
4. Pravidla pro vytváření obsahu 
dokumentů, konkrétní příklady realizace 

(MS Word)
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Typické části dokumentu

• titulní strana

• obsah

• vlastní text

• přehled zkratek

• seznam literatury

• seznam obrázků, tabulek

• přílohy

×

• pouze některé části
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Nad čím přemýšlet

• obsah

– potřebné informace

– rozsah

– styl (formálnost, účel, ...)

• formát

– snadná čitelnost, přehlednost

– pravidla, zažité normy, možnosti

– konkrétní příklady formátování

• pouze doporučení, lze porušit

• dodržení několika pravidel – nedopadne to špatně

• způsob

– základní příklady realizace v MS Word
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Základní funkce MS Word

užitečné klávesové zkratky
– CTRL+N ... vytvoření nového dokumentu

– CTRL+S ... uložení otevřeného dokumentu

– CTRL+O ... otevření již existujícího uloženého dokumentu

– CTRL+C ... kopírování (text, obrázek, ...) do schránky

– CTRL+V ... vložení objektu ze schránky

– CTRL+X ... vyjmutí objektu z dokumentu

– CTRL+P ... tisk

– CTRL+Z ... krok zpět

– CTRL+Y ... krok vpřed
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Rozložení stránky

• Rozložení stránky
– okraje, orientace, ...

• dvojklik na okraj pravítka
– nastavovací dialog

• nastavení 
– okraje dokumentu

• ! netisknutelné okraje

– orientace

– stránky

• normální, brožura, ...

– formát papíru, ...

• doporučený formát
– A4, na výšku

– okraje 2,5cm (vazba – vlevo 3cm)
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Titulní strana

• 1 stránka (+ eventuelně desky)

• obsah
– název (+ znak) instituce, grantu

– jméno autora, kontakt

– název práce

– typ práce (SP, BP, ...)

– datum 

• 12. 9. 2010, květen 2010, ...

• vhodný formát
– nepřekombinovat

– patkové × bezpatkové písmo

• nečísluje se

• dbát na zvyky organizace 
– hlavičkové papíry apod.
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Text dokumentu
• může být členěn na oddíly – samostatně číslované

• řádkování

– = odsazení řádek od sebe

• odstavce

– opticky odlišené 

• odsazení 1. řádku (tabulátor, styly)

• mezera mezi odstavci (max. výška 1 řádky)

• lze použít iniciály odstavců (= zdobené 1. písmeno)

– formát odstavce

• zarovnání do bloku

• velikost písma 10-12

• patkové (Times New Roman), normální řez

• řádkování 1 (maximálně 2)
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Odrážky a číslování

• pro výčty, nadpisy

• odsazení (znaku od kraje, textu od znaku, další řádky)

• odrážky
– různé znaky

• číslování

– používat max. 3 úrovně (2.1.5)
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Nadpisy

• opticky oddělené od textu

– velikost 14-16

– různé fonty, řezy

– odsazení od okolního textu 

• např. 12b před, 18b za nadpisem

– lze zvýraznit linkou a velkým odsazením 

• jen u hlavních názvů kapitol

– nepřekombinovat
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Formát prakticky

• označení formátovaného textu

• karta Domů
– styly a formátování, výběr aktuálního stylu

– font

– velikost písma

– řezy písma (tučné, kurzíva, podtržené)

– zarovnání textu (vlevo, na střed, vpravo, do bloku)

– řádkování

– číslování, odrážky

– zmenšení a zvětšení odsazení textu na levé straně

– ohraničení

– zvýraznění textu (= změna barvy pozadí)

– barva textu

– horní a dolní index
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Formát písma

• dialog pro formát textu
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Formát odstavce

• označení formátovaného odstavce

• Formát  Odstavec

– základní odstavec

– odsazení zleva i zprava 2cm

– mezera před 12b, za 18b

– řádkování 1,5

– odsazení o 1cm

2 5

3
4
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Styly

• formátování textu ručně

– jednoduché × špatně modifikovatelné

• styl = určení formátu 

– písmo, barva, velikost, odsazení, číslování, řez, ...

• možnost opakovaného použití

• přednastavené + možnost vlastních úprav

• práce se styly – viz cv4



Ukázka přeformátování dokumentu pomocí stylů



Praktická ukázka tvorby dokumentu
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• vysvětluje, doplňuje, zdobí, ...

• vhodná volba

• dostatečná kvalita

• zarovnání × obtékání textu
– doleva

– doprava

– na střed

• doporučený formát
– rovnoběžně s textem na samostatné 

řádce (enter před a za obrázkem)

– zarovnání na střed

Obrázek

– nahoře a dole

– rovnoběžně                 
s textem

– obdélník

– těsné

– za textem

– před textem
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Obrázky – MS Word

• Vložení  Obrázek
– karta pro práci s obrázky

– možnost různých nastavení – karta Formát
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Tabulky

• strukturované informace

• pojmy

– hlavička, sloupec, řádek, buňka

• možnosti formátu

– písmo

– barva pozadí buňky

– ohraničení

• typ (žádná, plná, přerušovaná, dvojitá, ...)

• síla

• barva

– zarovnání

• tabulky × buněk
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Netypické tabulky

• změna velikosti (řádky, sloupce, buňky)

• možnosti slučování a rozdělování buněk

– zakrytím některých hran

– smazáním (přidáním) hran



21/4821/48

Tabulky – vložení a návrh
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Rozložení tabulky



Tabulky v MS Word
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Jiná využití tabulek a ohraničení

• rozložení textu nebo obrázků do „neviditelné tabulky“

• ohraničení – grafický prvek (nadpisy, záhlaví, zápatí, ...)
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Grafy

• grafické znázornění číselných hodnot, vztahů, struktury, ...

• různé typy

– volba podle typu dat

– sloupcový, spojnicový, bodový, výsečový, ...

• tabulka hodnot

– existující v dokumentu

– nový graf + zadané hodnoty do datového listu

• více o grafech – 7. přednáška

• propojení MS Word a MS Excel
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Grafy v MS Word

• Vložení  Graf

– výběr typu grafu

– zadání dat

– grafická úprava grafu
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Nástroje grafu

• Návrh – typ grafu, data, předdefinované styly

• Rozložení – název grafu, osy, popisy, legenda, ...

• Formát – grafická úprava
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Titulky

• pro obrázky, tabulky, grafy

• stručný popis objektu („samonosný“)

• vhodné odsazení

• číslování

– od začátku do konce (1, 2, ...)

– podle kapitol (1.1, 1.2, ..., 2.1, ...)

• obrázek a graf

– titulek pod objektem

– Obr., Obrázek, Fig., Figure

– arabské číslování (1, 2, ...)

• tabulka

– titulek nad tabulkou

– Tab., Tabulka, Table

– někdy římské číslování (I, II, ...)
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Titulky - formát

• optické odlišení od okolního textu

– např:

• font stejný jako text odstavců

• velikost 10

• kurzíva

• zarovnání na střed (dlouhé – do bloku)

• zúžené okraje

• obrázky vedle sebe

– každý svůj titulek – do tabulky

– 1 společný titulek

• obrázky do tabulky + obrázkový titulek k tabulce

• obrázky vedle sebe + titulek tomu nejvíce vpravo
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Reference
• odkazuje z textu na objekt

• umístění – nejdříve reference v textu, pak objekt

• co nejblíže citovanému místu × prázdné půlky stránek

– úprava velikosti obrázku

– přesun obrázku na další stránku

• v textu nezvýrazňovat

• používat automatické titulky i reference

– při vložení/smazání se automaticky přečísluje

– aktualizaci lze vynutit

• označení celého dokumentu (CTRL+A)

• kliknutí pravým tlačítkem do dokumentu

• volba Aktualizovat pole
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Titulky a reference v MS Word

• titulky

– označit objekt + Odkazy  Vložit titulek

– kliknutí na objekt pravým tlačítkem myši + Vložit titulek

• reference

– Vložení  Křížový odkaz
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Záhlaví a zápatí stránky

• obsahuje

– libovolný text

– grafické prvky

– automatický text (čísla stran, název kapitoly, ...)

• třeba zvážit výsledný formát dokumentu

– jednostranný tisk

– oboustranný tisk (např. čísla stránek na vnějších okrajích)

• číslování

– formát (1, -1-, i, ...)

– počáteční hodnota

– číslování po oddílech

– zahrnutí čísla kapitoly
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Záhlaví a zápatí v MS Word

• Vložení 

–  Záhlaví 

–  Zápatí
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Konkrétní příklady

• font stejný jako text, případně kurzíva

• záhlaví

– žádné

– text + linka zdola

• pevný text (viz zadání cvičení)

• automatický text (název aktuální kapitoly)

• zápatí

– číslo stránky zarovnané na střed

– číslo stránky u vnějšího okraje, linka shora
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Poznámky pod čarou

• vysvětluje v textu

• vytvoření

– kurzor na místo, kde má být poznámka

– Odkazy  Vložit poznámku pod čarou

– dopsat text poznámky

– automatické číslování a přesun na vhodnou stránku
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Vícesloupcová sazba
• až dosud – vše v 1 sloupci – klasický text

• Rozložení stránky  Sloupce

• obrázky

– do sloupce

– velké přes celou šířku
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Automatické dělení slov

• Rozložení stránky  Dělení slov
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Vložení...

• rovnice

• symbol 

• konce – stránky, oddílu, ... (Vložit  Konec)

– umožňuje např. samostatné číslování oddílů
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Vložení ...    kreslení, textová pole

• možnost kreslení různých tvarů, šipek apod.

– kamkoli nebo do připravené oblasti

• nastavení vlastností, změny velikosti

– tažení myší

– dvojklik + úprava vlastností v dialogu nebo přímo v kartě

• textová pole

– možnost libovolného umístění v dokumentu
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karta Revize

• počet znaků, slov, odstavců, ... v dokumentu

• kontrola pravopisu

• automatické opravy

• sledování změn

– možnost vkládat do dokumentu poznámky

– po aktivaci sleduje jakékoliv změny prováděné v dokumentu
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Obsah

• vpředu × vzadu dokumentu

• názvy kapitol + čísla stránek

• automatické generování (Odkazy  Obsah)
– tvořen z nadpisů stylu Nadpis1, Nadpis2 ...

– možné volby

• zobrazení čísel stránek 

• zarovnání čísel vpravo

• vodící znak 

– ..., ---, linka

• formát 

– automatický

– vlastní

• počet úrovní nadpisů
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Obsah – příklady

• možnost vlastní úpravy 
vygenerovaného obsahu
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Seznam literatury
• návěští citace v hranatých závorkách, autor, název, místo a rok vydání 

(příp. ISBN)

[Steen91] Steen, W. M.: Laser Material Processing. Springer-Verlag, 

New York Berlin Heidelberg. 1991. ISBN: 0-387-19670-6

[01] Steen, W. M.: Laser Material Processing. Springer-Verlag, 

New York Berlin Heidelberg. 1991. ISBN: 0-387-19670-6

• vše citované v textu dokumentu
– Jak uvádí [Steen91], lze použít ... 

– Jak uvádí [01], lze použít ...

• http://www.boldis.cz/

– bibliografické citace včetně příkladů

http://www.boldis.cz/
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Další seznamy

• seznam obrázků, tabulek

– automaticky generovatelné (pokud používáme titulky a křížové odkazy –
reference)

• přehled zkratek

– vhodný formát

– zkratky, které nejsou obecně známé

– pouze rozepsání zkratky × i krátké vysvětlení



47/48

Přílohy

• rozsáhlé obrázky, grafy

• výpisy programů

• uživatelská příručka

• CD/DVD

• označení písmeny (Příloha A)

• nepočítá se do požadovaného rozsahu textu (např. u BP)

• stejné formátování jako samotná práce (jednotný vzhled)
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?
• více o možnostech grafické úpravy – např.

Robin Williamsová: „na cestě k dokonalosti... GRAFICKÁ ÚPRAVA pod 

vedením profesionálů“, Mobil Media, 2002, ISBN: 80-86593-32-0


