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PRACUJEME NA BAKALARSKE PRACI

Uvop

Zpracovani textovych dokumentl vSech drovni studenty vysokych Skol a univerzit
jsou béinou zaleZitosti jiz velmi dlouhou dobu. Tento dokument by mél pomoci
studentim se zpracovanim jejich bakalarské, Cijiné kvalifikacni prace vjednom
z nejznaméjsich a nejpouzivanéjSich textovych editori — MS WORD. Pro nasi praci byl

pouzit Word 2010.

Cilem této prace je poskytnout prlvodce psanim vtomto textovém editoru
pro studenty, ktefi nepouzivaji ptiliS casto textové editory. Tedy pro ty, jez si nejsou jisti
svymi znalostmi a dovednostmi vtomto oboru. Méla by vSem objasnit nejen samotny
postup pfi zpracovani jejich prace, ale ito, jak by kone¢nd prace méla vypadat. Provede
je krok za krokem vSemi ndastrahami prace v programu, rlznymi nastavenimi format(
stranek i textu a dovede je ke zdarnému cili, tj. k tisku hotové prace a Uspésné obhajobé.
Mohla by pomoci studentim nejen s bakalarskou praci, ale idalSimi kvalifikacnimi

pracemi ¢i jinymi rozsahlejsSimi textovymi dokumenty.

Soucasti této prace je i e-learningovy kurz, ktery studentlim prokaze stejnou oporu
jako psana diplomova prace. Je zrcadlovym odrazem textové casti stim rozdilem,
Ze obsahuje navic iautotesty, které studentim pomohou se zjiSténim jejich Urovné
znalosti. Napovi jim tedy, zda by si méli danou kapitolu prostudovat, ¢ito neni nutné
vzhledem kjejich znalostem. VSechny autotesty jsou urené pouze pro studenty,

pro jejich vlastni potiebu, slouZi tedy pouze pro subjektivni zjiStovani znalosti studenta.

Vlastni prace je rozdélena do péti zakladnich casti. V prvni ¢asti je kratké zamysleni
nad tim, co je potfeba udélat pred za¢atkem kazdé rozsahlejsi prace.
Ve druhé casti se budeme zabyvat formalni strankou bakalarské prace, tj. ¢lenénim

prace, Upravou textu a pouzitou literaturou.

Na druhou ¢ast navazuje text o technickém zpracovani bakalarské prace pfimo
v textovém editoru MS Word 2010, mj. o formatovani, praci se styly, Cislovani, atd.
Predposledni kapitola se zabyva typografii, tedy urcitymi pravidly pti psani znak

a textu vibec.
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Posledni ¢ast je vénovana jiz samotnému e-learningovému kurzu, ktery je soucasti
této diplomové prace. Nalezneme zde informace otom, vjakém prostfedi, ajak kurz
vznikal. Dale zjistime, zjakych casti se kurz skladd, ajak byse mél pouzit tak, aby

studentdm co nejvice pomohl s napsanim jejich bakalarské prace.

Studenti by ve své praci méli zuzitkovat nejen védomosti nabyté pfi studiu, ale méli
by prokazat i dostatecné kompetence k ziskavani informaci z odborné literatury a jejich
zapracovani do konceptu vlastni bakaladrské prace. Kazda kvalifikacni prace by méla byt

pfinosem pro obor, pro ktery je pséna.

Moji motivaci k vybéru ake zpracovédni tohoto tématu byla potfeba pomoci
zjednodusit studentlm psani bakalarské prace, protoze zvlastni zkusSenosti vim,
Casti celé prace a ja bych jim touto cestou rada poskytla metodickou pomoc tak, aby jejich

prace dopadla co nejlépe.
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1 PRACUJEME NA BAKALARSKE PRACI

1.1 NEZZACNEME

Co potfebujeme, nez zacneme psat bakalafskou praci? Predevsim téma, které nam
vyhovuje, a dobry ndpad, jak toto téma zpracovat srozumitelné a pfritom prehledné. Téma
bakalarské prace je potfeba vybrat peclivé as ohledem na moznosti studenta ajeho
zajmy. DUlezitym faktorem je dostatek odborné literatury, abychom se méli pfi své praci

0 co opfit a z ¢eho Cerpat.

Dale pak budeme potfebovat program, ve kterém svoji praci napiSeme. Existuje
nékolik programd, které nabizeji mozZnost psani rozsahlejsich textovych dokument(. Asi
nejzndmeéjsim a nejpouzivanéjsim je MS Word.

Pro zjednoduseni byla na Katedie vypocetni a didaktické techniky vytvorena
Sablona, kterou Ize snadno vyuzit pii zpracovani nasi prace. Sablona je oficidlné schvalena
a doporucena vedenim sSkoly, proto se v této diplomové praci budeme zabyvat predevsim
vyuZitim této Sablony pfi zpracovani bakalaiské prace ve Wordu. Sablona je navriena
ve vzhledu, ktery jesice doporuceny, neznamena tovsak, Ze bychom sivzhled prace
nemohli upravit podle svého vkusu. A pravé zpracovanim bakalarské prace v programu

MS Word 2010 pomoci Sablony a jeji pfipadnou Upravou se budeme zabyvat predevsim.

Zaroven zde nalezneme iinformace, které nas dovedou ke zdarnému konci

i v pfipadé, Ze Sablonu pouzit nechceme.

1.2 JAKZACIT A DOVEST PRACI KE ZDARNEMU KONCI

) Béhem psani nasi prace se mUieme fidit schématy vlevo,
Volba tematu

jsou celkem tfi, kterd nas provedou tvorbou od samého zacdtku

L 4 k ispéSnému konci. Jsou zjednodusenym, graficky zndzornénym

Vypinéi poddad postupem, ktery nds provede celym procesem. Celou praci lze

rozdélit natfi ¢asti — nez zaéneme psat, samotné psani prace

Y a posledni ¢asti je obhajoba nasi prace.

Tisk podkladd Podle prvniho schématu je nasim prvnim krokem volba

tématu nasi prace. Pokud mame téma vybrané, jetreba
Obrazek 1 - Nez

zaCneme psat
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se domluvit svedoucim prace najejim konkrétnéjSim obsahu tak, aby vyhovovala

podminkam kvalifikaCni prace.

Dals$im krokem je vypInéni podkladd k bakalarské praci v databazi Skoly. Toto Ize

provést na portal.zcu.cz v sekci ,,Moje studium” a dale v sekci ,kvalifikaéni prace”.

Tretim a poslednim krokem pfed samotnym zpracovanim bakalarské prace
je vytisténi podklad( k zadani, které musime nechat zkontrolovat svym vedoucim prace.
Tuto kontrolu stvrdi vedouci prace svym podpisem. Podepsané podklady je tfeba dorucit
na sekretariat, ktery se postara o vSechny ostatni ndlezZitosti, jako je podpis vedouciho
katedry a vygenerovani oficidlniho zadani podepsané dékanem fakulty. Nasledné je toto
oficialni zadani odevzdano vedoucim prace studentovi, ktery je pozdéji vevaze do své

kvalifikacni prace.

Tim je splnéna pfiprava a mGzZeme zacit s psanim nasi prace.

Dalsi Cast procesu zacne tim nejdualeZitéjsim — tvorbou
Tvorba a kontrola 0snovy | 5 kontrolou osnovy, podle které budeme celou nasi praci psat.
Zda se to jako zbytecny krok, opak je ovSsem pravdou. Stava se,
L Ze student vytvori krdsnou osnovu, podle které by se dala napsat
Jedna kapitola vybornd prace, ale taneodpovidd zadani. Takova prace
je predem odsouzena k nezdaru. Proto je velmi dUleZité si vlastni
v ~osnovu zkontrolovat podle zadani apredejit tak zbytecné
- namaze a pravdépodobné i Spatnému hodnoceni prace.
Ostatni kapitaly
Peclivé si rozmyslime, o ¢em chceme v praci psat. PiSeme
v _ sindpady najednotlivé kapitoly a podkapitoly, které nasledné
utfidime dospolecnych celk(l. Je nutné ziskat nadhled
K.ompletace
nad tématem a totak, Ze vyhleddvdme a tfidime rlGzné zdroje
v informaci. Na zakladé téchto ziskanych informaci je tfeba
formulovat podrobnéji cile nasi prace. Rovnéz je vhodné
Oaevzdani si pfipravit vSechny doprovodné aktivity knasSi praci, jako

je naptiklad prlzkum, vyzkum, softwarovd feSeni, rGzné
Obrazek 2 - Psani prace
alternativy, atd.
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V tuto chvili mame vse pfipraveno pro samotné psani nasi prace. MUzZe se ovsem
stat, Ze najednou nevime, jak zacit. Tento okamzik je pro vétsinu studentd velmi slozity,
proto se studentlim radi, aby student zacal psat jakoukoliv kapitolu, kterd je mu nejblizsi,

a da se od ni oCekavat, Ze pomUze autorovi pfi ,rozjezdu”.

Pro splnéni prvniho diplomového semindfe je tfeba odevzdat jednu, jakoukoliv
hotovou, kapitolu prace. Po jejim odevzdani je vhodna, nikoliv vSak nutna, konzultace
s vedoucim prace, ktery se studentem probere nejen odbornou spravnost psaného textu,

ale ivSechny ostatni ndlezitosti textu, napf. pouzity jazyk, typograficka pravidla, citace,

apod. To vSe ma pomoct autorovi k co nejjednodussimu zpracovani bakalarské prace.

Pokud méame napsanou prvni kapitolu, a mame jipfipadné zkonzultovanou
i s vedoucim prace, nebrani nam jiz nic v psani dalSich kapitol. Prvni kapitola pomohla
v ,rozjezdu” aveétsiné studentl jiz necini Zadné problémy ve svém psani pokraCovat.
Je potreba napsat vSechny ostatni texty, véetné praktické c¢asti (vyzkum, prizkum, tvorba

e-learningového kurzu, apod.).

Napsany text bychom méli pravidelné odesilat vedoucimu nasi prace ke kontrole.
Ten ma poté moznost uvést jednotlivé pripominky k napsanému textu. Cim ,mensi“ celky
odesleme ke kontrole, tim méné ¢asu nam zaberou opravy nebo doplfiovani textu podle
pfipominek vedouciho prace. Interval zasilani je vSak vhodné individualné dohodnout

s vedoucim prace.

Pokud jsme myivedouci prace spokojeni svlastnim textem bakalarské prace,
mUlzZeme pfistoupit k sepsdni Uvodu, zavéru prace aresumé. Mozna je zvlastni vyckat
se psanim Uvodu aZ do Uplného konce, matovsak své opodstatnéni. V uvodu prace
bychom méli popsat, covse pripadny Etenar v nasi praci nalezne, ¢im se naSe prace
zabyva a jaky pfinos bude pro nas obor mit. MGZeme zde uvést i to, jakym zplisobem jsme
nasi praci rozdélili azjakého divodu. Toto jesté nasamotném uvodu psani nevime

do potfebnych podrobnosti, proto je vhodnéjsi se sepisovanim uvodu vyckat az do konce.

V zavéru prace pak uvedeme shrnuti celého naseho Usili, uvedeme vysledky,

k jakym jsme v prlbéhu prace dosli, nebo jaké novinky jsme obijeuvili.
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v vV

vevisig v

Ted nas ¢eka uzZ jen ta , pfijemnéjsi” ¢ast, tedy zavérecna kontrola, zda ma prace vsechny

potfebné nalezitosti a priprava pfipadnych pfiloh.

Nasleduje tisk prace, pred kterym je vhodné, aby praci naposledy zhlédl i vedouci
prace apfipadné se knivyjadfil. Nasleduje samotny tisk a kompletace celé prace

(ptiddme zadani, vSechny ptilohy, apod.).

Poslednim krokem této ¢asti nasi prace je jeji odevzdani. Odevzdavaji se zpravidla
dva vytisky na sekretariat katedry. Oba vytisky by mély mit pevnou vazbu, obsahovat

kapsu na posudek a misto pro CD s ostatnimi nalezitostmi.

Tim to ovSsem nekondi, je potfeba rovnéz vyplnit zbyvajici dokumenty na portdle
a vlozZit zde ielektronickou verzi nasi kvalifikacni prace. Je velmi dllezité hlidat termin

odevzdani prace!

Zbyva nam treti, posledni, ¢ast ohledné dokonceni nasi
Hodnoceni, posudek kvalifikacni prace, tj. hodnoceni, posudek, pfiprava obhajoby

a obhajoba samotna.

y [y . , v , vs
A Po odevzdani prace musime cekat na hodnoceni nasim
Pfiprava obhajoby vedoucim prace a zaroven ¢ekat na posudek od oponenta. Oboji
by mélo byt na sekretaridtu nejpozdéji pét pracovnich dni pred
h _ obhajobou prace.
Obhajoba Samotnou pomysinou teckou je obhajoba nasi prace.

Na tu se musime fadné pfipravit, projit si hodnoceni

Obrazek 3 - Obhajoba  od vedouciho ioponenta prace a pfipravit sipotiebné
kvalifikani prace

argumenty k chybdam, jez ndm byly vytknuty. Doporucujeme

si praci znovu celou predist tésné pred samotnou obhajobou, aby nas nékteré otazky

u obhajoby neprekvapily a nekazily nam tak celkovy dojem z nasi obhajoby.
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2 FORMALNI STRANKA BAKALARSKE PRACE

V této kapitole se budeme vénovat tomu, jak by vyslednd prace méla vypadat,
co by méla obsahovat a co by v nirozhodné nemélo chybét. Budeme se vénovat i tomu,
jak vSe srozumitelné a prehledné popsat, aby se kazdy dalSi ¢tendr v praci rychle

zorientoval a nasel, co potfebuje.
2.1 CLENENi BAKALARSKE PRACE

Vsichni studenti vysokych Skol védi, Ze praci je treba urcitym zplsobem rozélenit
na mensi celky. Uvedeme zde struény prehled a popis nejen zndmych casti, ale i téch, bez
kterych by se Zadna prace neobesla. Tento seznam se mlzZe mirné lisit podle jednotlivych
Skol nebo jejich fakult. Kazdy student by sitento seznam nutnych soucasti bakalarské

prace mél ovérit.

Vzory nékterych casti kvalifikacnich praci, jako napftiklad desky, titulni stranka
a Cestné prohldseni, jsou uvedeny nawebovych strankidch Pedagogické fakulty zCU

http://fpe.zcu.cz/study/pro studenty/kvalifikacni prace.html.

DESKY

Kazda kvalifikacni prace se musi odevzdat svazand se vSsemi naleZitostmi, kapsou
na odborny posudek a CD. Vazba kvalifikacni prace musi byt pevnd, barvu desek a pisma
si voli student sdm. Na desky pak piSeme oficidlni ndazev univerzity a fakulty, typ prace, rok
odevzdani ajméno autora. Kapsy na posudek a CD jsou umistény uvniti desek na konci
prace. Na CD, které se vklada do desek, nahrajeme soubor s kvalifikacni praci ve formatu
PDF a zdrojovym souborem z textového editoru, ve kterém jsme nasi kvalifikacni praci
psali, avSemi pfilohami. Vklddané CD musime opatfit potfebnymi udaji, které slouzi
k identifikaci. Témito Udaji je jméno a pfijmeni autora, cely nazev kvalifikaéni prace a rok

jejiho odevzdani.

TITULNI LIST

Vzhled titulniho listu se lisi podle pozadavkd jednotlivych Skol a dokonce i podle

jednotlivych fakult a jejich kateder.


http://fpe.zcu.cz/study/pro_studenty/kvalifikacni_prace.html
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Pro Zapadoceskou univerzitu v Plzni by titulni list mél obsahovat ndzev univerzity,
fakulty akatedry v horni &asti. Ve stfedni cCasti by se mél objevit nazev prace a hned
pod nim typ prace, napr. bakaldrska prace. Dale pak pIné jméno autora, studijni program
a obor. Vdolni ¢asti pak nalezneme text Vedouci prace doplnény jménem vedouciho
prace véetné vsech titull, mésto arok odevzddani prace. Psani vysokoskolskych titul(i

se Fidi platnym znénim zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach.

PROHLASENi AUTORA

Autor v tomto misté stvrzuje svym podpisem, Ze svoji praci vypracoval samostatné
a s pouzitim uvedené literatury. Jinymi slovy feceno, Ze prace neni nikde okopirovana,
nejsou v ni pouzity c¢asti textu ani jiné prvky dalSich osob (bez jejich souhlasu ¢i uvedeni
v seznamu pouzité literatury). Vzor prohlaseni je opét zavisly na vysoké Skole a jeho vzor

najdeme na vyse uvedené adrese webovych stranek univerzity.

Kéemu vlastné toto prohlaseni je? Bakalarska Cidiplomova prace zlstava
k dispozici pripadnym c¢tenardm v knihovné vysoké skoly ¢i univerzity. Podle autorského
zakona vsak maji knihovny licenci k pUjcovani pouze publikovanych dél, coZ absolventské
prace nejsou. Pro vypujcku takového dila je potfeba souhlas jeho autora, a tak nasly

nékteré knihovny cestu, jak absolventské prace pUljcovat.

PODEKOVANI

Pokud autor uzna za vhodné, mze pfilozit list s podékovanim. Obvykle se dékovani
tyka vedouciho prace a osob, které néjak vyrazné pomohly autorovi se zpracovdnim
prace. V praci ale neni pfilis vhodné jmenovat rodinné pfislusniky, protoze by pak prace

dostala nadech infantilnosti.

ZADANI

Soucasti bakalarské prace je list se zadanim kvalifikaéni prace potvrzeny vysokou
Skolou. Zadani siprebira student podomluvé svedoucim prace kratce pozamluveni

tématu a vklada jej do vytisku bakalarské prace. Pokud student nema dva origindlni
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vytisky zadani, prikldda se do jednoho vytisku original zadani a do druhého vytisku pouze

kopie tohoto zadani.

OBSAH

Obsah je nutny u kazdé rozsdhlejsi prace, nesmi tedy chybét ani u studentskych
praci. Vzhled se odviji od potreby studentd a neni pevné dany. Nicméné kazdy obsah

by mél obsahovat nazvy kapitol a podkapitol s uvedenim Cisla stranky v dokumentu.

Student by se mél zamyslet nad hloubkou ¢lenéni tématu. Obecné se doporucuje
text délit maximalné do tfeti irovné a stejny pocet Urovni textu, tedy tfi, by se mél objevit
v obsahu. Vice Urovni mlze mit opacny ucinek, nez bychom ocekavali, tedy mGze ovlivnit

prehlednost textu k horsimu, nikoliv k lepSimu.

Neznamena to ovSem, Ze v nékterych odlvodnénych pripadech neni mozné délit
text dovice Urovni. Vtakovém ptipadé by mél autor opravdu zvazit, zda je to vhodné

a potrebné.

SEZNAM ZKRATEK

Zkracovani slov je v posledni dobé modernim rysem azasahlo tak ipsany text.
Technicky pokrok a rychlost Zivota vede ke zvySovani poctu zkratek v naSem vyjadrovani,

kvalifika¢ni prace student(l nevyjimaje.

Nejcastéji se zkratky tvofi inicidlami, jde tedy o inicidlové zkratky. To jsou takové
zkratky, kdy vypisujeme pouze pocatecni pismena jednotlivych slov. Nékdy se pfidavaji

i pismena z prvni slabiky, vidy vSak dbdme na to, aby zkratka koncila souhlaskou. (1)

Pokud mame v kvalifika¢ni praci mnoho zkratek, je velmi vhodné uvést jejich
seznam s vysvétlivkami. Z toho tedy vyplyva, Ze seznam zkratek neni povinny, ale zalezi

na autorovi, zda jej ve své praci uvede. Jestlize ano, pak jej zaradi mezi,,obsah” a ,,uvod”.

Seznam by mél mit podobu dvou odstavcl, do jednoho odstavce piSeme zkratky

a ve druhém uvedeme jejich vyznam, napf.:

str. strana
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kpt. kapitan

pi pani

Uvop

Uvod je prvni strdnkou dokumentu, kde je vedkery napsany text dilem autora.
PiSeme zde o motivaci, kterd nas vedla k psani prace, stru¢né charakterizujeme obsah
arozsah své prace. MuUZeme zde uvést iprfipadny popis prace sjeho vyslednym

produktem.

Doporucujeme psat Uvod paradoxné aZ na Uplny zavér svého psani, coZz ma své
opodstatnéni. Pfed zacatkem prace mame sice predstavu, jak by vysledny produkt naseho
snazeni po dokonceni mél vypadat a co by mél obsahovat, ¢asto se vSak stava, Ze text
prace v pribéhu psani dopliujeme dalSimi informacemi, pripadné jej zkracujeme. Mohlo
by se tak stat, Ze sepiSeme cely Uvod podle své predstavy o budouci praci, ale pak jej cely

bude muset prepracovat, nebo vyrazné upravit.
STAT

Tato ¢ast je jadrem celé nasi prace. Zde se vénujeme vybranému problému, fesSime
jej urcitou posloupnosti krokd, které nds vedou k potfebnému cili, a popisujeme vysledky

své prace. V této ¢asti bychom méli zapracovat sv(j ndzor na dané téma do textu.

Rozsah této casti je dan predevsim typem kvalifikacni prace. V soucasné dobé
mulzeme jako priklad uvést text bakalarské prace, ktery by nemél presdhnout 90 000
znaku (coZ predstavuje 50 normostran) a mél by obsahovat nejméné 54 000 znakd, tj. 30
normostran (2). Aktualni rozsah vSech typ( kvalifikacnich praci zkonzultujeme s vedoucim

prace nebo jej vyhleddme v pfislusnych dokumentech skoly.

Cela prace vSak musi odpovidat zadani, jez jsme obdrzeli. Vhodné je i dodrzovani
pokynl vedouciho prace, ktery by ndm mél byt oporou pfi zpracovani, ¢lovékem,

na kterého se lze v pfipadé potreby obratit a pozadat jej o pomoc.

11
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ZAVER

Na konci prace je tteba veskeré poznatky avysledky shrnout, navrhnout dalsi
mozné postupy CireSeni. Zamyslime se nad tim, zda vyslednd prace odpovidd nasim

planim a zdmérlim a uvedeme moznosti vyuZiti své prace v praxi.

Pfikladem by mohly byt prace psané na Pedagogické fakulté, kdy vysledkem
kvalifikac¢ni prace je soubor pokust pro fyziku. Pak je urcité vhodné doplnit v zavéru,

pro jakou $kolu (napf. ZS, SS) ¢i t¥idu je tato sbirka pokust vhodna.

Stejné jako Uvod bychom tuto ¢ast prace méli sepsat az na Uplny zavér.
CizoJAZYCNE RESUME

Cizojazy¢né shrnuti je povinnou soucasti prace. Mélo by obsahovat stru¢ny obsah
nasi prace v nékolika vétach, které zapiSeme v cizim jazyce avlozime na samostatném

listu do bakalarské prace, resp. kvalifikacni prace.
SLOVNICEK

Slovnicek je nepovinna ¢ast. Mél by byt soucdsti téch praci, ve kterych
zpracovavame téma z cizojazy¢ného prostfedi a pouzivdme cizi slova, kterym béziny

¢tenadr nemusi rozumeét.

Stejné jako u seznamu zkratek zde plati, Ze zaleZi pouze na nas, zda jej do své prace
zahrneme. Podoba slovnicku je pak stejna jako u zkratek, tj. piSeme jej do dvou odstavcu,

pricemz prvni odstavec obsahuje cizi slovo a druhy odstavec pak vysvétleni ¢i preklad.
SEZNAM POUZITE LITERATURY A ZDROJU

Povinnou soucasti vSech typu kvalifikacnich praci je seznam pouZité literatury nebo
jinych zdrojli, ze kterych jsme béhem psani Cerpali. MlZeme jej rozdélit na literaturu
a ostatni zdroje, kterymi mohou byt napf. internetové stranky, odborné casopisy,
materidly rlznych firem apod. VSe by vSak mélo byt spravné ocitovano podle pfislusné

normy.

12
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Citacemi se zabyvame v kapitole 2.3 Citace a pouZita literatura. Jejich praktickym

vloZenim a zpracovanim ve Wordu se zabyvame v kapitole 3.10 Seznam literatury.
SEZNAM PRILOH

Stejné, jako seznam literatury, je tfeba uvést i seznam pfiloh, pokud jsou soucasti
prace. Tento seznam slouzi ke zlepSeni prehlednosti prace a snazsi orientaci v ni. Jednd
se o prilohy, kterymi doplfiujeme text dané prace (napf. originaly text(l v cizim jazyce,

obrdzky, grafy, diagramy apod.).
PRILOHY

Obrazky, grafy a tabulky byvaji obvyklou soucasti studentskych praci a jsou fazeny
vzory rlznych dokumentl ¢ilogopedickych fikanek). Tyto pfilohy nejsou fazeny primo

v textu, ale na konci prace.

Jak rozlisit, ktera priloha patfi pfimo do textu a ktera jiz do prilohy na konec prace?
Je to velmi jednoduché. Priloha, ktera se tyka textu atext na ni odkazuje, patii primo
do textu. Jako priklad Ize uvést obrdzek rostliny, kterou vtextu popisujeme. Takovy
obrazek vloZime do textu, aby jej ¢tenar mél pfed ocima a nemusel v praci pfilis listovat a
hledat jej.

na néj ale primo neodkazuji. Pfikladem by zde mohly byt jiz uvedené logopedické Fikanky

na rozvoj reci predskolnich déti. Pokud v textu popisujeme vady feci, pak tyto fikanky

nejsou soucasti prace, ale spise jejim rozsifenim. Patti tedy do pfiloh na konec textu.
2.2 UPRAVA TEXTU

NejdulezitéjSi normou, kterou je potfeba dodrZovat pfi psani bakalarské prace,
je norma CSN 01 6910 ,Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory”. Tato norma
stanovuje grafickou Upravu textu, psani znamének, zkratek, Cisel a znaéek. Mimo jiné

stanovuje moznosti zvyraznovani, ¢lenéni a usporadani textu. Bohuzel v sou¢asné dobé

13
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neni tato norma bezplatné k dispozici. Nalezneme ji v knihovnach, ¢iji mizeme zakoupit

na internetu nebo v obchodech s odbornou literaturou.

Dalsi pravidla pro psani bakalarskych praci najdeme v publikacich, které vydava
vétSina vysokych skol a univerzit jako pfirucku k psani téchto praci. Prirucky jsou obvykle
zjednodusenou verzi normy CSN, obsahuji viak i konkrétni pozadavky dané $koly, které

v normé CSN nenajdeme.

Pokud vSak pouzZijeme Sablonu, kterou pro tento ucel vytvofila Zapadoceskd
univerzita v Plzni, uSetfime simnoho casu aprace pti zpracovani kvalifikaéni prace
a zaroven budeme mit pomérné vysokou jistotu, Ze vSe bude v poradku a podle pokynu,

které zZCU vyZaduje.
2.3 CITACE A POUZITA LITERATURA

Zplsoby citace a uvedeni pouzité literatury je opét dano normou CSN, konkrétné
CSN I1SO 690 ,Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informacnich zdrojd“. Lze
ji pouzit pro odkazy a citace témér vsech druh( informacnich zdrojd, tj. nejen knih, ale
i periodik, prispévkl, pocitacovych databazi, zvukovych nahravek, atd. NemuUZeme
ji vSak pouZit na pravni citace, které maji své normy. Ty pak urcuji, jakym zplsobem

je spravné citovat.

Stejné jako norma na Upravu pisemnosti neni ani tato norma bezplatné k dispozici,
abychom do ni mohli nahlédnout. Nicméné lze vyuZit mnoho jinych zdroju, které jsou

normy a zpUsoby citovani nejrliznéjsich informacnich zdroju.

Vzhled citace se lisi podle zdroje, ktery pro svoji praci vyuzijeme. lJinak bude

vypadat citace pro knihu, jinak pro webové stranky.

Udaje, které pouZijeme pro vytvoreni citace, byvidy mély byt ziskany
ze samotného zdroje. Najdeme je predevsim na titulnich listech nebo na deskach knih.
Pokud jde owebové stranky, méli bychom hledat nejc¢astéji v zapati stranky, pfipadné
pod odkazem ,Impressum”. NejdUllezitéjsi je, aby podle citace bylo mozné jednoznacné
a nezaménitelné identifikovat citovany zdroj, atoiv pfipadé, Ze se dany zdroj presune

na jiné misto (napf. webova stranka).
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Norma udava presné poradi jednotlivych Udaji v citaci arovnéz uddva pismo,
kterym ma byt dany udaj napsdn. Pfi tvorbé citaci se musime smifit stim, Ze norma
doporucuje razné varianty, které siautor mulze doplnit o potfebné detaily. Neméli
bychom vynechavat zadné detaily, naopak je doporuéeno, aby citace obsahovala
co nejvétsi mnozstvi znakl, které umozni jednoznacné identifikovat pouzity zdroj. Plati

vSak, Ze je potfeba dodrzet jednotny styl citaci v celé kvalifika¢ni praci. (3)

V této praci jsou uvedeny nékteré priklady citaci, které naznacuji jejich mozny
vzhled pro pouziti nékterych informacnich zdroji. Neuvadime zde vSechny, protoze typu
informacnich zdroji je mnoho, a neni cilem této prace je vSechny uvést, pouze chceme

naznacit zpUsoby citovani.

Citace knihy by méla obsahovat autora, ndzev prace, vydani a misto vydani,
nakladatele, rok vydani, rozsah a ISBN (International Standard Book Number) — pokud jej
publikace ma. Je mozné pridat i rozsah stranek, které jsme vyuzili. Pfikladem takové citace

muze byt:

MICHALIK, Petr. Zpracovdni diplomové prdce na pocitaci. 1. vyd. Plzeri: ZCU v Plzni,

2001, 59s, str. 15— 17. ISBN 80-708-2581-2.

Pro webové stranky a weby je povinné uvadét navic jeSté druh nosice a dostupnost,

napr.:

Pedagogicka fakulta. Zdpadoceskd univerzita v Plzni [online]. 2011. vyd. Plzen, 2011
[cit. 2012-08-08]. Dostupné z: http://www.zcu.cz/fpe/

Pokud chceme citovat c¢lanek, ktery vySel v nékterém z casopisli, uvedeme
nasledujici udaje: autora ¢lanku, nazev ¢lanku, nazev &asopisu, ve kterém clanek vysel,
rocnik acislo, stranku, kde se clanek nachazi aISSN (International Standard Serial

Number). Napfiklad:

CERMAK, Vratislav. Kyrenaika. Lidé a zemé&: zemépisny a cestopisny mési¢nik. Brno:

Mlada fronta, 2000, roc¢. 49, 11/2000, 668 - 673. ISSN 0024-2896.
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Poslednim zde uvedenym ptikladem citovani zdroje bude obrazek na webu. Ten
by v citaci mél obsahovat tyto Udaje: ndzev obrazku, nazev zdroje [typ média], vlastnika

webové stranky a rok vydani (nebo copyright), [datum citovani]. Dostupnost. Napf.:

Vznik a vyvoj vesmiru. In: Wikipedia: the free encyclopedia [online]. Wikimedia
Foundation, 2001 - 2013. [cit. 2013-12-22]. Dostupné z:
http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/1/16/UniverseEvolution_ WMA

P_czech.jpg/800px-UniverseEvolution_WMAP_czech.jpg

Jak citovat i ostatni zdroje najdeme nainternetu, kde je velké mnozZstvi rliznych

prirucek. (4)

Pokud sinejsme jisti, je moZiné sinechat spravny zdznam o citaci vygenerovat

a zkontrolovat na http://www.citace.com/.

Na tomto portalu si mlZeme vybrat ze tfi variant. Prvni variantou je, Ze si pouze
vytvofime citaci podle normy a nechceme siji ukladat pro pozdéjsi potrebu. V takovém

pfipadé nepotiebujeme Zadny uZivatelsky ucet.

Druhd varianta nabizi vice mozZnosti, musime si vSak vytvofit uzivatelsky ucet. V této
varianté si budeme moci své citace spravovat, ukladat na pozdéji a vytvaret si pfipadné
i slozky, do kterych citace muizZete ukladat. VSechny vybrané citace pak lze exportovat

do Wordu.

Posledni varianta je nejrozsadhlejsi, umoZiiuje prihlaseni pres ,domovskou”
organizaci. Vsoucasné dobé ji ale mohou vyuZit pouze tyto organizace: Vysoké uceni
technické v Brné, Masarykova Univerzita, nékteré fakulty Univerzity Karlovy a Moravska

zemska knihovna.

Citace vygenerovana timto portdlem odpovidd aktudlni verzi normy CSN a lze

ji tak bez obav poutzit jako citaci pro kvalifikaéni praci.
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3 ZPRACOVANIi BAKALARSKE PRACE VE WORDU

V této kapitole nds Ceka nejvétsi mnozstvi informaci, protoze se tyka samotného
psani bakalarské prace v MS Wordu 2010. Uvedeme zde vSechny potiebné informace,

které potfebujeme k napsani bakalarské prace.

Smyslem této kapitoly je umoznit vSem studentim sepsani kvalitni prace
po technické strance. Ktomu nam dopomuZe 3ablona, kterou budeme vyuZivat jako
primarni prostredek k vytvoreni kvalifikaéni prace, ktera odpovida vSem normam

a pozadavkim danymi skolou.

Zapadoceskd univerzita v Plzni pfipravila pro své studenty Sablonu, ve které
se da kvalifikaéni prace napsat relativné snadno. Sablona je oficidlné doporu¢end vedenim
Pedagogické fakulty Zapadoceské univerzity v Plzni, proto by jeji vyuziti mélo byt
prvopocatkem naseho psani kvalifikacni prace. Vyuzit by ji méli predevsim ti, ktefi nemaji
prilis velké zkuSenosti s psanim rozsahlejsich textd v textovém editoru a neznaji vSechny
moznosti, které jim Word 2010 nabizi. Tato Sablona ndm umozini pfimé psani, aniz
bychom se museli nutné zaobirat rdznym nastavovanim parametr(. VSe potrebné je jiz

v Sabloné nastaveno.

Pokud znéjakého dlvodu prece jen nechceme vyuZit doporucenou Sablonu,
nalezneme zde irady andvody, jak ibez vyuZiti Sablony napsat kvalitni praci. Tuto
moznost vSak doporucujeme tém, ktefi praci s textovymi editory alespon trochu ovladaji

a neboji se pustit do rozsahlé prace i bez pomocného nastroje, kterym jisté Sablona je.

V praci se budeme zabyvat témi ndstroji v programu, které lze vyuzit pti psani
kvalifika¢ni prace. NemlzZeme poskytnout, a ani to neni nasim cilem, veskeré informace
o tomto programu. Chybéjici informace Ize samoziejmé najit v rGznych publikacich, které
se timto tématem zabyvaji akterych je natrhu velké mnoistvi, nebo v napovédé
dostupné okamiité z menu, pfipadné po zavolani funkéni kldvesou F1. Nicméné tato
diplomova prace by méla postacit vSem studentim, které ceka vypracovani kvalifikacni

prace.
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3.1 SPUSTENi PROGRAMU MS WORD 2010

Program MS Word 2010 se da spustit nékolika zplsoby. Uvedeme zde jen dva

nejbéznéjsi postupy pro spusténi

Wordu:

SPUSTENi POMOCIi ZASTUPCE

Pokud mame nainstalovany
program béinym zplsobem, mame
pravdépodobné ikonu k jeho
spusténi na plose. Vtomto pftipadé
mulzZeme spustit program dvojitym
kliknutim

na zastupce a vyckat

na spusténi programu.

SPUSTENiI POMOCi NABIDKY START

Pokud  zastupce na plose

nemame, vyuZijeme nabidky Start

. Mot Potatoes

. HotPotatoes 6
4 Hey
L Imagine

b IfanView
J. JAlbum
L. KempoZer

L. LifeBook Apphication Panel

) Microzoft Office | 3

L&] Microsoft Excel 2010

[S] Microsoft Office FrontPage 2003
(N] Microsott OneNote 2010

0 Microsoft Outiook 2010

(B Microsoft PowerPoint 2010

(B Microscft Publisher 2010
W Wcrosch Word 2010 ]
b Nastroge sady Microsoft Office

b Naistroje systému Microsoft Office 2
. Microsoft Silverdight
L Mumble
L Nokaa
4. novaPDF7

Obrézky

Hudba

Podital

Oviddaci panecly

Zaiireni a tiskamy

Vycheri progranmy

Népovéda a podpoca

Obrazek 4 - Spusténi MS Wordu

v levém dolnim rohu pracovni plochy [znak Windows; 1] zobrazenym na obrdazku 4. Zde

vybereme nabidku VSechny programy [2], v nichZz vyhleddame Microsoft Office [3] a poté

vybereme Microsoft Word 2010 [4].

Po spusténi Wordu se nam objevi plocha, kterou bychom mohli rozdélit na nékolik

o d

]
o |

K omannan foutet S1] . B 1 nane G4 €17 10 3nskih ARAINL it

DA 2 M AN

Obrazek 5 - Plocha ve Wordu
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¢asti. Prvni Casti, jiz vidime na obrazku 5, je pas karet [1], kde jsou umistény nastroje
pro praci s textem [2]. Blikajici ¢erna svisla ¢ara znaci umisténi kurzoru [3], tedy misto,
kam se budou vkladat znaky béhem psani. Posledni a nejvétsi ¢asti je velka bild plocha,

ktera znazornuje stranku, na kterou chceme psat [4].

3.2 SABLONA PRO PSANi BAKALARSKE PRACE

Vzhledem ktomu, Ze ne kazdy student umi pracovat ve Wordu, byla vytvorena
$ablona, kterd tuto praci usnadni. Sablonu miZe pouZit kazdy student aje uréena

pro psani bakalarskych nebo diplomovych praci.

Sablona je ke staZeni na webovych strankdch Katedry vypocetni a didaktické
techniky fakulty pedagogické zZCU (http://www.kvd.zcu.cz/cz/) v sekci STUDIUM —
STUDINI  VYSLEDKY  —  SEKCE  MATERIALY, pfimy odkaz jetady:
http://fpe.zcu.cz/study/pro_studenty/kvalifikacni_prace.html. Po stazeni jilze otevrit
v programu MS Word jako béiny dokument, ktery jezvelké ¢asti nastaveny
a predvyplnény. Do tohoto dokumentu muUZeme psat naSi praci, nesmime vsak
zapomenout na uloZzeni dokumentu pod pfihodnéjsim nazvem. Toho dosdahneme tak,
e zvolime nabidku SOUBOR — ULOZIT JAKO, zvolime adresaf, zaddme jméno dokumentu

a typ souboru (dokument Word s podporou maker) a ulozime.

Pokud tento dokument otevieme, zjistime, Ze vzhledem se nijak vyrazné nelisi
od béZzného dokumentu, ktery mizeme ve Wordu otevfit. Objevuji se zde navic dvé karty
s nastroji, znichz jedna je predevSim pro studenta ajmenuje se ,Studentska prace”,

a druhd je k vyuZiti spiSe pro vedouciho prace ajmenuje se,Vedouci/oponent prace”.

Domd  Viefeni  Rozlofenistrinky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  PDFArchitect | Studentsks price | Vedoudi/oponent price 7
- % 1y s pomn. pod darou vioit rownici [ Lo 4 Piedchor
1.1 Aal 1.11 As AsBbCeD AABBCC AaBbCcD 1 AABE . A = 23 Seznam literatury = Konec stranky J L/f’ B} Dali
D-nadpis 2 D-nadpis 3 D-normaini nadpis be..  PRIKLAD ~ D-nadpisi _ LE"'E"} J(‘;é‘(. 5 KiiZou odkaz Tabf‘ka Ohfalekh e - p”JTﬂm Odmgnaut
Styly Odkazy Vioi

Obrazek 6 - Nahled nastrojt karty "Studentska prace”

Na obrazku 6 vidime prehled vSech ndstroji karty ,Studentskd prace”. Druhou

ﬂ C_;thntr-:ul-:n.-at mezery kartou, ktera slouZzi vedoucimu prace,
resp. oponentovi prace, sebudeme

L
"'\-\_o-".

IIII]

Vlar kanec Fradku

Upravit Pevné

Udaje mezery = VIOZ pevnou mezeru zabyvat pozdéji.

MNove nastroje V této karté jsou sdruzeny viechny
Obrazek 7 - Nové nastroje
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hlavni nastroje potrebné k psani bakaldfské prace. Najdeme zde i ndstroje, které nejsou
béiné ve Wordu dostupné, jako napf. ,Upravit udaje” ¢i,Pevné mezery”, které vidime

na obrdzku 7. Rozeberme si tedy jejich funkci podrobnéji.

Prvnim novym nastrojem je ,Upravit udaje”. Stimto nastrojem pravdépodobné
svoji praci zacneme. Po kliknuti na tento nastroj se ndm otevie dialogové okno (obr. 8),

kde vyplnime vSechny potrebné udaje k nasi bakalarské, ci jiné praci, jako je jméno, nazev

prace, vybereme katedru, kde danou praci [rrescdpsmoospac ST ==

Iméno: ‘ Ferda Mravened

piSeme, doplnime obor studia, atd. VSechny

N&zev: ‘ Nézev prace

udaje se nam po potvrzeni zapiSi na misto uréené || i [ Katedra vipotetni a didakticke techniky |

pro tyto L,Jdaje v nadi préci. Obor studia: | Utitelstvi pro 2. stupefi 75, obor VT-Te

' Léta studia: | 1900 - 1910 |
Dalsim novy,m néstrojem jSOU Pevné Vedoucf préce: ‘IHQ-BFOUkPYﬂI'k,CSC.

, , ;. , Druh préce |

mezery, které upravi nami psany text tak, aby © Diplomova préce T s
atka ¥ & v y fsto: Mravenisté
kratkd slova, tedy predeviim predlozky, |"* |
Datum: | 1.leden 1910

nezlstala nakonci fadku osamocenad, ale aby Hotove
byla nasledovdana dalSim slovem. Vtextu Obréazek 8 - Upravit tdaje

to vypada tak, Ze obyCejné mezery jsou nahrazeny tzv. pevnymi mezerami, které udrzi
slovni spojeni spole¢né na jedné fadce. Tento ndstroj je velmi uzitecny a pravdépodobné
jej vyuZijeme nauplném konci naseho snaZeni. Kdybychom tento ndstroj neméli
k dispozici, museli bychom psat s pevnymi mezerami jiz od zacatku. Pevna mezera
se ve Wordu 2010 do textu vlozi tak, Ze v misté mezery pouzijeme klavesovou kombinaci

Ctrl + Shift + mezernik, a poté pokracujeme v psani béznym zpUsobem.

Pevné mezery jsou ndsledovany nastrojem Zkontrolovat mezery. Tento nastroj
provede kontrolu béZného textu, tj. textu psaného stylem D — normalni, a smaze v ném
nadbytecné mezery. Za nadbyte¢né mezery se povazuji zndsobené mezery mezi slovy

¢i mezery na zacatku a konci odstavce.

Nasleduje nastroj Vloz konec radku, ktery umozni ukon¢it radek na pozici kurzoru,
ale zadroven neukonci odstavec. Stejného efektu Ize ve Wordu docilit pomoci klavesové

kombinace Shift + Enter.
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Poslednim novym nastrojem je VloZ pevnou mezeru. PouZijeme jej tehdy, pokud
zGstane nékteré slovni spojeni rozdélené. Timto zplsobem lze dosahnout toho, Ze slovni

spojeni zlistane spolu.

Ostatni nastroje a zplisob prace s programem se nijak nelisi od bézného zpUsobu

prace. V dalSich kapitolach si projdeme vse potiebné pro Uspésné psani bakalarské prace.
3.3 FORMAT A VZHLED STRANKY

Vyplnili jsme zakladni uUdaje knasSi praci anaucili se pouZivat nové nastroje
ve Wordu. Nyni bychom méli zacit psat text. V Sabloné je stranka nastavena standardné

tak, aby odpovidala normostrang, tj. aby se na ni veslo 1 800 znakd.

Ke psani kvalifikacnich praci je bézné pouzivan list o velikosti A4, kde horni a levy
okraj stranky nastavime na hodnotu 3 cm, pravy adolni okraj na 2,5 cm. V Sabloné
jerovnéz vyuzivano zdhlavi stranky, kde se zobrazuje ndzev acislo kapitoly, a zapati

stranky, kde se zobrazuje Cislo stranky.

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Studentska prace Studentska prace

— = . otz Jezery = -
5 [j = Konce j E J 2vetiit odsazeni Mezery i .a.zarovnal
g E 12 Pied: Gbodd - - El

3 Cislovani fadkd - evo: 0cm
Okraje Orientace Velikost Sloupce Vodoznak Barva Ohraniceni  _.
> = > ~  b¥ Délenislov - S stranky - stranky | S Vpravo: 0em

a [©] erexty -

Motivy vzhled stranky Pozadi stranky Odstavec Uspofadat

i=7a Gbodd

Obrazek 9 - RozloZeni stranky

Ptfi pripravé vlastniho dokumentu zacneme s nastavenim parametr( stranky.

Ktomu pouZijeme ndstroje nakartd [veesswang - L9 o
v , , , Ckraje Papir Rozlofeni
RozloZeni stranky (obrazek 9). Ohesge
Mahofe: 3am 3 Dole: 2,5am $
Pomoci téchto nastroji upravime evor s u oravo: 2o B
U hibetu: Ocm 2 UmistEni hibetu: Vlevo |z|
strdnku tak, aby odpovidala tzv. || one
normostrané, coZ je standardizovana ||
Na wygku Ma &ku
s wr s Ve, 7 v | Strénky
strana textu odpovidajici urcitému poctu || " S A
znakd véetné mezer. U nas pouzivame |
Mahled
normostranu, ktera obsahuje 1800 | =
o v 1 v 1o | -
znakll, coz odpovidda 30 Fradkdm =
o Sedesati znacich. (5)
Poufit na: |na tento oddi E
(l
Zatneme tedy okraji. Kliknutim || [tesevisko sico | o ][ swmo |

Obrazek 10 - Vzhled stranky
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na okraje vtéto karté nastrojli simlZieme vybrat mezi nékterymi prednastavenymi
hodnotami. Pokud ndm tyto hodnoty nevyhovuji, zvolime vlastni okraje a hodnoty
nastavime podle potieby (obr. 10) a potvrdime. V nasem pfipadé to bude podle Vyhlasky
dékana ¢. VD11/2012 takto: okraje stranky nahofe, dole a vpravo nastavime na 2,5cm,

u hrbetu volime 3 cm.

Na stejné karté mizeme nastavit i orientaci stranky, tedy na vysku nebo na Sirku.
Tuto vlastnost mlzeme pfifadit celému dokumentu od kurzoru dale, nebo pouze
na vybrany oddil. Toho lze vyuzit pti vkladani obrazkd cijinych priloh, které je potreba
zvétsit na celou stranku, a zaroven je nutné, aby byly na Sitku presto, Ze cely dokument

je na vysku.

Pokud néjakou takovou ptilohu mame, umistime kurzor na konec textu predchozi
stranky. Pak zvolime kartu ROZLOZEN{ STRANKY — KONCE — DALSI STRANKA. Tim
se nam vlozi novy oddil (nova stranka), kterému lze nastavit veskeré vlastnosti zvlast,
jakoby se jednalo o samostatny dokument. Stejnym zplsobem tento oddil ukonc¢ime, tedy

tak, Ze vlozime dalsi oddil.
3.4 ZAHLAVi A ZAPATI STRANKY

Zahlavi je horni ¢ast stranky, kde muUZeme zobrazovat rizné, pro nas dllezité,
informace. V nasi praci by se natomto misté mohl objevovat napfiklad nazev kapitoly

nebo nazev nasi prace.

Zapati je naopak dolni ¢ast stranky, kde se nejcastéji objevuji ¢isla stranek. Zapnuti
obou ¢asti stranky a jejich dobré vyuziti slouzi predevsim k lepsi orientaci v textu, popf.
v celé nasi praci.

V pfipadé, Ze pouZivdame Sablonu, nemusime se pfiliS o zahlavi azdpati stranky
starat. V Sabloné jevSe nastaveno podle potifeb studentskych praci. To znamen3,

Ze zahlavi i zapati je zapnuté, a je v nich nastavené zobrazovani potfebnych udaju.

Tyto udaje Ize samoziejmé ménit podle naseho uvazeni. Nyni si ukdZzeme, jak na to.
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Zahlavi i zapati nalezneme na karté VloZeni. Zde si vybereme kliknutim Zahlavi nebo

Zapati [1], vybereme siz moznosti jiz

=

PRl @ 23335

pFeddef'noVa néhO ZéhIaVi é' Zépatll [2] brazce SmartArt Graf Snimek Hypertextovy Zalozka Kiizowj ||Zahlavi Zapati | Cislo

obrazovky - odkaz odkaz tranky -
, v s , , , Preddefinované -
Pokud ndm 7Zadna znabizenych |} 1
moznosti nevyhovuje, mizZzeme si dalsi ) "y
zahlavi Cizapati stdhnout ze stranek
Prazdné (3 sloupce)
Office.com [3] nebo si upravit zahlavi S — A
(zapati) podle svych potieb [4]. Pokud
Prazdné (tii sloupce)
zjistime, Zenam zdhlavi (zapati)
[T [T [TangrETT)
nevyhovuje, mizeme jej odebrat [5].
beceda
Potfebujeme-li do prace vlozit
[ TITUL DOKUMENTU |
pouze Ccisla stranek, mlzeme vyuZit k
7 . Xy s Dal hl b Cﬁ X 4
nastroj Cislo stranky, kde vybereme [ —miveridfeon |3
= Opravit zentav | 4
;v . v, 5% Odebrat zahlavi
pouze umisténi tohoto Cisla 5
na strance. Obrazek 11 - Zahlavi a zapati

Pokud pouzijeme zahlavi (zapati), objevi senam docasna karta s nastroji

na pfipadnou Upravu.
3.5 FORMAT A VZHLED ODSTAVCE

Pfi psani textd se vyplati nastavit vlastnosti odstavcll tak, abychom nemuseli

nastavovat kazdy jednotlivy odstavec zvlast. Téch vlastnosti, které Ize odstavci nastavit,

vvvvvv

PouZitim Sablony si mUZeme usnadnit praci tim, Ze vyuZijeme prednastavené styly
pro nejcastéjsi vlastnosti. MlzZeme sivybrat napf. mezi nadpisem abéZinym textem,
popfripadé zvolit jiny styl, kterych je v Sabloné vytvoreno tolik, aby pokryly vSechny mozné
potfeby Upravy textu kvalifikaCnich praci. Nékdy je ale presto potfeba jednorazové

nastavit vlastnosti nékterému z odstavcu.

Nastaveni vlastnosti odstavce najdeme na karté DomU. Pfimo na karté (obr. 12)

jsou umistény ty nejpouzivanéjsi nastroje pro formatovani odstavce.
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Nalezneme zde odrdzky, unichZ simidZzeme zvolit z nékolika mozZnosti nebo
si mlzZeme definovat vlastni odrazky. Podobné je tomu i u ¢islovani, kde si vybereme typ
Cislovani, ktery nam vyhovuje nejvice. DalSim nastrojem je vicedroviiovy seznam, kde
si volime styl, ktery ndm bude vyhovovat. Nalezneme zde i zmenseni ¢i zvétSeni odsazeni
odstavce, zobrazeni specidlnich znak(. Velmi pouzivanymi nastroji jsou ty, kterymi
zarovnavame cely odstavec. Mdme opét nékolik moznosti: zarovnani vlevo, na stred,
vpravo a do bloku. Pro bakalarskou praci bychom méli vyuzit predevsim ten posledni
zpUsob zarovnani, tedy zarovnani do bloku.

Daomi VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni Stu

= Vyjmaout — = L=l | = sE
= & Vi Cambria (Nadpi = 12~ A" A" | Aa- @ |i=-[i=l-|5z- E=E 4] 1
23 Kopirovat

Viadit _ , - : B A
= - Kopirovat format B R R —

=\ 1=- | &~

Schranka Pizsmo Odstavec

Obrazek 12 - Odstavec

Podrobnéjsi nastaveni Ize najit také po rozkliknuti nabidky (Sipka v pravém dolnim
roku). V této nabidce pak objevime mnoho dalsich nastroj, které jsou rozdéleny mezi dvé
zalozky. Na prvni zaloZce s ndzvem ODSAZEN| a MEZERY se nastavuji predeviim mezery
a odsazeni textu vUici okoli. MiZeme zde napfiklad nastavit vlastnosti prvniho radku,

zarovnani textu, Uroven osnovy a mezery pred a za odstavcem.

Na druhé karté, TOK TEXTU, stoji zaupozornéni predevsSim uZite€ny ndstroj
na svazani jednoho odstavce s nasledujicim, coZ vyuzijeme nejcastéji u nadpist. Diky tomu

nam nadpis zlstane na jedné strance spole¢né s odstavcem, ktery nasleduje po nadpisu.
3.6 FORMAT A VZHLED TEXTU

Ani vtomto pripadé neni potfeba nijak vyrazné upravovat vzhled textu, pokud

pouzivame Sablonu. Pravdépodobné si vystacime jiz s prednastavenymi styly.

Podobné jako mGzeme formdatovat a ménit vzhled odstavce, mizeme také zménit
vzhled a nastavit potfebné formatovani utextu. Stejné jako u odstavcl, najdeme tyto

nastroje na karté Dom{ (obrazek 13).
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Soubor Domd VioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence

e

- —_—

g o Calibri (Zakladn ~ 12 = A" A7 | Aa~ & =~}

Viozit _ _ ] ] e A
- < Kopirovat format B 7 U ~abe x, X A

Schranka Pismo

Obrazek 13 - Text

Najdeme zde nastroj pro zménu typu pisma ajeho velikosti. MiZeme vybirat
z nabidky tu¢né pismo, kurzivu ¢i podtrzené pismo, nebo ménit jeho barvu &i zvyraznéni.

Na karté najdeme i nastroje k psani dolniho a horniho indexu pisma.

Pokud by ndm tyto nastroje nestacily, mdme opét moznost rozsitené nabidky.
V tomto dialogovém okné pak mlZeme nastavit dalsi styly pisma, ndhled nam poté

program ukaze ve spodni ¢asti okna.
3.7 PRACE SESTYLY

Pouzitim styld dosahneme na prvni pohled stejného vysledku jako pfi formatovani
textd béZinym zplUsobem. Vyvstava otazka, pro¢ jetedy pouzivat? Odpovéd
je jednoducha. PouZitim styl( se da velmi rychle ménit vzhled a format textu v celé praci.
Navic se diky styliim generuje obsah prace, coz je pfi psani rozsahlejsich dokumentd velmi
dllezité a pro nas ivelmi vyhodné. Tato funkce nam umozni vygenerovat interaktivni
obsah celé priace velmi rychle. Podrobnéjsi informace, jak vygenerovat obsah prace,
najdeme v kapitole 3.14 Obsah prace. Pokud se naucime pouzivat styly, jisté ndm to usetfi
mnoho casu pfi Upravé textl v celé praci, navic budeme mit vétsi jistotu, Ze je dodrien

jednotny styl pro odstavce stejného typu.

PouZijeme-li Sablonu k psani nasi prace, mdme jiz nastaveny nékteré nejbéziné;si
styly podle potifeb bakalarské prace. Jsou zde prednastaveny styly pro nadpisy az do paté
urovné, styl pro bézny text v praci, ale i styly pro pouziti odrazek a ¢islovani. Vybér stylu
je velmi jednoduchy, staéi umistit kurzor do odstavce, kterému chceme pfifadit styl,
a poté kliknutim vybrat styl z nabidky. Timto se nastavi styl celému odstavci. Pokud
budeme pokrafovat vtextu apsat dalsi odstavec, budeme mit pfifazen stejny styl

do doby, nezZ jej sami zménime.
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MuzZe se stat, Ze ndm nebudou stacit nastavené styly v Sabloné, pripadné bychom
néktery styl potfebovali mirné upravit. | toto Ize samoziejmé provést. Klikneme pravym
tla¢itkem mysi na konkrétni styl, ktery chceme upravit a vybereme moznost ZMENIT.
Objevi se nam tabulka, kde si miZeme upravit jakoukoliv vlastnost tohoto stylu, podobné
jako jsme mohli nastavit vlastnosti odstavce Citextu. Pokud jsme jiz spokojeni
s vlastnostmi stylu, potvrdime je kliknutim mysi na OK. VSechny provedené zmény

se objevi u vesSkerého textu psaného timto stylem v celé nasi praci.

Ve vlastnim dokumentu najdeme styly nakarté Domdu, podobné jako odstavec
¢i text. Doporucujeme vsechny styly, které budeme potiebovat, zaloZit nebo upravit jiz
stavajici tak, aby pIné vyhovovaly nasim potifebam. Na karté jsou zobrazeny ikony téch
nejCastéji pouzivanych, pokud chceme jiné, musime otevfit dialogové okno (Sipka vpravo

dole). V tomto okné mUZeme vybirat ze vSech styl(, které jsou v dokumentu vytvoreny.

1 AAJ 1.1 Aal 1.1.1 Aa AABBCCL AaBbCcI | AaBbCcD | 2aBbCcDdt
D-nadpisl D-nadpis?2 D-nadpis3 D-nadpis4 D-nadpis 5 | D-normalni | T D-Zdroj...

AnBeCc AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcDd 1
nadpis be... PRIKLAD D-inertni ... T Titulek

' Uloit wjbér jako novy rychly styl... 2
485 Vymazat formatovani 3
| :.E..- Poudit styly... I 4

Obrazek 14 - Styly
Na obrazku 14 jsou znazornény nékteré ndstroje pro poufZiti styl(. Nejvétsi ¢ast
obsahuje nabidku jiz definovanych styll [1]. V ptipadé, Ze ndm tyto prednastavené
nevyhovuji, miZeme si nastavit sv{j vlastni styl [2]. Pokud mdme néjaky styl k textu jiz
pfifazeny a nevyhovuje nam, zruSime jej nastrojem Vymazat formatovani [3], nebo
si prosté jen vybereme jiny styl. Posledni mozZnosti, vyobrazenou na obrdzku, je nastroj

Pouzit styly [4]. Timto nastrojem lze vybirat z ucelené nabidky vSech styla.

3.8 CiSLOVANI STRANEK

Pouzitim Sablony mdme ¢&islovani v dokumentu jiz nastavené anemusime
je nastavovat sami. V Sabloné je Cislovani stranky nastavené v zahlavi u pravého kraje.

Samozrejmosti je moZinost zmény zarovnani v ramci zapati, pokud nam toto nastaveni
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nevyhovuje, nebo mizZeme uUplné zapati vynechat a zvolit si jinou moznost, jak Cislovani

stranky nastavit.

Moznosti, jak ocislovat stranky ve Wordu, je nékolik. Uvedeme zde opét

ty nejzakladnéjsi postupy.

Opét plati, Ze musime dodrzet pozadavky Skoly ¢ikatedry. V pripadé nejasnosti

s umisténim cisla stranky kontaktujte vedouciho své prace.

3.8.1 ZAHLAVI A ZAPATI

7 ’

Prvni moznosti, jak Ccislovat stranky v dokumentu, je pouziti zahlavi cizapati.
ProtozZe uzZ jsme dfive tuto moznost zminovali, pfipomeneme pouze, Ze toto Cislovani Ize
nastavit na karté VloZeni prikazem Zahlavi, resp. Zapati a samoziejmé jej mlZeme

upravovat podle nasich potreb. Lze zménit umisténi, typ pisma i jeho barvu a velikost.
3.8.2 CiSLOVANi STRANKY

Da ISI moznOStIl Jak prldat 1anlnz‘em stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni 2

= ] 22 ™ Q@ =5 | E
i : & m A HE Y2l Q@ RE F B[S
CISIO Stranky do naseho dOku entu’ 1ekc Tabulka | Obrazek Klipart Obrazce SmartArt Graf bSmme:;. Hypegt:d-:w Zaloika ng:'fw Zahlavi Zapati tﬁ(sf
nky - - obrazovky © odkaz odkaz - ~  |lstranky -

Tabulky | jednoduché «/|8  Horni okraj stranky

je moznost pouZiti nastroje Cislo { v formslt prostého texu 1 @ | D ke srinky

& Okraje stranky

stranky [2] na karté VlozZeni [1]. 3 el

¥ Format - Gslovani stranck... | /]

[, Odebirat tisla stranek 5

€. ve formétu prostého textu 2

Otevre se ndm nabidka

k ¢islovani, kde si vybereme & ve formstu prostého texty 3

|
umisténi cisla stranky [3] podle Obrézek 15 - Cislo stranky

potifeby a nastavime format Cisla [4]. V nabidce je opét moZnost Cislovani zrusit, pokud jej
nepotfebujeme, nebo pokud zvolime jinou moZnost Cislovani, napf. pomoci zahlavi

¢i zapati.
3.9 CiSLOVANI KAPITOL, NADPISU

Cislovani kapitol ¢ nadpis(i je jednou z nespornych vyhod zpracovani kvalifikaéni
prace pomoci textového editoru, kterym Word 2010 je.

V Sabloné jsou vSechny kapitoly a nadpisy vyfeseny pomoci styll, o kterych jsme
se zminovali s kapitole 3.7. Rovnéz jsou zde vyreseny nadpisy, které Cislovani mit nemaji,

avse jezde srovnané prehledné tak, jak maji jit jednotlivé ¢asti bakaladrské prace
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a kapitoly za sebou. Toto by mohl byt dals$i divod, pro¢ se pro Sablonu rozhodnout
a pouzivat ji, misto abychom vsSechna cisla kapitol ¢inadpist hlidali sami a pripadné

je ru¢né opravovali.

Jak by Cislovani kapitol a nadpisti mélo v praci vypadat? Plati, Ze do ,,uvodu” Zadné
kapitoly ani nadpisy necislujeme. Poté zacneme kapitoly Cislovat od jedné tak, jak jdou
za sebou. VyuZijeme k tomu styly, které nam zajisti, Ze Cislovani kapitol a nadpist nizsi
urovné bude kontinudlni. Kapitoly vSak nebudou ocislované do upiného konce. ,Zavér”

nasi prace bude jiz opét necislovany a vSechny nasledujici kapitoly rovnéz.

K Cislovani se nejcastéji vyuzivaji arabské Cislice, lze ale pouzit i velké ¢i malé rimské
Cislice (my je vyuZijeme na prilohy), mald civelkd pismena abecedy. MiZzeme sivybrat
i znak, ktery bude ndsledovat za Cislem i pismenem. Vybér je ze dvou variant — tecka
a kulatd zadvorka. Co a kdy pouzit zalezi opét nands a na moznostech, které nam dava

skola, resp. na jejich pravidlech pro psani kvalifika¢nich praci.

VSeobecnym pravidlem pro cislovani nadpist a kapitol je, Ze prvni tfi irovné kapitol
se Cisluji, dalsi uz nikoliv. Toto je v Sabloné jiz prednastaveno, proto nebudeme zasahovat
do Cislovani, které jiz ve stylech pro nadpisy je. Ostatni parametry, jako je styl pisma
i jeho velikost, Ize samoziejmé meénit. Stale vSak plati, Ze vSechny zmény provadime

primo ve stylu, aby se zmény projevily v celé praci.
3.10 SEZNAM LITERATURY

Seznam literatury je nezbytnou a povinnou soucdsti kazdé kvalifika¢ni prace. Kazda
véta, ktera neni znaSi hlavy aje prevzata z nékterého pramene, musi byt uvedena

v seznamu literatury.

Vtéto kapitole sipovime otom, jak tyto citace spravovat a nalezité uvést

na spravném misté v nasi prdci, a jak vibec odkazy na citace ve Wordu 2010 napsat.

V pouzivané Sabloné jsou potfebné nastroje na karté Studentskd prace. Jelikoz
se autofi Sablony snazili oto, aby vsichni studenti méli co nejméné prace s psanim
kvalifikaéni prace, najdeme zde pouze nastroje navloZeni citace a nastroj na vlozZeni

seznamu literatury. Tyto nastroje funguji samozirejmé Uplné stejné jako ty, které najdeme
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bézné ve Wordu na karté Reference. Ztohoto dlvodu popisujeme v ndsledujicich

odstavcich vSechny nastroje z karty Reference.

Jak tedy vloZzime citaci k néjakému textu? Umistime kurzor na misto pozadované

citace. Pak otevieme kartu nastroji Reference [1], kde sivybereme Styl citaci [2].

Domi VioZeni RozloZeni stranky ]_Ku:urespu:undence Revize Zok

[=p Pridat text - ABl .__[';'] WlaZit wysvétlivicu [ Spravovat prameny
=¥ Aktualizovat tabulku AE Dalii pozn. pod éarou ~ Y& sty 1S0690-¢ ~
VioZit pozn. Zi
- pod Earou itaci f @ Bibliografie ~
Obsah Poznamky pod carou 3 Citace a bibliografie
Obrazek 16 - Citace zdrojt

V kapitole o citacich jsme zmiriovali, Ze se ve Fidi normou CSN ¢&islo 690. Tuto normu tedy
musime nastavit i ve Wordu. Stadi ji nastavit pouze jednou. Poté vybereme Vlozit citaci [3]
a Pridat novy pramen. Objevi se nam tabulka, kterou je nutné vyplnit. Z téchto udajl
se nam pozdéji vygeneruje citace naSeho zdroje vseznamu literatury. Kdyz vyplnime
a potvrdime tabulku s Udaji, vlozi se na misto kurzoru Cislo v kulatych zavorkach, které

oznacuje nas zdroj v seznamu literatury. Timto jsme ocitovali jeden zdroj.

Jestlize mame zdrojl vic, nebo se ndm jen nechtélo vyplnovat vsechny udaje hned,
vyuzijeme Spravovani pramen( [4]. Doplnit nebo upravit zadané Udaje lze po zvoleni

moznosti Upravit.

v

Pokud mdme vyplnéné vsechny zdroje, vSe mamé radné ocitovano, mlZeme vlozit
seznam viech nasich zdroji se vemi potiebnymi tdaji a podle normy CSN na spravné
misto v nasi praci (seznam se vytvofi na misté kurzoru). VloZeni celého seznamu vsech
nasich citaci docilime tak, Ze zvolime moZinost Bibliografie [5] a poté zvolime moZnost

Viozit bibliografii.

Doplnime-li pozdéji dalsi zdroj, v seznamu literatury se nam neobjevi. Je potfeba
zaktualizovat tabulku se seznamem citaci. Docilime toho kliknutim pravého tlacitka mysi

na danou tabulku, kde si vybereme moZznost Aktualizovat pole.

Jak by v seznamu literatury méla byt citace uvedena, a co vie by méla obsahovat,

bylo jiz napsano v kapitole 2.3 o citacich.
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3.11 OBJEKTY (OBRAZKY, TABULKY, GRAFY A ROVNICE)

Soucasti prace byvaji casto rlizné obrazky, tabulky, grafy Cirovnice, které rozsiruji
nasi praci. Mohou byt soucdsti textu samotného ¢i jen doplnék, ktery vklddame do pfiloh.
Pokud jsou objekty soucasti textu, je tfeba v praci uvést seznam vsech téchto objekta.
Seznam ndm umoziiuje nejen prehled nad obrdzky, ale celou praci zpfehlediuje tim,
Ze vime, kde ktery objekt hledat, na které strance se nachdazi. Nemusime tedy hledat
jednotlivé kapitoly a v nich konkrétni objekt, vyuZijeme ktomu zminény seznam, ktery

se zde naucime vytvorit.

Vkladanim a vytvarenim seznamu objektl se budeme zabyvat v nasledujicich

podkapitolach. Postup uvedeme jednotlivé pro rdzné typy objektd.
3.11.1 OBRAZKY

Béhem psani textu kvalifikacni prace muiZieme pfidavat rGzné obrazky. Vidy

se snazime, aby byly co nejkvalitnéjsi a odpovidaly presné tomu, co chceme ¢tenafi sdélit.

VloZeni obrazku provadime pomoci karty VloZeni, kde silze vybrat obrazek
ze souboru, klipart (tedy hotové obrazky programu), rlzné obrazce i objekty SmartArt.
Nejcastéji asi budeme pouZivat obrazek ze souboru. Klikneme-li tedy na nastroj Obrazek,
na karté VloZeni, objevi sendm okno, ve kterém sipotifebny obrazek najdeme.

Po potvrzeni se nam obrdzek vlozi do textu na misto kurzoru.

Obrazek mlzZeme zvétSovat cCizmenSovat podle potieby tak, Ze tdhneme mysi
za zvoleny bod na okraji obrazku (body se objevi, az kdyzZ klikneme na obrazek). Objekt Ize
také ofiznout, ¢imZ se zbavime nepotfebnych okraji. MuUZeme jej zarovnat, otocit,

nastavit pozici v textu a mnoho dalSich parametr(.

Jednim z nejcastéji pouzivanych apro nasi praci potrebnych, je nastroj
pro nastaveni obtékdani textu, jinymi slovy, kde vSude se kolem obrdazku text mize objevit.

Ukazeme si, jak obtékdani textem u obrdzku nastavit.
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& Vyimout
23  Kopirovat
[, Moznosti vioZeni:

% A

UloZit jako obrazek...

Zménit obrazek...

Prenést do popredi | *

3

o & 5 EF

|
Prengst do pozadi |

'Q'_.) Hypertextovy odkaz...

3| wiodit titulek... 1

E Zalamovat text -

@ Yelikost a umisténi...

Bovnobéiné s textem
Obdélnik

Tésne
%— Eormat obrazku...

Uvnitf

Mahofe a dole

Za textem

Pred textem

Upravit hraniéni body

o B = R E E

Dalii moZnosti rozloZeni...

Obrazek 17 - Obtékani textu

vvs

Nejjednodussim zplsobem, jak nastavit obtékani textu, je kliknout pravym
tlacitkem mysi na obrazek, kde siv nabidce Zalamovat text [1] vybereme moZnost, kterd
nam nejvice vyhovuje [2]. Mdme navybér ztéchto moZnosti: Rovnobéiné s textem,
Obdélnik, Tésné, Uvnitf, Nahore a dole, Za textem nebo Pred textem. Do kvalifikacni
prace se ndm vsak vsechny zpuUsoby obtékdni textu nehodi. PopiSeme sizde jen
ty nejcastéji pouzivané, tj. Nahore a dole a Tésné.

Zvolime-li moznost Nahofe adole, bude misto vpravo ¢ivlevo vyplnéno bilou
plochou (pokud obrazek nebude na celou Sitku stranky). Tuto moZnost vyuZijeme asi
nejcastéji, zvlast u obrazkl s vétSimi rozméry. VloZzime-li poté k tomuto obrazku titulek,
bude k nému , pfipnut” abude se posouvat spolecné sobrazkem. Jako ptiklad muze

poslouzit obrazek ¢. 17 na této strance, ktery ma nastavené obtékani textu pravé timto

zpUsobem.
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V pfipadé tésného obtékani bude text vSude kolem obrdzku. Pokud vkladame

obrazek primo do textu a neni pfilis velky, je mozné zvolit tuto moznost.

Pokud takovy obrazek mame vlozeny do textu, oznacime jej titulkem tak, Ze pravym
tlacitkem klikneme na obrdzek azvolime moznost Vlozit titulek. Nasledné v tabulce
zvolime titulek (zda se jedna o obrazek, tabulku cirovnici) a vybereme umisténi, kde
se titulek naseho objektu bude zobrazovat. Nejvyhodnéjsi pozici pro nds ucel je pod nasim

obrdzkem. Toto potvrdime a objevi se ndm zvoleny titulek i s ¢islem pod obrazkem.

Pfi volbé tésného obtékani musime byt zvlasté opatrni, vloZzené titulky nejsou
spjaty s obrazky aneposouvaji se spolecné. MuUze tak nastat situace, kdy obrazek
je na jedné strané textu a titulek uzZ je na dalsi strance, nebo jsou sice na jedné stranég, ale
kazdy v jiné ¢asti.

Seznam obrazk( uvadime tehdy, jsou-li soucasti textu v nasi praci. Pokud jsou

prilohou k nasi praci, pak seznam obrazk( neuvadime.

V pripadé, Ze mame vSechny obrazky opatreny titulky, mudZeme prikrocit
k vytvoreni seznamu obrazk( (obr. 18). Tento nastroj nalezneme na karté Reference [1],
kde zvolime Vlozit seznam obrazkt [2].

Domd VloZeni RozloZeni stranky ] Korespondence Revize Zobrazeni PDF Architect Studer

Ep Piidat text - [y VioZit vysvEtliviku >] 3) Spravovat prameny ﬂl 5 Viodit seznam obrazkd |
=l 2 aktualizovat tabulku Ag Dalii pozn. pod farou - = I3, Styl: 1S0690-¢ ~ 2
Obsah VloZit pozn. VloZit o i VloZit o
- pod éarou citaci~ ﬁj Bibliografie = titulek [f] KriZovy odkaz
Obsah Poznamky pod carou Citace a bibliografie Titulky

Obréazek 18 - Seznam obrazki

Po zvoleni této moZnosti se ndm zobrazi opét tabulka, ve které mame moZnost
nastavit vzhled, jak by nd$ seznam mél vypadat. Tabulka je zobrazena na obrazku 19, kde
pod cCislem [1] vidime nahled koncové tabulky. Soucasny vzhled seznamu obrazkd
by obsahoval vodici znak te¢kovany [2], formalni vzhled [3] a u popiskd by se objevil napis
,obrazek” [4]. MoZnosti [2], [3] a[4] lze upravit podle naSich potfeb rozkliknutim

v nabidce. VSechny nase Upravy se ihned zobrazi v ndhledu [1].
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Seznam cbrazkl &lﬁ

Seznam dtac]
ahled Mahled webové stranky
OBRAZEK 1: TEXT vouvvnrvmnsmrnnrenreermneennes I| = OBRAZEK 1: TEXT -
OBRAZEK 22 TEXT veeremnrnnrsrreerererneens mj OBRATEK 20 TEXT (i
OBRAZEK 32 TEET vvveververemnenrmnranennennes v OBRAZEK 3: TEXT
OBRAZEK i TEXT voarrvrsansnnssnssssnannnn Vil OBRAZEK 4: TEXT
OBRAZEK 57 TEXT vvvvnrrmnsmeemeeereesieeennn X OBRATEK 5: TEXT

Mamisto dsel stréanek pouiit hypertextové
odkazy

Cisla stranek zarovnat doprava

Vodid znak: I ....... 2 E

Obecng
Formaty: Formalni - | 3
Popisek titulku: Obrazek n 4
Véetné popisku a dsla
Moinosti...
ok | [ stomo

Obréazek 19 - Seznam obrazkd detail

Dalsimi grafickymi objekty, kromé obrazkd, mohou byt ikliparty a SmartArt
obrazce. Kliparty jsou obrazky jiz hotové, jsou uloZeny v galerii programu a lze je pouzit.
Nicméné jejich vyuZiti v kvalifikacni praci asi nebude pfili§ velké vzhledem k jejich
omezenym moznostem upravy.

Naopak tomu mUZe byt u SmartArt objektl, coZ jsou rlizné obrazce, kterymi Ize

demonstrovat prabéh riznych proces(.

Pokud bychom sichtéli vytvofit vlastni jednoduchy obrazek, naptiklad schéma
procesu, mlzeme vyuzit i kreslici platno. Najdeme je na karté Vlozeni — rozklikneme

Obrazce a posledni moznosti je kreslici platno.
Se vSemi témito typy pracujeme témeér stejné jako s béznymi obrazky.
3.11.2 TABULKY

Tabulky se obvykle zpracovavaji vtabulkovém editoru, ale neni tfeba vSechny
vytvaret vjiném programu andasledné je kopirovat avkladat donasi prace.

U jednoduchych tabulek si vystaéime i s tabulkami, které Ize vytvofit pfimo ve Wordu.
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Tabulku do textu vlozime z karty Vlozeni, nabidkou Tabulka. Zde si zvolime pocet
sloupcli aradkl a potvrdime. Tabulka se ndm vlozi na misto kurzoru, mGzeme ji rlzné

upravovat, vyplnit a ponechat ji v textu.

S tabulkou si kromé téch nejzakladnéjsich Uprav mizeme ,vyhrat“. Lze ji upravit
tak, aby co nejlépe odpovidala nasim potifebam, ale zaroven, aby byla prehlednd. K tomu
mame k dispozici razné funkce, naptiklad i slucovani bunék, volba ohraniceni, apod. Vse
velmi jednoduché, napfiklad slouceni dvou bunék vyzaduje pouze oznaceni dvou a vice
bunék vedle sebe, které nasledné slou¢ime do jedné bunky pomoci pravého tlacitka mysi
avybéru moznosti Sloudit bunky. Veskery text obsazeny vtéchto burnkach se vlozi
do jedné vysledné buriky. Opacnym procesem je rozdéleni bunék. Oznacime sloucené
buriky, po kliknuti pravym tlacitkem mysi pak vybereme moznost Rozdélit buriky a uz jen

sdélime pocitaci, jak je ma rozdélit (pocet radkud a sloupct).

Tabulku je potfeba také doplnit titulkem, protoze z titulku je na prvni pohled jasné,
co shrnuje za data. Uc¢inime to tak, Ze na tabulku najedeme mysi, vlevém hornim rohu
se objevi maly modry kiizek, na ktery klikneme pravym tlacitkem mysi. Poté vybereme
moznost vlozit titulek. Vybereme poZadované moZnosti, typ objektu aumisténi

a potvrdime tlacitkem OK.

Nasleduje vloZeni seznamu tabulek na konec nasi kvalifikacni prace. Postupujeme
stejnym zpUsobem jako v pfipadé obrazkd. Na karté Reference sivybereme moZnost
VloZit seznam obrdzkd av ndsledné tabulce vybereme poZadované udaje. Nesmime

zapomenout na zménu popisku z obrazku na tabulku.
3.11.3 GRAFY

Grafy vkladame z karty VloZeni, kde vybereme moznost graf. Objevi se ndm okno,
kde sivybereme poZadovany typ grafu. Vybér je opravdu veliky: sloupcové, spojnicové,
vyseCové, pruhové, plosné, bodové a mnoho dalSich. PovloZeni grafu se nam otevre
program MS Excel, ve kterém nastavime pfislusnd data, podle kterych se graf méni.
MuzZeme zménit popisky dat, ménit hodnoty, rozsifovat oblast grafu, a v neposledni radé
ménit i barvy pouzité pfimo na vysledny graf. S hotovym grafem pak mlzeme pracovat

obdobné jako s obrazky.
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Pouzivdme-li grafy v nasi praci, je nutné je opatfit titulky avloZit seznam grafu

na konec nasi prace. Stitulky tovsak jiz nebude tak snadné, jako v pfipadé obrazk(

Titulek

7

£

Titulek:

Obrazek 1

Mognost

Titulek: I Cbrazek

Umisténi: I pod vybranym objektem

2

L

B

[ wyimout z titulku typ objektu
I Nowy titulek. .. |3

| Automaticky titulek... |

| ok || stomo |

Obrazek 20 - Titulek pro graf

a tabulek. Zjistime, Ze program nam jiz

nenabidne titulek pro grafy, tento si musime

jiz sami vytvofit. Neni to ovSem nic sloZitého.

Postup vkladani titulku pro grafy

je na obrazku 20. U prvni moznosti [1] jsme

jiz zminili, Ze vybrat popisek pro graf nelze.

Proto sijej vytvorime pomoci tlac¢itka Novy

titulek [3], kde mGzZeme uvést potiebny graf, ale ijiné popisky, které bychom pro svoji

praci mohli potfebovat. | nadale vSsak budeme nejcastéji vkladat popisky pod graf [2],

stejné jako u ostatnich objekt(.

Mame-li vSechny titulky pod grafy, vloZzime seznam grafli na konec nasi prace takto:

Reference — Seznam obrazkd — vybereme spravny titulek a vloZzime.

3.11.4 MATEMATICKE ROVNICE

2% Radek podpisu ~ j'c | S‘z
1

E) Datum a ¢as

Rovnice| ymbol
gd Objekt - ’ -
—

I Pieddefinované
Binomicka véta

n

(x+a)"= Z (Z)xka”_k

2
k=0 :
JFourierova rady
e
X . TNmwx
flx)=a, + {a” cos—+b, sm—)
L L
n=1
JKvadraticka rovnice
—b+Vb?— dac
P e —
2a
JPovrch kruhu
A =mr?
-
g Dalii rovnice z webu Office.com 3 »
p—
T Vviofit novou rovnici 4

Obrézek 21 - Matematické vyrazy

Vkladani matematickych vyrazu
jevelmi casté u kvalifikanich praci
matematikd Ci student( technicky

zamérenych obord.

Jejich psani ve Wordu sice neni
nijak slozité, ale jetreba se opatfit
notnou davkou trpélivosti. Odménou
ndam pak bude Uhledné napsany

matematicky vyraz ¢i rovnice.

Pojdme sitedy ukdazat, jak nato.
Nazorny  postup, jak zadit psat
matematické rovnice, vidime na obrdzku

21. Zacneme otevienim karty nastroju
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VloZeni a poté pokracujeme podle obrazku: vybereme nastroj Rovnice [1], kde si mGZeme
vybrat z pfednastavenych rovnic, které jen upravime [2], najdeme dalSi rovnice na webu

Office.com [3] nebo si vytvofime vlastni rovnici [4].

Jakmile sivybereme nékterou z prednastavenych rovnic, objevi se ndm tabulka,
s touto rovnici, kterou si musime upravit podle vlastnich poZzadavkd. Pokud si vybereme
vlastni rovnici, musime ji do tabulky vypsat Uplné celou. K tomu mazeme vyuZzit klavesnici
(psani pismen, Cislic a nékterych znamének) nebo vyuzijeme symboly [1] z karty Navrh,
kterou vidime na dals$im obrdzku. Tato karta se objevi jen v pfipadé, Ze vytvofime rovnici
nebo klikneme na tabulku, do které je tfeba rovnici vepsat. Nékteré matematické vyrazy
arovnice vSak nejsou tak jednoduché, je tfeba doplnit zlomky, exponenty, odmocniny,

matice a nékolik dalsich tvar(, na které vyuZijeme strukturu [2] z nabidky téZe karty.
Domu Viezeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni PDF Architect Studentska prace Vedouci / oponent prace [ Navrh | a

TS [z](=][=] eI =] FlEV, eF wx [ B {0y swe G Jm o A {3
Rownice et E‘ @ E o ~ |7omex 1ndex odmoenina integrél vf!l‘nzr Zavorka Funkee Doplfujici Limitaa  Operstor Matice

symbol ~_logaritmy ~
—
Nastroje Symboly StUKtury

Obrazek 22 - Nastroje rovnice

Po rozbaleni nabidky [1] podle predchoziho obrazku, Ize rozsifit nabidku symbold,
jez Ize vkladat do rovnice. Jako prvni se zobrazi symboly ze skupiny zakladni matematiky.
Tuto nabidku symboll je vS§ak mozné rozsifit o feckd pismena, operatory, Sipky, negované
relace, indexy, geometrii a symboly podobné pismenim. Ztakové nabidky sijisté
uz vybere kazdy aneni hned nutné pouzivat vkladani symbolu z nabidky VloZeni, cozZ

by komplikovalo praci a prodluZzovalo potfebny ¢as k vytvoreni rovnice.

Rovnice se opét, jako vétSina objektl ve Wordu, vloZi na misto kurzoru. Jakmile

se vlozi, mizeme ji libovolné presouvat, dale upravovat nebo samoziejmeé i smazat.

| vtomto ptipadé je nutno uvést seznam matematickych rovnic a vyrazd na konci
kvalifika¢ni prace. Postup je shodny se vkladanim seznamu u obrazk( a tabulek, proto jej
zde nebudeme znovu vypisovat. Jen podotykdme, Ze musime zménit typ popisku

na rovnice misto obrazku.
3.12 KRIiZOVE ODKAZY

Nékdy student popisuje Ccivysvétluje uritou véc nékolikrdt azrlznych uhld
pohledu. Aby nemusel neustdle vypisovat veskeré informace, které jiz nékde zminil, mize

vyuzit tzv. kfizové odkazy. Jsou to odkazy, které mGzeme vlozit do textu prace a které nas
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,presunou” na presné uréené misto v nasi praci, kde se o dané véci jiz zmifujeme.

Odkazovat lze nejen na text, ale i na pozndmky pod ¢arou, obrdzky, tabulky, rovnice a jiné.

Kfizové odkazy nalezneme na karté nastroju Reference [1], v ¢asti Titulky [2] nebo

na studentské karté v oblasti Odkazy.

Daomi VioZeni RozloZeni stranky lKorespondence Revize Zobrazeni PDF Architect

[Ep Piidat text ~ [y VioZit vysvétliviu L) spravovat prameny |j VloZit seznam obrazkd L

2 Aktualizovat tabulku AB Dalif pozn. pod éarou ~ EF @ sty 150690 - ¢ ~ =

VloZit pozn. B VioZit VioZit Qzn

- pod ¢arou J obrazit poznam citaci = ijj Bibliografie = titulek _J Kfizowy odkaz 2 pola
Obsah Poznamky pod carou = Citace a bibliografie Titulky

Obrazek 23 - KriZovy odkaz

Pojdme siukdazat, jak takovy kfizovy odkaz dotextu vlozit, aby nds odkazal
na spravné misto, které potfebujeme. Jestlize klikneme na kfizovy odkaz, nerozhoduje pfi
tom, zda jej zvolime na studentské karté nastrojli, ¢i na karté Reference, objevi se nam

tabulka (obrazek 24), kde zadame presné parametry naseho kiizového odkazu.

[ slova nahefe/dole

Hypertextovy odkaz

Oddélovade &slic

2 Druha kapitola

[ Vlodit ][ Storno ]

vy

Obrazek 24 - Parametry kiizového odkazu

Na obrazku muzZeme vidét jednotlivé kroky, jak nastavit parametry pro nas kfizovy
odkaz. V prvnim kroku [1] sivybereme, k ¢emu budeme nas odkaz smérovat. MUzeme
volit mezi ¢islovanou polozkou, nadpisem, zalozkou, poznamkou pod ¢éarou, vysvétlivkou

nebo obrazkem, tabulkou ¢i rovnici.

Ve druhém kroku [2] volime, k ¢emu konkrétné u dané polozky ma odkaz smérovat.
Tedy zda chceme, aby odkaz sméroval na Cislo stranky, titulek obrdzku, &inékterou
z Cislovanych poloZzek. Moznosti je vice a vybér se méni podle volby v kroku jedna. Vse

je zde ale prehledné zobrazeno.

37



ZPRACOVANI BAKALARSKE PRACE VE WORDU

Treti krok [3] slouZi k vybéru konkrétni polozky. MzZeme tedy vybrat naptiklad
konkrétni kapitolu, titulek obrazku, ¢ipoznamku pod dcarou. Vybér opét zalezi

na predchozich dvou krocich.
3.13 POZNAMKY POD CAROU

PiSeme-li rozsdhlejSi textové dokumenty, které navic musi splfiovat urcité
pozadavky, narazime na problém, jak do textu vlozit doplfujici informace. Tyto informace
nemaji pfimy vliv na text, ale jsou spiSe jeho doplnénim ¢ivysvétlenim, které se pfimo

do textu nehodi. Tyto informace pak vkladame do poznamek pod carou.

Studentska prace 1 Vedouci / oponent prace
% L AB' Pozn. pod Earou =

) Seznam literatury = —
Zménit | VloZit o Tal
styly | citaci = [ Krizovy odkaz

Ddkazy
Obrazek 25 - Poznamky pod ¢arou
Vkladani pozndmek pod carou se zprvu velmi podobd vloZeni kiizového odkazu.
V Sabloné je totiz najdeme na stejném misté, tedy na studentské karté [1] v ¢asti Odkazy
[2]. Pouzivame-li Sablonu, mame vSechny parametry nastaveny takto: pozndmky se budou
zobrazovat na konci stranky, Cislovat se budou arabskymi cislicemi (1, 2, 3, ... atd.) a toto

nastaveni plati pro vSechny oddily.

Nelibi-li se nam toto nastaveni, nebo nechceme-li pouzivat Sablonu, madme moZnost
si veSkeré vlastnosti poznamek pod ¢arou upravit podle svého. Vtomto pfipadé musime
prejit na kartu Reference [1] atam rozkliknout nabidku [2], vSe vidime na ndsledujicim

obrazku.

Domd WloZeni RozloZeni stranky ]_Korespondence Revize Zobrazeni PDF Architect

[Ep Pridat text = [y Viozit vysvétlivku = (3j spravovat prameny ﬂ ) Viodit seznam obrazkd ﬂ# =) Viozit rejstrik 2# 52 Vlozit seznam taci
[

2 Aktualizovat tabulku AR Dalii pozn. pod tarou - —% ([ Styl: 150690 ¢ -
ah VloZit pozn, VloZit Vlozit e Oznadit Oznatit
pod éarou citaci = &) Bibliografie = titulek ] KfiZovy odkaz polozku citaci

QObsah Poznamky pod carou nz Citace a bibliografie Titulky Rejstrik Seznam citaci

PR [T

Obrazek 26 - Zmény poznamek pod ¢arou

Po rozkliknuti této nabidky se ndm zobrazi tabulka, ve které muiZeme meénit

parametry pozndmek pod &arou, predevsim lze zménit umisténi poznamek pod carou,
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dale typ Cislovani a v neposledni fadé taktéZz moznost Cislovat jen jeden oddil nebo celou

praci.
3.14 OBSAH PRACE

Pfi psani rozsahlejSich praci se nevyhneme vytvorfeni azobrazeni obsahu
kvalifika¢ni prace. Bez tohoto by kvalifikacni prace nebyla pfili§ prehledna a ctenar
by ji pravdépodobné odlozil, aniz by ji cetl. Nevédél by, ¢im se dana prace zabyva a kde

ma potiebné informace hledat.

V Sabloné mame opét usnadnénou praci tim, Ze vSe je zde pfipraveno a autorovi
kvalifikacni prace staci jen zaktualizovat pole [1] poté, co dopiSe svoji praci (nebo kdykoliv
v prlibéhu psani). Tento nastroj je pristupny po kliknuti pravym tlacitkem mysi do Sedého
pole obsahu (viz obrazek 27).

OFcalibrig- 11 - A 47 T iE
B 7I|\UE¥-A-§F

SEZem enmA T

.................................................................................................................................... 2
UME | . |asasesesssssessasasssassesesssesesesssesssesesesesesassasasassssasnsssssssssssssasasasasasasasasasanses 3
. . L R ——— 4
2' B Molnosiviolen: 5
2 E &
RES - Yy 7
Sezf ! Aktualizovat pole | 8
SEZ Upravit pale.., A DIAGRAMI <. eeeeeueeeurernernesnesnesnesnesanesemememsmemsmemnsemsmemssemsmemnmemnnemneea 9
P&il PPepnout ZODIAZENT POI  |casscsescssssssssssssssssssssensssnsssensssnsssensssssssensssnnssmnssnnnssmnsssmnssnnsssanssnnsssnnssnsss |

A Pismo..

ﬁ Odstavec...

IZ Odrazky | »

= Cislovani | »

B styly :

Obrazek 27 - Obsah kvalifika¢ni prace

Madame-li svlij vlastni dokument, musime si cely obsah vygenerovat sami (obrazek

28). Docilime toho tak, Ze na karté Reference [1] zvolime Obsah [2].

Poté mame tfi mozZnosti. Prvni moZnost je nejjednodussi, zvolime si vzhled obsahu

z pfeddefinované nabidky [3].

Druhou mozZnosti je vybér preddefinovanych vzhledd, které si mizeme stdhnout

z webu [4] a nasledné si je zvolime ve Wordu.
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Posledni moznost je naro¢néjsi, i kdyz neni slozita, a rozhodné se ji nemusime bat
vyzkouset. MUZzeme sivzhled obsahu sami zvolit tak, jak nam bude vyhovovat, ajak
se nam bude libit [5]. Volime si pfedevsim zarovnani stranek, format obsahu a Urovné

textu, do které se ma obsah zobrazovat.

Jestlize obsah jiz naddle nechceme ve své kvalifikacni praci mit, pak jej mizeme
odebrat [6]. Pokud jej potfebujeme jen zaktualizovat, posta¢i ndm nastroj Aktualizovat

tabulku [7], aniz bychom cely obsah vkladali a vytvareli znovu.

Domi VloZeni RozloZeni stranky 1 Ke
=} Pridat text = 7 [y Vit wysvétliviu
il

,,Aktualizou'attabulkLl ﬁg Dalii pozn. pod farou -
Wlozit pozn. -
pod Zarou J_:: azit poznam
| Preddefinované A
Automaticka tabulka 1 3
1 DBsAH
2 Napps 1 1

E B T [ O ——

Automaticka tabulka 2

1 Orsan

2 Napps 1 1

21 Madpls 3 e

Rucni tabulka
1 DrsaH

ZADEITE WAREY KAPITOLY (UROVER 2).......
Zadejte ndzev kapitoly [droved 3.
Lty Ty aEron (lroveR 1). ...
ZaDETE RAZEY KAPITOLY (UROVER 2)......
Zadajte nazew KAPIEolY (FEOWETE 3). ... e rmresesasese s e e ssraeees

R A

Dalii obsahy z webu Office.com

Vlozit obsah...
Odebrat obsah

o Ul &

Obrazek 28 - Obsah bez sablony

3.15 NASTROJE VEDOUCI / OPONENT PRACE

Jiz dfive jsme zminili, Ze kromé ndstrojli pro studenty, tedy Studentské karty,
se v Sabloné objevuje rovnéz karta ndstrojli pro vedouciho ¢i oponenta kvalifikaéni prace.

Pfesto, Ze tato karta ndstrojli neni primarné urcena pro autory kvalifikacni prace, tak
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ji zde popiSeme. Jeji nastroje mlze vyuzit predevsim vedouci prace, nasledné oponent
prace, ale také je mlzZe vyuzit student pfi samotném zpracovavani. Nyni si tedy tuto kartu

a jeji nastroje predstavime.

V3abloné setato karta zobrazuje Uplné nakonci vpravo. Jenazvana
,Vedouci / oponent prace”.

Domd VloZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Revize Zobrazeni PDF Architect Studentska prace Vedoudi / oponent prace

( ; ﬂ =] ;—?Z’ ﬂj Konedny: Zobrazit revize - ny 0%9 ﬁ} Predchozi ; _4! _J _J Pravitko
= =) Zobrazit revize * — — %3 Dali [ miizka
Vyhledej |Zobrazit| Porovnat | Sledovat . Ffijmout Odmitnout MNowjj .
Googlem | vie - zmény + l#| Podokno revizi - - - komentaF Mavigacni podokno

Mastroje Sledovani Zmeény Komentar Zobrazit

Obrazek 30 - Vedouci / oponent prace

Prvnim nastrojem, ktery miZe vedouci prace vyuzit, je vyhledavani slov cijinych

informaci pomoci vyhleddvacte Google nainternetu [1]. DalSim ndstrojem, ktery

ma pomoci vedoucimu prace s kontrolou prevainé spravné

typografie, je nastroj Zobrazit vSe. Tento nastroj odkryje

vSechny skryté znaky formatovani. Zjednodusené mlzeme fici,

Obrézek 29 - Nastroje ze pokud napfiklad pouZijeme mezernik misto tabuldtoru,
vedouci prace totimto nastrojem muUZe zjistit. Typografickych pravidel pfi psani
dokumentu je samoziejmé vice. Ta pravidla, ktera ve své kvalifikaCni praci vyuZijeme
nejcastéji, jsou uvedena v kapitole 4.2 Zaklady typografie. Poslednim nastrojem v této
skupiné je nastroj Porovnat. Ten je uréen k porovnavani dvou verzi dokumentu, pfipadné

ke slouceni revizi od nékolika autor(i do jednoho dokumentu.

Dalsi skupina nastroji, jez mavedouci prace kdispozici, jsou ndstroje uréené

ke sledovani zmén v dokumentu. Tyto nastroje -
== -,_'_‘, Konedny: Zobrazit revize -

umoznuji vedoucimu prace sledovat vsSechny _,A)’ =) Zobrazit revize -

Sledovat

zmény, které vdokumentu byly provedeny, zmény- [B] Podokno revizi ~
sledovani
pfipadné kym byly provedeny. Mezi zmény, Obrazek 32 - Sledovani zmén

které lze timto zplsobem sledovat, patfi ivkladani, odstrafovani textu ¢izmén

@} predchozi  formatovani. Nastrojem Sledovat zmény (obrazek 32) Ize

= .
% ﬂy 3} Dali

Prijmout Cdmitnout

- -

nastavit jakym zpUsobem se budou zmény zobrazovat.

MuUzeme zvolit napfiklad rizné barvy Ccitypy pisma.

Zmeny

Obrézek 31 - Zmény Navrhované zmény vdokumentu Ize pfijmout,
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¢i odmitnout, k tomu slouzi dalsi nastroje (obrazek 31).

Jednou z velkych vyhod, které mize vedouci prace vyuzit, je pouzivani komentara.

Komentare slouzi ke komentovani jakékoliv informace J

_d

Ve

i Casti textu. Tim muZe vedouci prace jednoduse Novj

komentar

sdélit svdj nazor, Ccinavrhnout néjaké zlepseni L
Komentai

studentovi, aniz by musel dlouze vypisovat tyto zmén , ‘x
’ v yp Y y Obrazek 33 - Komentare

napriklad do e-mailu. JednoduSe pak oznali tu Cast

textu, které se zména tykd, a zvoli nastroj Novy komentar. Tim se v pravé ¢asti zobrazi

okno, do které vedouci prace jednoduse napiSe svlj nazor. Komentare lze samoziejmé

upravovat jako bézny text, ddle je mozné je zrusit. Pokud chceme tyto komentare pouze

zkontrolovat ¢i prohlédnout, vyuZijeme ndastroje Pfedchozi nebo Dalsi.

Komentare mlze podobné vyuzit i student. MlzZe sitimto zplsobem napsat

poznamku na pozdéji, aby napriklad nezapomnél pozdéji doplnit dilezité informace.

Posledni skupina nastroji této karty slouZi kzobrazovani pravitka, mfizky
a navigacniho podokna. Zvlasté posledni moznost je velmi zajimava i pro béZzného autora

takového dokumentu.

i * X p .y P
Navigace Zobrazenim navigacniho podokna (obrazek 34)

se nam v levé ¢asti dokumentu zobrazi okno, které nam

umozni velmi lehce prechazet mezi jednotlivymi ¢astmi

dokumentu. Mohou to byt jednotlivé kapitoly, rtzné

Cermam zkratek seznamy Ci prilohy.

Uvod vers . . ,
Pouziti tohoto okna je velmi jednoduché. Pokud

1 Prvni kapitola
3 Druhi kapitola chceme najit vdokumentu uritou informaci, zadame
Zavér odpovidajici slovni heslo do vyhleddvaciho okna [1].
Resumé . i i i N

_ Vsechny nalezené vysledky se zobrazi nize.
Seznam literatury
Seznam abrazkd, tabulek, ... Jednoduchym kliknutim mysi na jeden z téchto vysledkd

Prilohy

se nam tento zobrazi v hlavnim okné.

Obrézek 34 - Navigaéni podokno Navigacni podokno ndam rovnéz umoinuje

prochazet dokument po kapitolach, po jednotlivych
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strankach ¢indm zobrazi jiz uvedené vysledky z vyhleddvani [2]. Jak vypada navigace

pomoci jednotlivych kapitol je vidét na obrazku 34 [3].
3.16 TISK DOKUMENTU

Jestlize ¢teme tuto podkapitolu, mame pravdépodobné vSechny ndstrahy psani
rozsahlého dokumentu, resp. kvalifika¢ni prace, za sebou. Nyni si popiSeme jen nékolik
informaci, které by nam mohly pomoci k rychlému a predevSim spravnému tisku nasi

prace.

Pfred wvytisténim nasSi prace jetfeba zkontrolovat nékolik bodG. Prvnimi
a nejdualezitéjsimi body, které je treba zkontrolovat, jsou gramatika a typografie. Mozna
se zda, Ze kontrolovat gramatiku je zbyte¢né, vidyt vsichni studenti navysoké Skole
¢i univerzité by méli gramatiku ovladat. Mnohdy tomu tak ovsem neni. Ne vSichni studenti
ovladaji gramatiku na vybornou, proto doporucujeme nechat kvalifikaéni praci procist
nejlépe néjakym odbornikem, ktery odhali rizné gramatické a slohové nedostatky v nasi
praci. Toto nemusi platit jen pro studenty, ktefi védi, Ze gramatiku neovladaji upiné
perfektné. Gramatickych chyb se mdzZe dopustit i student jinak celkem zbéhly v gramatice.
Stadi, kdyz text nékolikrat opravuje, vynecha néktera slova, nebo je zaméni zajin3,
a ,hrubky” jsou na svété.

evvys

v kapitole 4.2 Zakladni typograficka pravidla.

Dale je potfeba zkontrolovat, zda nam nezlstaly nékteré predlozky na konci fadku
odloucené od nasledujiciho slova. Na tuto kontrolu lze pouZit nastroj v Sabloné, o kterém
jsme se zminovali jiz dfive. Najdeme jej na Studentské karté pod ndzvem Pevné mezery. A
kdyZ uz kontrolujeme mezery, moind neni odvéci pouzit hned vedlejsi nastroj

Zkontrolovat mezery, ktery odstrani veskeré nadbytecné mezery v textu nasi prace.

Toto jsou nejcastéjsi chyby, kvali kterym dochazi k opakovanému tisku kvalifikacni
prace. Téch chyb mlzZe byt samoziejmé mnohem vice, proto doporucujeme celou praci

tésné pred jejim vytisténim znovu precist a dikladné zkontrolovat.

Madame-li za sebou kontrolu textové casti, miZeme pfistoupit k samotnému tisku

celé nasi kvalifikaéni prace.
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Pti zadavani parametrd tisku se Ize fidit nasledujicim obrazkem. Nastroj Tisk [2]
nalezneme v nabidce Soubor [1]. Objevi se ndm okno s nabidkou rGznych parametr(.
Pocita¢ nam vtuto chvili nabidne nejéastéjSi parametry tisku jako napriklad Tisk
na papir A4 na vysku, Jednostranny tisk a Tisk vSech stranek. Ackoliv ndm tyto parametry
mohou vyhovovat, lze jeizménit podle potreby. MiZeme vybirat z nékolika tiskaren,

které mame k dispozici [3]. Sou€asné je zde vidét, zda je tiskarna pfipravena k tisku.

Toto okno ndm nabizi i dalSi nastaveni ve spodni ¢asti. Vybereme si, zda chceme
tisknout cely dokument, nebo jen uréitou stranku Cistanky, které se naptiklad vytiskly

chybné. Pokud zaddvdme jen konkrétni stranky, oddélujeme jejich Cisla ¢arkou.

Soubor 1D|:|m|_=| WoZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence
[ wiozit
Tisk
UloZit jako @
Kopiee 1 -
[ Oteviit _
Tisk

O Zaviit
Informace e
N led ./ hp deskjet 360c

aposledy .

N '-um Offline

otevieng
Mowy -

W 2 Nastaveni

j Tisknout viechny stranky
" Vytiskne cely dokurment.

UloZit a )
odeslat ek

i . lednostranny tisk
Mapovéda . . .

Tiskne pouze na jednu stranu listu,

Doplriky ~ Kompletovano

] Moznosti 1232 123 123

@ Konec . Orientace na vysku

Ad
2 om= 297 cm

' Posledni vlastni nastaveni okrajd

t— Malevo: 3 crn Mapravo: 2.5 cm

1 stranka na list

Obrazek 35 - Tisk
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Kvalifikani prace setisknou standardné jednostranné, Ize vSak nastavit

i Oboustranny tisk [5].

Kompletace [6] nam tika, jaky zplisobem budou fazeny stranky, kdyzZ tiskneme vice
kopii soucasné. Vyuzijeme-li kompletaci typu 1,2,3, budou stranky razeny od zacatku
do konce nasi prace a nasledovat bude dalsi kopie celé prace. Mluzeme vsak zvolit
i druhou moznost, tj. praci nekompletovat. Vtomto pfipadé se vytisknou vSechny prvni

stranky, nasledovat je budou vSechny druhé stranky atd.

Podobné Ize nastavit orientaci stranky (na vysku ¢i na Sitku), zvolit velikost papiru,
ktery se ma pouzit, nastavit velikost okrajd a pocet stranek, které se maji na jednu stranku
papiru vytisknout. Toto nastaveni je ale pro kvalifikaéni praci jiz zbytecné, protoze
pouzijeme parametry, které jsou jiz nastavené, tj. orientace stranky na vysku, velikost A4,

okraje mame jiz nastavené a chceme pouze jednu stranku na jeden papir.

Tisk JestliZe mame jiz vSe spravné nastavené,
1
Jg]d Kopie: |1 ~ spustime tisk tlaCitkem v horni ¢asti dialogového okna
Tisk (obrazek 36), pripadné zvolime pocet kopii.
Obrazek 36 - Spusténi tisku Tim se spusti tisk kvalifikacni prace na zvolené

tiskarné. Prfes vSechny kontroly, které jsme provedli

pred samotnym tiskem, doporucujeme celou praci zkontrolovat i po jejim vytisténi.

Druhou moZnosti je nechat kvalifikacni praci vytisknout v profesiondlni tiskarné.
Tato moZnost ma vyhodu predevsim ve kvalité tisku, kterd predci tisk vétSiny tiskaren

pouzivanych v domacnostech.
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4 TYPOGRAFICKA CAST

Vtéto Casti se budeme vénovat hlavné pismu, jeho déleni azpUsobu psani.
Uvedeme zde inékteré pojmy, které by mohli pfipadnym zajemcdm usnadnit hledani

dalsich informaci.

V dalsi c¢asti najdeme néktera zakladni pravidla pro psani dokumentd, kterd jsme
v predchozi kapitole nezmirfiovali. Pfedchozi kapitola se tykala predevsim technického
zpracovani textu, zde se vSak zamérime navybér pisma aUpravu textu po vzhledové

strance.
4.1 PisSM0, DRUHY PiSMA

Pismo patfi mezi zakladni dorozumivaci prostiedky. Vyvoj pisma prochazel

od jeskynnich maleb pres obrazkova pisma az k dnesni podobé.

Pfi psani textl vyuZivame majuskule (verzalky)-velkd pismena, minuskule
(minusky) —mald pismena a pfipadné lze vyuzZit také kapitalky, coZz jsou velka pismena

ve velikosti malych pismen.

V béiném Zivoté se setkdvame s rdznymi druhy pisma. Psany text je ke zhlédnuti
nejen v knihach a jinych tiskovinach, ale i na plakatech, letacich, cedulich apod. PouZivané

pismo je velmi rozmanité, presto se daji zjednodusené rozdélit do ¢tyr zakladnich skupin:
e antikvy (serifova, patkova pisma);
e grotesky (bezserifovd, bezpatkova pisma);
e neproporciondlni pisma;
e o0zdobna pisma.

Ukazeme sirozdily mezi jednotlivymi druhy pisma anasledné sipopiSeme

moznosti jejich vyuzZiti v textu.
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ANTIKVA (SERIFOVE, PATKOVE PiSMO)

Antikvy, jinak  také serifovda  pisma,
se vyznacuji kratkymi c¢arami, které jsou kolmé
ke zbylé ¢asti pismena. Témto kolmym caram
se tika serify (patky), odtud jejich nazev. Serify jsou

zvyraznéné cervenymi obdélniky na obrazku 37.

Toto pismo jevhodné pro béiné psani , ,
Obrazek 37 - Serify
a drtiva vétsina textl, které bézné ¢teme, je psana

serifovymi pismy. Toto pismo lze bez obav pouZit pfi psani béZného textu v nasi

e v/

Asi nejznaméjSim zdstupcem tohoto pisma je ve Wordu velmi pouzivané pismo

Times New Roman.
GROTESK (BEZSERIFOVE, BEZPATKOVE PISMO)

Jak uz nazev napovida, toto pismo postrada serify. DalSim vyraznym znakem tohoto

pisma je, Ze ma vétsinou vSechny tahy stejné silné.

Typickym zastupcem tohoto pisma je pismo Arial, které rovnéz ve Wordu

nalezneme.
NEPROPORCIONALNI PiSMO

Text psany timto pismem ndm vzhledem pfipomina text psany na klasickém psacim
stroji. Jeho velkou nevyhodou je stejnd Sitka vSech znakd, coZz pusobi nepfirozené, a tak
je toto pismo vyuZivano jen velmi zfidka ave velmi ojedinélych pfipadech. Rozhodné

nemuzZeme fici, Ze by se toto pismo hodilo pro psani kvalifika¢ni prace.

VyuZiti tohoto pisma vSak preci jen je, vétSinou se pouziva napfiklad pfi psani
zdrojového koédu, protoZe je dostateéné odlisné od zbylého textu, nebo v pfipadé,

Ze chceme napodobit psaci stroj.

Typickym zdstupcem neproporcionalniho pisma je Courier.
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OzDOBNE PiSMO

Tato kategorie jetrochu zvlastni avelmi rozmanita. Patfi sem pisma, kterd
se pouZivaji pro zvyraznéni aupoutdni c¢tenarova oka tim, Zejsou velmi ndpadnd

a ozdobna. Bohuzel to nékdy vede k necditelnosti textu.

Do této skupiny fadime pisma kaligrafickd, pisma napodobuijici ruéné psané pismo

a jind ozdobna pisma. Vzor takového pisma mizZeme vidét na obrazku 38. (6) (7) (8)

Poaunl timta fcdmem nagadobuze nutkou fdany Text,

Obrazek 38 - Ozdobné pismo

PRAVIDLA PRO POUZiVANI PiISMA

Cilem této prace jeukazat studentlm, Ze neni treba se obavat zpracovani
kvalifikacni prace na pocitaci s vyuzitim textového editoru. Aby se student nedopustil

néjakych zavaznych chyb pfi vybéru pisma, uvedeme zde néktera zakladni pravidla.

e Méné je nékdy vice.

Pokud piSeme jakykoliv rozsahly dokument, neni nasim Ucelem vytvofrit
neprehledny dokument, ktery spiSe bude pfipominat katalog moZnych typU pisem.
V ptipadé oficidlnich dokument( (kvalifika¢ni prace, Zadosti, zapisy...) volte maximalné
jeden typ pisma na dokument. V pfipadé volnéjSiho textu, kde je naopak cilem zaujmout
(napf. nabidka sluzeb, informacni propagace, aj.) se doporucuje maximdalné dva typy
pisma nadokument. V opacném pripadé hrozi, ZevaSe prace bude sice dokonale
technicky zpracovand, aobsahové moZina jeSté lépe, avSak vzhledové bude prace

neprehlednd a nebude na ¢tenare plsobit dobrym dojmem.
e Nejste-li si jisti, zvolte serifové pismo.
Jak je jiz uvedeno vyse, serifové pismo je nejrozsifenéjsi a proto s jeho pouzitim
neudélate chybu.
o Texty stejné kategorie musi byt psany stejnym typem pisma.
Nelze psat jednu kapitolu pismem Times New Roman a dalsi Arialem jen proto,

Ze nam se to tak libi. Je tfeba dodrZovat urcitou jednotnost pfi vybéru pisma.
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4.2 ZAKLADNIi TYPOGRAFICKA PRAVIDLA

Martin Pecina, autor knihy o typografii, uvedl nasvych webovych strankach

o typografii toto:

,Typografie — drive spiSe souhrnné oznaceni pro tiskdrensky prumysl, pozdéji
pro grafickou upravu tiskovin, dnes predevsim nauka o pismu, jeho zdkonitostech
a spravném uziti (sazba, vytvarnd typografie, pismo na webu aj.), nebo také prdce

s pismem a jeho uspordaddni v grafickych projevech.” (9)

Definic pojmu typografie existuje velké mnozstvi a mohou byt ponékud odlisné.

Podstata vSech je vSak shodna.

Z definice, kterou zde uvadime, jejasné, Ze typografie obsdhne mnoho témat
a mohli bychom o ni napsat celé knihy. Toale neni smyslem této prace. Proto zde

shrneme jen nékolik béznych pravidel, ktera by studenti béhem svého psani mohli vyuzit.

Typografickd pravidla se Casto tykaji psani rznych symbol(, z nichZ nékteré béiné
na klavesnici nenajdeme. Tyto symboly se pak ve Wordu vkladaji pomoci nastroje Symbol

na karté VloZeni. A nyni si ukazeme vycet téch nejcastéji pouzivanych pravidel v typografii.

INTERPUNKCNi ZNAMENKA

Mezi tato znaménka patfi tecka, c¢arka, dvojtecka, stfednik, vykfi¢nik, otaznik.
Vsechna se pisi hned za slovo a za nimi nasleduje mezera. Pokud je znamének za sebou

vice, piSe se mezera za poslednim z nich. Viz ptiklad:

Dotazy sméfujte na tel.: 123 456 789.

SPOJOVNIK

Spojovnik je kratkda vodorovna ¢arka psana bez mezer, ale je kratSi nez pomlcka,

takze bychom si méli dat pozor na jejich zaménu.

V ¢estiné se tento znak pouzivd v nékolika pripadech. Prvnim znich je spojeni
tésného vyznamového celku, napf. ,technicko-ekonomicky”, tj. technicky a ekonomicky,

nebo ,malir-lakyrnik”, tj. clovék, ktery je zarovern malif ilakyrnik. DalSi moznost vyuZziti
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spojovniku je pfi psani u mistnich jmen av ndzvech spravnich oblasti, jako napfiklad

Frydek-Mistek, Praha-Repy, apod. (10)
KRATKA POMLEKA

U kratkych pomléek musime rozliSovat vyznam, ktery pomlcka zastupuje. Prvnim
pfipadem je pomlcka, kterd nahrazuje ve vété ¢arku nebo ma vyznam slova versus, pak

piSeme z obou stran pomlcky mezery.

Ve druhém ptipadé nahrazuje pomlcka vyznam ,az“ nebo ,az do“, pak se kolem

poml¢ky mezery nepisi.

Ve Wordu  se k zapisu  kratké pomlcky pouzivd klavesovd kombinace

CTRL + minus.

Napriklad takto:

Dnes se hraje fotbalovy turnaj Plzen — Ostrava.

Napiste do sesitu Cisla 1-5.

DLOUHA POMLCKA
Tato pomlcka se v cestiné pfilis ¢asto nepouZiva. Lze ji pouzit ke zvyraznéni ¢lenéni
textu.

Jiz podle nazvu je jasné, Ze bude delsi nez kratka pomlcka, a to pfesné dvojnasobné.
Ve Wordu ji zapisujeme opét pomoci kombinace klaves, pfesné

CTRL + levy ALT + minus, pfipadné Ize pouZzitipravy ALT + minus.

ZAVORKY

Jestlize potfebujeme v textu pouzit zavorky, standardné se pouzivaji kulaté zavorky,

pak piSeme mezery vné téchto zavorek.

PiSeme-lido zdvorky celou vétu, pak jevzavorce iinterpunkéni znaménko

ukondujici tuto vétu. Napfriklad:

50




TYPOGRAFICKA CAST

Zavorky (kulaté) maji mezery z vnéjsi strany.

(Celd véta je v zavorkach i s interpunkénim znaménkem.)

Pro hranaté zavorky, které se pouzivaji predevsim v matematice, plati stejna

pravidla.
UvozovKy

S uvozovkami to uZ neni tak jednoduché jako u predchozich znakd. Pro uvozovky

se v rGznych jazycich pouzivaji rizné znaky.

Uvozovky slouzi predevsim kohraniceni primé teci. V kvalifikacnich pracich
se pouzZivaji tehdy, citujeme-li néjakého autora doslovné. Mezery se pisi pred uvozovkami

na zacatku a po uvozovkach na konci, tedy stejné jako u zavorek.
Podle Ustavu pro jazyk ¢esky se pro uvozovky pouZivaji tyto znaky:

,V cestiné uZivame Ctyri varianty uvozovek: dvojité , “, jednoduché , * a bocni » «
(pfipadné i jednoduché bocni » «<). Jako zdkladni se doporucuji uvozovky typu 9966
(tj. dvojité ,, “). Uvozovky uZivané v jinych jazycich (napr. v anglictiné “ ”) a dalsi znaky
odlisné tvarem nebo umisténim (napf. " a ”) se v Cestiné povaZuji za nesprdvné. Ostatni
typy uvozovek (v prvni fadé jednoduché, aZ v druhé radeé bocni) se uZivaji pfedevsim tehdy,
pokud potrebujeme do uvozeného textu vloZit jesté dalsi uvozovky (napfr. v pfipadé pfimé
re¢i uvnitr primé reci). Podotykdme, Ze ndlezitému psani uvozovek (dole a nahore) mohou

brdnit moZnosti technickych prostfedku pisatele.” (10)

Ve Wordu se ¢asto pouZivany znak palce prevede automaticky na znak uvozovek.
ZNACKY A JEDNOTKY

Pouzivame-li ve své kvalifikaéni praci mérné jednotky aznacky veli¢in, piSeme
je oddélené mezerou, napriklad 10 ha, 5 kg, 20 cm, -5 °C, atd. Znacka ijeji hodnota
se zapisuji na stejny radek (pouzijeme pevné mezery). Znaky v misté horniho idolniho

indexu se pfipojuji bez mezery za hodnotu.
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Chceme-li kombinaci hodnoty a znacky vytvofit prfidavné jméno, nevpisujeme mezi

né mezeru. Napfiklad:

10% = desetiprocentni; 8kg = osmikilogramovy

TRI TECKY

Tento znak je tak trochu specialni. Ma nékolik ndzvi — vypustka, trojtecka, tfi tecky,
ale stale jde o tentyZ znak. Ackoliv jsou to tfi tecky za sebou, jde o jediny znak, nikoliv o tfi

znaky, jak by se na prvni pohled mohlo zdat.

Timto znakem se naznacuje text, ktery autor z néjakého dlivodu nepiSe. Opét
ma nékolik vyuziti. Lze jej pouzit v pfipadé neuplnosti textu, jako pomlku nebo pferyvavou

rec. Naptiklad:

neuplnost vyctu: Porad jsme opakovali: jedna, dva, tfi, ..., deset, ... aZ do dvaceti.

pomlka (zamlka): Jestli neprestanes zlobit, tak...;

preryvanad rfec: ,Vite... Ja bych... Mohl bych... si tady u vas sednout... na chvili...”;

Obecné je doporuceno setfemi teckami zachdzet jako s jakymkoliv jinym

interpunkénim znaménkem, tj. pred slovem mezera, za slovem bez mezery. Napfiklad:

... slovesa nedokonava, ktera vyjadruiji...

Tri tecky nepfispivaji k jednoznacnému vyjadiovani, proto bychom je méli pouzivat

velmi opatrné. (10)

v~

MENA, PENEZNi CASTKY

Znacku meény lze uvadét pred iza penéini castkou avzdjemné je oddélujeme

mezerou (jinak bychom vyraz cetli jako pridavné jméno).
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Castky iznacky mén se pidi na stejném fadku, proto mezi né ve Wordu vkladame
pevné mezery. Pokud mame castku presahujici tfi rady, vkladdme mezi trojice rada

rovnéz pevnou mezeru, pripadné lze vlozit i teCku. Napfriklad:

2 000 000 K¢; Ize zapsat i 2.000.000 K¢

Ménové jednotky v textu vypisujeme slovné (korun ¢eskych) nebo pouzivdame jejich

ménovou znacku (K¢, €, S, atd.).

Je nékolik mozZnosti jak zapsat castku se symbolem mény. Zaspravny zapis
se povaZzuje K¢ 500,— nebo 500 K¢ nebo 500,00 K¢. Za chybny se povazuje zapis Castky

s pomlckou na konci a pfipojenou znackou mény, tj. 500,— K¢.

KONEC ODSTAVCE

Pfi psani rozsahlého textového dokumentu se nevyhneme tomu, Ze ndm néktery
radek zlstane osamoceny na konci stranky, a dalsi ¢ast textu bude jiz na nové. Nevypada
to zrovna nejlépe. | zde mame nékolik moZnosti feSeni, ale ne vidy se mohou pouZit

vSechny.

Nejsnazsi cestou, jak udrzet radky pohromadé, je vyuziti formatovani odstavce.
Tuto moZnost jsme jiz zmifovali v kapitole 3.5 Format a vzhled odstavce. Je to ndstroj,
ktery svaZze jeden odstavec s druhym. V takovém pfipadé je Word nerozdéli a z(istanou
spolecné na jedné strance. Nejcastéjsi vyuZiti tohoto nastroje je u nadpis, které svazeme

s nasledujicim odstavcem, tedy béznym textem kapitoly.

Nechceme-livyuzit prvni moznost, ikdyz je pravdépodobné nejvhodné;si
a nejCastéji vyuzitelnd, mizeme vlozit konec stranky pred text, ktery zlstal na predchozi
strance. Tento nastroj se hodi ale jen tehdy, piSeme-li nadpis kapitoly, kterd ma zacinat
vZdy na nové strance. Pokud vloZime konec stranky do bézného textu, mize ndm zpUsobit

jisté komplikace, pokud pridame néjaky dalsi text.

Néktefi studenti mohou béhem psani kvalifikacni prace narazit na problém
s koncem fradku. Toto je mozné také vyresit. V Sabloné je moiné vlozit konec Fadku

nastrojem, ktery nalezneme na Studentské karté mezi novymi ndstroji. Tento ndstroj viozi
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na misto kurzoru konec fadku, ale neukondéi tim odstavec. Pokud nechceme neustale
pfepinat mezi jednotlivymi kartami s nastroji, lze wvyuZzit kldvesovou kombinaci

Shift + Enter.

Néktefi se v tuto chvili ptaji, k ¢emu je to vlastné dobré a kde se tohoto da vyuzit.
VyuzZijeme tento ndstroj tehdy, chceme-li psat na novy radek, ale zarovern chceme
pokracovat v odstavci. Napfiklad pti psani zdrojového kddu je potieba psat pro lepsi
prehlednost jednotlivé prikazy na novy fadek, vse ale patfi k sob&, neni tedy vhodné

ukoncovat odstavec. Zde je priklad (¢ast zdrojového kédu webové stranky):

<head>

<meta http-equiv="Content-Language" content="cs">

<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=windows-1250">
<title>Magnety a jejich vlastnosti</title>

<script language="JavaScript">

POSUNUTI TEXTU

Posouvani textu v dokumentu by mélo byt v celé kvalifikacni praci feSeno pouze
s vyuzitim stylG. Neni pfili§ vhodné posouvat text mezernikem, ten slouZi pouze k déleni

slov a neumozZni ndm stejné zarovnani.

Obcas se nam ale preci jen mizZe stat, Ze je tfeba posunout text. Pak bychom méli
k posunuti textu vyuzit tabuldtory misto mezerniku. Stale vsak plati, Ze posouvani text(

by mélo byt v celé praci jednotné, tedy nejlépe s vyuZzitim styl(.
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5 ZPRACOVANI VZDELAVACIHO KURZU
E-learningovy vzdélavaci kurz je soucasti této diplomové prace.

Usporadani v textové c¢asti diplomové prace jsme provadéli s ohledem na oblast,
pro kterou je dana kapitola uréena. Toto usporadani vsak v kurzu pfili§ nevyhovuje, proto
jsme text rozdélili ajinak usporadali. Text obsaZzeny v kurzu je ale vice méné totozny

s textovou casti diplomové prace, jen je mirné upraveny podle potieb kurzu.

Vzdéldvaci kurz jsme rozdélili do péti ¢asti. Prvni ¢ast je zamérena na to, co musime

udélat, nez zatneme psat nasi kvalifikaéni praci.

Druhd a treti ¢ast se vénuje samotnému zpracovani prace ve Wordu 2010. Jsou

to kapitoly o formatovani textu, odstavce a stranky a objekty a pokrocilé nastroje.

Ctvrtd kapitola je zaméFena na citace pouZité literatury a zdrojl, véetné generovani

seznamu literatury na urcené misto v bakalaiské praci.

Typografii, tedy nauce o pismu a zakladnich typografickych pravidlech, se zabyva

posledni kapitola.

Dlavody k tomuto rozdéleni textu jsou dva — moznost ¢lenéni textu do nékolika

urovni a jednodussi moZznost autotestovani.

S prvnim divodem se musime, jako béZni uZivatelé prostfedi ProAuthor, smifit.
Zatimco textovy editor umoznuje délit text do nékolika Urovni azaroven nabizi ijiné
rozliSovaci prvky, pak v prostfedi ProAuthor miZeme vyuzit jen dvé Urovné textu. Toto
vSak neni pro nds atento kurz nejvyhodnéjsi. Navic idalsi rozliSovaci prvky vramci

kapitoly jsou omezené a nenabizi takovou $kalu jako textovy editor.

Proto jsme museli text celé prace rozdélit do kapitol, které jsou jinak uspofadané,
a tim nam umoznuji lepsi moZnosti pro autotestovani student(l, coz byl druhy ddvod
k rozdéleni textu. Uréovani znalosti pomoci testu se diky tomuto rozdéleni zaméruje

na konkrétni tematicky celek, napriklad formatovani.

Autotesty, které jsou v uvodu kazdé kapitolu kurzu, jsou uréené studentim
k subjektivnimu hodnoceni znalosti dané kapitoly. Diky témto testlim se mohou zaméfrit

na kapitoly obsahujici informace, které neznaji. Naopak mohou vynechat kapitoly, které
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jsou zamérené na nastroje Ciinformace, které se béiné pouzivaji, a néktefi studenti

je tedy znaji.

Cilem kurzu, stejné jako cilem diplomové prace, je pomoci studentlim s napsanim
kvalitni kvalifikaCni prace po technické strance. Tento kurz by mélstudenta provést
co nejkratsi a nejjednodussi cestou od samého prvopocatku, tedy od zadavani prace

az ke zdarné obhajobé této prace.
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ZAVER
Ukolem této diplomové prace bylo sepsani navodu pro tvorbu bakalafskych praci
v textovém editoru Word 2010 pro studenty, ktefi sice neumi pracovat s Wordem pfilis

dobre, presto vsak chtéji vypracovat kvalitni bakaldfskou praci nejen po technické

strance.

Textova cast je rozdélena do péti kapitol. Jednotlivé kapitoly popisuji rlizné casti
procesu tvorby bakalarské prace, nebo obsahuji dilezité informace, které by student pfi
tvorbé bakalarské prace mél znat. Textova ¢ast provede studenta zpracovanim bakalarské
prace od jejiho vybéru, pres zpracovani v textovém editoru, az po samotny zavér — tedy
obhajobu. Hlavni dlraz v této praci je vsak kladen na samotné zpracovani textu ve Wordu

2010, ¢emuz je vénovana nejobsahlejsi kapitola této prace.

Soucasti mé prace bylo ivytvoreni e-learningového kurzu v prostiedi ProAuthor,
ktery zrcadli textovou ¢ast. Kurz je navic obohacen o autotesty, které jsou v Uvodu kazdé
kapitoly. Jejich uUkol jejednoduchy — subjektivné zjistit znalosti studenta v dané
problematice. Autotesty obsahuji otazky z dané kapitoly, pokud student neznd spravnou
odpovéd, najde ji nejen v komentari po zhodnoceni testu, ale samoziejmeé iv pfislusné
kapitole. V pripadé, Zestudent odpovi na otdzky spravné, muzZe kapitolu vynechat

a vénovat se dalsi.

Obé tyto casti, textovd ie-learningovy kurz, maji usnadnit vSem studentlm,
zejména studentim Zdpadoceské univerzity v Plzni, psani kvalifikacni prace. Navod
obsaZeny v mé praci by jim mél pomoci orientovat se v problematice tvorby bakalarské
prace - od pocatku planovani této prace az po samotnou obhajobu. Nalezneme zde tedy
anemusime se zabyvat vSemi ndastroji, které Word 2010 nabizi. Tim studentlm

zjednodusime praci s programem Word 2010.

Prala bych si, aby ma diplomova prace byla pro pripadné dalsi studenty pfinosna a
pomohla jim se zpracovanim kvalifikaéni prace pfi jejich jiz tak naroéném vysokoskolském

studiu.
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RESUME

The topic of this thesis is undergaraduate thesis processing in Word 2010.
It describes a process of the undergraduate thesis development from the topic choice

to its defence.

A part of this paper is also an educational course created in ProAuthor programm

that enables students to test their knowledge in their field of study.

A great advantage ofthis paper isits direct focus onthe process ofthe
undergraduate thesis. It offers a posibility tofind there a description of the most
important tools for work in a text document. The student need not be concerned about

all tools that Word 2010 offers.
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