, elit eget tmeidint alignam,

metus nibh dignissim velit, eu lobortis neque ipsum a elit. Ham mattis sgne vitae dui
ultriries westibulum dapibus est sagittis. % Thabitant morhi tristique senectus et
netus et malesnada farmes ac hupis egestas) E\m tar ipaom vel mehis semmper dignissim,
Fusce mollis erim nee Libero egestas pellentesque. Harm ut diam ac neque 1aculis sodales at et
maris, Vestibubun a telhs misi. Donec ultnicies, lactns eget feugiat auctor, e manis
imperdiet eros, alipnam malesnada lectos erat id msto. Etiam mine paras, laoreet in gravida
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Obrazky — MS Word

VioZeni » Obrazek
— karta pro praci s obrazky
— moznost rliznych nastaveni — karta Format obrézku

Automatické uklédani (@ )

o4 = Ulozeno: tento pocitac v pe)

Jana Varnuskova IV

Soubor Doml VloZeni Kresleni N&vrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni N&apovéda  Format obrazku B |2 Upravy ¥ |2
~~- [BdBarva~ =1 = 2~ . o~ =~ ™
- ,Q\ ﬂ = == il M s58em
. E|B Grafickeé efekty v &d v @~ = o ; ! [f=3) <
Odebrat = Automatické Rychlé _ Alternativni Pozice Zalamovat X e Ofiznout — 16
pozadi opravy ¥ E[dPrihlednost~ £ v styly v &5 text v text~ [k Podokno vybéru <A~ > v
Upravit Styly obrazkd ! Pfistupnost Usporadat Velikost = A

L I'Z-l-l-l-g'«-l-l-Z-l-3~|-4't'5-1-6-1-7-|~8'x-9-n-10-|-11-|-12- 114 1+ AR GNETERR)
= B
2

5 o 0
]
: n
. Obrézek 1: Itdlie Obrdzek 2: Recko Obrdzek 3: Slovensko
*—’ o o )
e Obrdzek 3: VyuZiti tabulky pro vioZeni obrazki
~
2 [+]
Stranka2z3 Pocetslow:541 [} Cestina % Pfistupnost: Prostudujte si doporuceni . Soustiedéné éteni B - —8F+——+ 100%
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Tabulky

7 . | | 100 g potraviny kCal | KJI |
strukturovane informace —— e
: Mlétna colelada 535 2235
pojmy Hotka Fokolada 530 | 2220
— i A - | | Cokoldda na wafeni || 515 1975 |
hlavicka, sloupec, radek, bunka ene T
moznosti formatu Kremrole 230970 w

— pismo \

— barva pozadi bunky
— ohraniceni

100 g potraviny

A\ 4 7 7 \"4 A4 14 . 14 C'Lllﬁ' 385 16[:'5
e typ (zadna, plna, prerusovana, dvoijita, ...) T Frr
° S|,|a Hotld Eokolada 530 2220
Cololada na watend 215 1975
o barva 100 g potraviny kCal | KJ Laskonka 80 380
s s Cukr 335 1605 Eremrole 230 870

— Zarovnani Midind Cokolada | 535 | 2235
v Haikdi okoldda 530 2220 100 g potraviny kCal KJ
e tabulky x bunek Cokoldda na varent | 515 | 1975 Cuuker 385 1605
Laskonka a0 230 MIéEna tokolada 535 2235
Kremrole 230 70 Hoflza Eolkeolada 230 2220
Coleoldda na vafent 515 19775
Laskonla a0 380
Eremrole 230 70
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Netypickeé tabulky

e zmena velikosti (radky, sloupce, bunky)

e moznosti slucovani a rozdélovani bunek
— zakrytim nékterych hran
— smazanim (pridanim) hran




Tabulky — vlozeni a navrh

Automatické ukladani

Dokument! - Word

P Hiedat (Alt+E)

Jana Varnuskova

Soubor Domil VioZeni Kresleni
I% m '-_C‘)Obrazce*
S\m‘y Tﬁa ozky "B tkory
- - - Q) 30 madely
Tabulka 4 = 4
= I O
I O
- I O
; Oo0000
- I [ |
. I |
I |
- I
? B viodit tabulku...
r; E‘j Mavrhnout tabulku
v
N ﬁ Tabulka Excelu
:_ FH Rychlétabulky >

MNavrh Reference

5|

RozloZeni

= SmartArt

I:D] Graf

- %l Snimek obrazovky ~ soubary

trace
|-§-|-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|

Soubor Domi  VloZeni Kresleni

Znovu pouiit

Znovu pouzit soubory

Korespondence Revize

Zobrazenf

o] B | [=]| T

Dopliiky Online Odkazy
M video >
Multimédia
B 7o B % A0y -1
Navrh RozloZeni Reference

Komentai

Komentar

Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda

Mapovéda I Komentdre /Upravy ~ 17 Sdilet
[®) Zahlavi ~ ~ [& ~
@ Zépati~ ) ) 'q = E
. ) Textové -
@ Cislo stranky ~ pole~ —= E:] - ~
Zahlavi a zapati Text

DR EEE L AN L B S PR RS |

Navrh tabulky RozloZenl A

Radek zahlavi Prvnisloupec | | | icmmos —imm== dﬁ I -
[] Radek souhmd  [] Posledni sloupec TIEEEE EEEEE I:I . Yab - S
__________ = | Stinovani Styly Ohraniceni| Mawrhar
Pruhované fadky [ Pruhované sloupee - ohraniéeni ~ z Barva pera ~ ~ ohranieni
MoZnosti styld tabulek Styly tabulky Ohraniéeni Dolni ohraniceni
L |-2-|-L-|§§-|-1-|-2-|-J-@Q-l-5-|-6-|-?-|§B-|-9-|-10-|-11-|§2-|-1]-|-14-|-15-

Herni ohraniceni
Levé ohraniéenr’
Pravé chraniceni

Bez chraniceni’

Eﬂ Viechna chranicenr

VngjEl ohraniceni

Vnitini chraniceni

Vnitini vodorovné chranieni’

Vnitini svislé chraniceni
Ohraniéens &éikmo dold

Ohrani€eni sikmo nahoru

A

7= Vodorovna éara

=

E._lf Mavrhnout tabulku
@ Zobrazit miizku

Ohranicenr a stinovani...




Rozlozeni tabulky

Automatické uklédéni (@ ) D~0) = Dokument] - Word je Jana Varnuskovd IV &
Soubor Domi  VloZeni Kresleni Mavrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda — Mavrh tabulky RozloZeni mEpZE
[ Vybrat = E4) Navrhnout tabulku E:‘ E% EE Vioit pod ==| Mlo4sem 2| OF E =] A= @ &
EH Zobrazit mizku [ Guma X H Vot vl H Rozdélit buf Hla | e 2
_ Odstranit | Vizit 10 VIt vievo —_ o es?m .| HEE .. Okraje | Data

EVIastnnstl - nad [ VioZit vpravo g Rozdélit tabulku ES Prizplisabit ~ E‘ E E‘ textu  buiiky -

Tabulka Kreslit Radky a sloupce [ Sloudit Velikost buriky = Zarovnani -~
L |-2-|-l-|§§-|-1-|-2-|-3-@4-|-5-|-6-|-?-|§B-|-9-|-10-|-11-|§2-|-13-|-14-|-15-|§l.5-|-l.?-l-ls-
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©
-
Stranka1z1  Pofetslow 0 [I}  Ceitina 'ﬁ}PFl’stupnost: Dokument vyhovuje poZadavkim :D: Soustiedéné cteni @ -—1—t+ 100%




Tabulky v MS Word

100 g potraviny kCal EJ
Culer 385 1605
Llleéna tokolada 535 2235
Hotka tolkolada 230 2220
Cokolada na vafeni 515 1975
Laskonka an 280
Eremrole 230 70
100 g potraviny LCal EJ
Cukr 385 1605
IEEnA Eokolada 535 2235
Hotka tolkolada 530 2220
Cokolada na vafeni 215 1975
Laskonka an 280
Eremrole 230 a0
100 g potraviny kCal EI
Zukr ) 1605
IMlEEna tokolada 235 2235
Hotlch tolkeolada 530 2220
Colkolada na vatent 215 1575
Laskonka a0 280
Eremrole 230 a0

100 g potraviny kCal KJ
Cukr 385 1605
MléEna fokolada 335 2235
Hoflca tololada 230 2220
Cokolada na vateni 315 1975
Laskonka an 280
Eremrole 230 70
100 g potraviny kCal K
Cukr 385 1605
WfléEna fokolada 235 2235
Hoflch tokolédda 530 2220
Cokolada na vafeni 215 1575
Laskonka an 280
Eremrole 230 a0
100 g potraviny LiCal ET
Cukr 385 1605
Mllecna tokolada 235 2235
Hoflka tokolada 230 2220
Cokolada na vafeni 315 1975
Laskonka a0 280
Eremrole 230 70




Jina vyuziti tabulek a ohraniceni

e rozlozeni textu nebo obrazk( do ,neviditelné tabulky"

Obr. 2: Italie Obr. 3: Recko

Obr. 3: Recko Obr. 4: Slovensko

e ohraniceni — graficky prvek (nadpisy, zahlavi, zapati, ...)

1. Euro

Euro (symbol €, ménovy kéd ISO 4217 FUR) je ména eurozény a po americkém
dolaru (TTELY druhy nejdfile#itéi#l reprezentant ve svitovém ménovém systému. MEnova
politika eurezény je provadéna Evropskou centralni bankeu ve Frankfurtu nad Mohanem.

Euro je oficidlnim platidlem v 16 z 27 statd Evropské unie (t8chto 16 statd tvof
eurczdnu) a v festi dalfich zemich mime ETT

2. Historie eura

Euro plati jako kreditsi penize od 1. ledna 1999 a 1. ledna 2002 byle zavedeno jakeo
hotovostni penize, a tak nahradilo dfive platné mény poufivané v pfisluinych statech
Eurezény.

Euro svého historicky nejsilngjdiho kurzu {1, 5990 americkéhe dolaru za euro)
dosdhlo na devizovém trfm 15, fervence 2008, sviy nejvétd] propad pak zaznamenale 26
Fjna 2000 (p#i kurzn 082592 TSD za euro) Prilmérnd kurz v ohdob{ od zavedeni eura 1

KIV/ZIHB - cvd g Jana Hejkovd, FhD, 2010

Cviceni 4:

Hlawnim dkolem tohoto cvifend je naufit se praci s tabulkami, vikladani popiskf a kiffowich
odkazil a osvojit & pouEivand styll. Fostupuite podle nasledujicich bodd

Pom: postup je vysvEtlovdn na M3 Word 2003, V ostatnich verzich se miZe rozloZend ovlddacich prvlal nebo
wzhled dialogii 1i5it, postup piipravy dokumentu bude ale velmi podobrg




Grafy

grafické znazornéni Ciselnych hodnot, vztahd, struktury, ...

rlzné typy
— volba podle typu dat

— sloupcovy, spojnicovy, bodovy, vyseCovy, ...
tabulka hodnot

— existujici v dokumentu

— novy graf + zadané hodnoty do datového listu

vice o grafech — 7. prednaska
propojeni MS Word a MS Excel
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Grafy v MS Word

o Vlozeni» Graf
— vybér typu grafu
— zadani dat
— graficka uprava grafu

Graf v aplikaci Microsoft Word

A B | C o | E | F ]
1 kCal KJ
2 |cukr 385 1605
3 |mlécna tokolada 535 2235
4 |hofka tokolada 530 2220
5 |Eokolada na vareni 515 1975
& |laskonka 90 380
7 |kremrole 230 970
a8 |
0 H
10
11_
12|
[«

[»]

v

Vlozit graf ? X

“Wiechny grafy |

FdE=FeRERERT IMeGREDOY

= e 0 i o8 0

Spojnicovy

Skupinovy sloupcavy

Vyjsecovy Rz gt

Pruhowvy
Plozny

XY bodowy
Mapa

Burzovni

Povrchowy
Paprskovy

Stromova mapa
Vicevrstvy prstencovy
Histogram

Krabicovy graf
Vodopadovy
Trychtyfowy

Kombinovany

Autamatické uklad Dokument1 - Word Jana Vamuskova |1V

Soubor Domd VioZeni Kresleni Névrh |RozloZen! Reference Korespon Revize Zobrazeni Népovéde = ¢ Uprawy~ & ~

g | S e =s & £ @

Vlozit styly | Uprawy | Diktovat | Editor | Znovu pouit

I Soustredzné teni B ———h——+ %

Stranka1z1 Pofetslow:d [[} Ceitina

- S| AP A-pae AN DFH B O = soubory
Schrdnka Ta Pismo 5] Odstavec Nl ostyly N Hias Editor | Znovu poufft so.. |
L \‘2‘\‘1-|‘gw-lw‘l-l‘Jw‘d-l‘iw-s‘\‘7-|-8-|‘9‘\-10‘\‘ll-l‘11‘\-1.1-|‘14w-15‘\‘a-|‘1.7w-lﬁ-|
N Nézev grafu
- 2500
] 2000
h 1500
+
N 1000
: B I I
: 0 l I - l |
-

-] cukr miéna éokoléda hoik fokolida  Gokolddana askonka kremrole

. vafeni

] mkCal mKI

-

g

2 [0 ]




Nastroje grafu

2500

2000

1500

1000

500

Navrh — typ grafu, data, preddefinované styly
Rozlozeni — nazev grafu, osy, popisy, legenda, ...
Format — graficka Uprava

—

cukr

Nazev grafu

mieéna fokolada hofka tokolada  Cokolada na
vafeni

e 00| —y— ]

T~

laskol

Fat

U

Energie obsaZena v potravinach

O

SONEE]

mkCal mKl
2235 2220
1975
1605

(o]

970

535 530 515
385 380
230
S0
cukr miletna tokolada hoika Eokolada tokolada na laskonka kremrole
vareni

O O

Prvky grafu

¥ Osy

1 Nazvy os

¥ Nazev grafu

¥ Popisky dat

] Tabulka dat

[l Chybowvé dsetky
[ MFizka

¥ Legenda

1 Spojnice trendu
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Titulky

pro obrazky, tabulky, grafy
strucny popis objektu (,samonosny")
vhodné odsazeni
Cislovani

— od zacatku do konce (1, 2, ...)

— podle kapitol (1.1, 1.2, ..., 2.1, ...)
obrazek a graf

— titulek pod objektem

— Obr., Obrazek, Fig., Figure

— arabské cislovani (1, 2, ...)
tabulka

— titulek nad tabulkou

— Tab., Tabulka, Table

— nékdy fimské cislovani (I, I, ...)

Tab. 1: Ealorickd tabulla cukrovinek

100 g potraviny

Cukr 385 1605
Mlé¢na ¢okolada 535 2235
Hoika ¢okolada 530 2220
Cokolada na vareni 515 1975
Lazkonka 90 380
Krenwole 230 970

Obr. 1: Zdpad shunce
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Titulky - format

optické odliseni od okolniho textu
— napr:
o font stejny jako text odstavcl
velikost 10
kurziva
zarovnani na stred (dlouhé — do bloku)
zUzené okraje

obrazky vedle sebe
— kazdy svij titulek — do tabulky
— 1 spolecny titulek
e obrazky do tabulky + obrazkovy titulek k tabulce
e obrazky vedle sebe + titulek tomu nejvice vpravo
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Reference

odkazuje z textu na objekt
umisténi — nejdrive reference v textu, pak objekt

co nejblize citovanému mistu x prazdné pulky stranek
— Uprava velikosti obrazku

i

— presun obrazku na dalsi stranku Hiedat v nabidksch
v textu nezvyraznovat ?
pouzivat automatické titulky i reference B Mosmont viosent
— pri vlozeni/smazani se automaticky precisluje i
— aktualizaci Ize vynutit W
e oznaceni celého dokumentu (CTRL+A) Upravit pole..
e kliknuti pravym tlacitkem do dokumentu Fiepnout zobrezentpoll
e volba Aktualizovat pole i; ;—t
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Titulky a reference v MS Word

Hledat v nabidkach

Kopirovat

o titulky

— oznacit objekt + Reference » ViozZit titulek
— kliknuti na objekt pravym tlacitkem mysi + Vlozit titulek

e reference

— Wlozeni (nebo Reference) » Krizovy odkaz

Titulek ? >
Titulek:
Obrdzek 1] |
MoZnosti
o Popisek: | Obrazek
Umisténi: | pod vwbranym objektem w
|:| Vyimout z titulku popisek
Nowy popisek... Cdstranit popisek Cizlovani...
Automaticky titulek... Zrudit

fnlj MoZnosti vioZeni:

i

©d Zménit obrazek >
[I=)] >
T, 5
Qo >
@y Odkaz >

Uledit jako obrazek...

VieoZit titulek...

E
s
-

Zalamovat text

Obrazek 1: Zapad slunce nad jezerem

FZl Zobrarzit alternativni text...
E Velikost a umisténr...
Format cbrazku...
Krizovy odkaz £
Typ odkazu: VioZit odkaz na:
Obrazek v v
Hypertextovy odkaz Slova nahore/dole
Cddélovace Cislic
Pro titulek:

Obrazekz ‘chur druhé tabulky .
Obrazek 3: VyuZiti tabulky pro vioZeni obrazkd
Obrazek 4: witvofeni nového stylu  titulek”

Zruiit




Zahlavi a zapati stranky

obsahuje

— libovolny text

— grafické prvky

— automaticky text (Cisla stran, nazev kapitoly, ...)
treba zvazit vysledny format dokumentu

— jednostranny tisk

— oboustranny tisk (napr. Cisla stranek na vnéjsich okrajich)
Cislovani

— format (1, -1-, i, ...)

— pocatecni hodnota

— cislovani po oddilech

— zahrnuti Cisla kapitoly
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Zahlavi a zapati v MS Word

Soubor

B

c7 o B v 3 10

:
5
:
-
:

R

Stranka3z3

Automatické ukladani

Domi

Zhlavi Zapatl

Viozeni
— » Zahlavi
— » Zapatf

ovid = UloZena: tento pocitad ™

Automatické uklédani ( £ Hiedat (Alt-E) Jana Vamugkovs (W & = = o

= v « UloZeno: tento poéftad ™

Soubor  Domi  Viozeni  Kresleni Né&wh  Rozlofeni  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Napovéda U Komentsie &7 Upravy - & Sdilet ~

@ [Q)Obrazee~ T2 SmartArt ,@\ B Zikat dopliky W [:-1@ +LVj [ Zahlavi~ El~ &~ | TTRownice ~

&5 lkom Graf ~ () symbol ~
Stranky | Tabulka | Obrazky < d]] Wikipedia | Online | Odkazy | Komentai A-B b
- = ~ [P 3D modely ~ (g Snimek obrazovky ~ ~

Znows poudtt | O yoie dapliy ~

soubory video Preddefinované
Tabulky llustrace Znowu pouzit soubory Doplfiky Multimédia KomentsF Prézdné
L ezt ' 1U\e|3-\-4\ 5160 7.1 B-1-9-1 100 A1-1 D21 -13-1 141 -15
al Dcteny na o
: T TP —— o
7| @, (o]
2 = v
R Prizdné (3 sloupce)
1~ Obrazek 4: vytvoreni novéhe siylu , titulek”

Literatura

- na konci dokumentu je n&kolik zdroji, zkuste z nich vytvofit bibliografii (mdzete k tomu
napr. Eislovany seznam) a citace vlozte na prislusna mista v textu

- piidejte do zdrojd libovalnou knihu

e - [r————

Ls

Austin

Fazeta (licha stranka)

Hiedat (Alt+E) JanaVamuskovd (W & B

Cislo
stranky ~

Zahlavi a zapati

Poéet slav: 541

VloZeni

18]

B E =

Datum Informaceo Rychlé Obrézky Online
adas dokumentu~ Easti~

Cestina

Kresleni

Reference
Piejit na
zahlavi
200030 04

Korespondence Revize Zobrazeni Népovéda Zahlavi a zapati i1 Komentare fl’.lpravy ~ 5 Sdilet ~ Fazeta (suds stranka)
E‘,PFEd(huzw’ [ Jiné na prni strénce EZE’h\avl’shora: 1,25em
[ paki [[] Jiné na lichjch a sudyeh strankach ) Zépatizdola: 1,25em . bovst | e

= Zobrazit text v dakumentu ] Viosit zarovnavac tabultor a zhpati
i B Filigrén
Mavigace MoZnosti Pozice Zavfit ~
5. L RV ACRRE TN A JCRURRS KNS S SRS RIS & XS & RN AR RN U S PR S - T

na konci dokumentu je nékolik zdroji, zkuste z nich vytvoit bibliografii (mdze
napf. gislovany seznam) a citace vloZte na piisludna mista v textu
pridejte do zdroji libovalnou knihu

Zaviit zahlavi

v

@) Daltizépatiz webu Office.com
B Upravit zapati
[2% Odebrat zapati

B

te k tomu vyudit

jg’( Pfistupnost: Prostuduijte si doporuéeni

- 1 + 10

=
=
R

32/48



Konkretni priklady

o font stejny jako text, pripadné kurziva

KIViZIHB — cvd Mg Jana Hafkovd, FhaD, 2010

Cviceni 4:
Hlavnim dkolem tohote cwifend je nautit se praci = tabullbami, viladani popiskf a kfifowich

7 ’
® 74 h |aV| odkazil a osvojit si poufivani stylil Postupujte podle nasledujicich bodh:
Fomn: postup je vysvitlovin na WS Word 2003, V ostatnich verzich se miEe rozloZeni ovlddacich prvlad nebo
wzhled dialogi ligit, postup pHpravy dokuomentu bude ale welind podobrsy,

— zadné
— text + linka zdola
e pevny text (viz zadani cviceni)

o automaticky text (nazev aktualni kapitoly)
e zapati
— C(islo stranky zarovnané na stred
— Cislo stranky u vnejsiho okraje, linka shora
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Poznamky pod Carou

e vysvétluje v textu
e vytvoreni

—

kurzor na misto, kde ma byt poznamka

Reference » Viozit poznamku pod carou

dopsat text poznamky

automatické Cislovani a presun na vhodnou stranku

wed sollicttudin ullamcorper erat, vitae dapibus nisl dictum vel Proimn ornare lacus et
urna auctor rhoncus. Sed malesuada sapien at nisl facilisis lacinia witae non tellus. Vivamus
cotsectetur, enim nec tincidunt tristique, mi neque feugiat quam, a lacinia arcu est ut erat
Fuzce nulla diam, varius vitae venenatiz! porttitor, dapibus at justo.
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Mazew |Fer|:||_°w slabikaF |
Rok |1976 |
oo |
Dokumentl - Microsoft Word I
RozloZeni stranky Cdkazy Korespondence Revize Zobrazeni
AB]_ .'I.;] WioZit wyswétliviu g Spravovat prameny i VloZit seznam obrazkd 9 i £
U M_*;Daliipnzn. pod farou ~ : [% Styl: APAFifth E = =¥ Aktualizovat tabulku Ei Ok ] [ Stormo
VloZit pozn. WloZit WloZit . Oznadit o
pod €arou 5{ Zobrazit poznamky citaci = ﬁfl Bibliografie *l titulek [ Krizovy odkaz polofku
Poznamky pod farou Fa Cil  pieddefinované Se
|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?ﬂihﬁﬂﬂmﬁﬂ L]
A Ll; - \.I'I ! ! ! !
(Zacek J., 1980) Bibliografie

Citovana literatura
Sekora, O. (1976). Ferddv slabikdf. Albatros.

Zatek )., Z. H. (1980). Slabikaf. Nakladatelstvi

Haas, L [2005). Vytvofen/ formdin publikace. Praha: Prosewars, Inc

Chen, L. [2003). Jtoce o reference. Mew York: Contosa Press.

Citovana literatura

Citovana literatura
Haas, L (2005). Vytvofen/ formdin publikace. Praha: Prosewars, Inc.

Chen, I. [2003). Gtoce o reference. Mew York: Contoso Press.

Mawdk, ). D, (2006). Jak psde biblisgrafie. Chicago: Vydavatelstyl dobrodrulngch dil.

gf VioZit bibliografii

Mawdk, ). D. (2006). Jak psde hibliografie. Chicago: Vydavatelstwl dobrodrulngch dil.
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Dalsi seznamy

seznam obrazkd, tabulek

— automaticky generovatelné (pokud pouzivame titulky a krizové odkazy —
reference)

prehled zkratek

— vhodny format

— zkratky, které nejsou obecné znamé

— pouze rozepsani zkratky x i kratké vysveétleni
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Prilohy

rozsahlé obrazky, grafy
vypisy programu
uzivatelska prirucka
CD/DVD

oznaceni pismeny (Priloha A)
nepocita se do pozadovaného rozsahu textu (napr. u BP)
stejné formatovani jako samotna prace (jednotny vzhled)
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Prakticka ukazka — co a jak udélat?

vytvoreni zakladnich styl{ a jejich provazani
vytvoreni slozitéjsiho vzorce
reSeni odsazeni jednopismennych spojek a predlozek
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e vice o moznostech grafické Upravy — napr.

Robin Williamsova: ,na cesté k dokonalosti... GRAFICKA UPRAVA pod
vedenim profesional", Mobil Media, 2002, ISBN: 80-86593-32-0
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