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Uvod

Tento dokument poskytuje struéné pokyny pro korektni pouzivani Sablony BP a DP TUL pro
MS Word, publikované roku 2023.

Sablony jsou uréeny vyhradné pro instalace MS Word pro Windows &i Mac, nikoliv pro
Libre Office, Open Office, &i online sluzbu MS Office 365 (zatim testovana pouze bezplatna
verze, placena mdze mit lepsi vysledky).

Jakozto navodovy dokument sam nespliiuje standardy pro tvofeni — nepfejimejte z néj proto
zjednodugené zplsoby Upravy. Standardy pro psani BP a DP jsou popsany v dokumentu ,Me-
todika zpracovani bakalarskych a diplomovych praci” (pti vydani Sablon doplnén jako pfiloha).

MS Word disponuje znacné SirSim spektrem moznosti Upravy textu a usnadnéni prace (klave-
soveé zkratky apod.), nez je uvedeno v nasledujici ¢asti dokumentu. Uvedené pokyny by nicméné
meély byt postacujici k vytvoreni korektné napsané BP/DP.

1 Zalozeni dokumentu

Balicek pro psani BP/DP obsahuje kolekci soubord $ablon MS Word (DOTX), které Ize pouzivat
dvéma zakladnimi zplsoby:

e Lina“ metoda: Dvojim kliknutim na soubor Sablony vznika novy dokument Wordu. Ten
dale stadi ulozit a je pfipraven k praci.

e Metoda vlastnich Sablon: Off-line Instalace MS Office si bé&zné vynucuji slozku
»-..\Documents\Vlastni Sablony Office". Po vloZeni Sablony do zminéné slozky se za¢ne
nabizet na uvodni obrazovce MS Word v kategorii Novy - Osobni. Z tohoto umisténi Ize
$ablonu opakované pouzivat pro vytvareni novych dokumenta.

Uvodnich 8-11 stran dokumentu BP/DP popisuje charakter prace, jeji obsah a uvadéné prvky.

Obsahuji vyplnitelna, navzajem propojena pole, ktera vstupuji do vnitfnich XML vlastnosti do-
kumentu. Nékteré z téchto vlastnosti Ize zobrazit ve vlastnostech souboru a hledat s jejich po-
moci v prdzkumniku Windows.

Casti pro vyplnéni jsou oznadeny slozenymi zavorkami a popisem vlastnosti (napt. {Autor}).
Samotna pole pak po zvoleni poznate podle slabého Sedého ohraniceni.

Obsah poli pfepisujte uzivatelskym obsahem véetné slozenych zavorek ({Autor} > Jan Novak).
Pole jsou, az na vyjimky, chranéna proti smazani (1.2).
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1.1 Export prvnich ¢tyr stranek z IS STAG

Stranky 1-4 slouzi k zaneseni pouze informaci uvedenych v informaénim systému STAG, kde si
Ize vygenerovat vzhledové témé&f identické PDF ke kontrole zapisu. Césti ve slozenych zavor-
kach prepisujte ruéné — PDF generovana v LATEX nejsou obsahové kompatibilni s MS Word a
prokladaji obsah textu mezerami.

Po pfihlaseni do IS STAG postupujte nasledujicim zplsobem:

1) V levé strané obrazovky zvolte polozku ,Kvalifikaéni prace”,

2) Zvolte moznosti: ,Doplnit Udaje o Bakalarské praci” - ,Tisk titulnich stranek a zadani
kvalifikaéni prace”

3) Stazené PDF pouzijte k vyplnéni a opétovné kontrole dokumentu MS Word.

Pozor! Prohlaseni na ¢tvrté strance Sablony je zameérné psano formou ,vypracoval/a, védom/a"“
apod. Koncovky zvolte v souladu s obsahem PDF z IS STAG.

1.2 Ochrana poli uzivatelského vstupu

Vétsina poli pro uzivatelsky vstup (1) je zamérné chranéna proti smazani. Jde o prevenci naru-
Seni funk&nosti dokumentu vinou nedopatfeni.

Vyjimkou je pole ,Studijni obor”, které proti smazani chranéno neni. Dlvodem je vicero studij-
nich programd TUL vyhrazenych pro pouze jeden studijni obor, u kterych neni dlivod tento obor
uvadeét.

Nejsnaz$im zpUsobem, jak zjistit, zda ve vasi BP/DP uvadét studijni obor, je export tivodnich
stranek z IS STAG (1.1). Pokud ve vzniklém PDF neni studijni obor uveden, postupujte nasledu-
jicim zplsobem:

1) Stiskem levého tlaCitka mySi umistéte textovy kurzor do fadku s vlastnosti , Studijni obor*.
2) Zvolte moznost ,Odstranit” na nové zobrazené karté ,,Rozlozeni” (rozlozeni tabulky).
3) Z nové zobrazeného vybéru moznosti zvolte ,,Odstranit fadky"”.

V dokumentu se nachazi celkem dva vyskyty vlastnosti ,Studijni obor”. Postup odstranéni opa-
kujte u obou vyskytU.

Pozor! Pfed odstranénim Fadkl s polem ,Studijni obor” se ujistéte, Ze tuto viastnost skuteéné
nemate uvadét. Jedna se o tzv. XML pseudo-vlastnost”, kterou bézny uzivatel nebude schopen
znovu vlozit.

V pfipadé, ze by nedopatienim doslo ke smazani jednoho z poli, je mozné zkopirovat druhy vy-
skyt a vlozit jej na pozici smazaného.

V pfipadé, Zze by doslo k nevratnému smazani obou poli, Ize na jejich pdvodni pozice viozit nazev
studijniho oboru jako zakladni text. V tomto pfipadé dojde ke ztraté propojeni téchto dvou umis-
téni, nicmeéné funk&nost dokumentu tim nebude vyrazné narusena.
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1.3 Necislované polozky shrnujici dokument

Za Ctyfmi strankami vyplnénymi podle IS STAG nasleduje ¢ast zahrnujici dvoujazyéné uvedeni
nazvu, abstraktu a kli¢ovych slov a jednojazy&né podékovani.

Priklady, jak tato pole vyplhovat, jsou k dispozici v dokumentu ,Metodika zpracovani bakalar-
skych a diplomovych praci* (viz Uvod).

1.4 Obsah a seznamy prvku

Cést s obsahy a seznamy prvk{ obsahuje tyto dil&i &asti:

e Obsah

e Seznam obrazkd

e Seznam grafl

e Seznam tabulek

e Seznam zdrojovych kodU
e Seznam zkratek

1.4.1 Obsah
Obsah je oddélena, vzdy celostrankova &ast prace, kfizové propojena se styly definovanych
nadpisl (3.3). Mimo specialni pfipady (3.7.1) je nutné obnovovat ho nasledujicim zplsobem:

1) Nad polozkami obsahu stisknéte pravé tlac¢itko mysi.
2) Zvolte ,Aktualizovat pole” - ,Cela tabulka“.

Doporuéeni: VSechna ,pole nizs$i dllezitosti” Ize aktualizovat najednou sérii kldvesovych zkratek
Ctrl+A, F9, Esc (vybrat vSe, aktualizovat, zrusit vybér).

1.4.2 Seznamy obrazku, grafi, zdroj. kodua a tabulek

VSechny seznamy mimo obsahu (1.4.1), seznamu zkratek (1.4.3) a seznamu pouzité literatury
(3.7.2) jsou napojeny na kategorie stylu , Titulek” (3.7.3).

Mimo obsahu a bibliografie jsou umistény do tabulky bez ohrani€eni, s fadky minimalni vysky
1/3 stranky. Bunky automaticky preskakuji na dalSi stranku po pfekonani této vysky.

Vy$e zminéné seznamy je mimo specialni pfipady (3.7) nutné obnovovat nasledujicim zpUso-
bem (pfipadné hromadné (1.4.1)):

1) Nad polozkami seznamu stisknéte pravé tlacitko mysi.
2) Zvolte ,Aktualizovat pole” - ,Cela tabulka“.

Pokud pfi dokonc¢ovani dokumentu dojde k situaci, Ze jeden nebo vice seznamd je nevyuzitych,
Ize jednotlivé burky tabulky rozlozeni odstranit nasledujicim zpiisobem:

1) Nad volnym prostorem seznamu stisknéte pravé tlacitko mysi.
2) Zvolte ,Odstranit radky".
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1.4.3 Seznam zkratek

Seznam zkratek, jak zminéno vyse (1.4.2), je soucasti tabulky bez ohrani¢eni a v pfipadé, ze by
se v praci nevyskytovaly zkratky, je mozné ho vy$e zminénym zptisobem odstranit.

Na rozdil od vy$e zminénych neni tvofen napojenim na styl , Titulek” (3.7.3). Namisto standardni
struktury ho tvofi tabulka bez ohrani¢eni obohacena o ovladaci prvky obsahu.

Pfidani Fadku pomoci ovladacich prvku:

1) Levym tlagitkem mysSi zvolte Fadek, pod ktery chcete vlozit novou zkratku.

2) Na pravé strané tabulky se zobrazi ikona modrého plus (+).

3) Stisknutim modrého plus je vytvoren novy fadek tabulky s prazdnymi poli pro zkratku a
vysvétleni (zobrazuji se jako véta s pokyny v Sedém fontu).

Odebrani Fadkua:

1) Nad volnym prostorem odstranovaného radku stisknéte praveé tlacitko mysi.
2) Zvolte ,Odstranit Polozka".

Setfidéni seznamu zkratek:

—_—
~

Levym tlaCitkem vstupte kamkoliv do tabulky.

Na vrchni li$té prejdéte na kartu ,Domd“.

Zvolte ,Sefadit” (AZV) v sekci ,Odstavec” na karté ,Domd".
Vyberte ,sloupce 1“ - ,Text odstavce” —,Vzestupné” a potvrdte.

2ep

1.5 Zbytek dokumentu

Ve zbyvajici ¢asti dokumentu se nachazi pfedem definovana struktura BP/DP. Do teoretické
¢asti byly zaneseny doporucené vzhledy pouzivanych prvkd (3.8).

Za zavérem nasleduje predem vloZené pole pouzité literatury. Doporuceny zpUlsob jejino vyuzi-
vani je pomoci rozsifeni Citace PRO PLUS (2.1), ke kterému maji ¢lenové akademické obce TUL
pfistup zdarma.

Dale nasleduje pole pfiloh slouzici k uvedeni textl/ilustraci pfili§ rozsahlych pro télo prace, nebo
specialniho charakteru.
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2 Co nainstalovat

Pro plnohodnotnou praci s dokumenty je doporuceno si do vlastni kopie Wordu nainstalovat dvé
rozs$ifeni — Citace PRO a Easy Syntax Highlighter.

2.1 Citace PRO

Citace PRO je cita¢ni manazer, ke kterému maiji ¢lenové akademickych obci TUL a dalSich uni-
verzit neomezeny pfistup zdarma.

Na webovych strankach sluzby je k dispozici videokurz a PDF navodova prezentace ,Citace
PRO - navod na vyuzivani citacniho manazeru” (pfi vydani Sablon doplnéna jako pfiloha).

Navod pro pfihlaseni pomoci Skolniho ID je v prezentaci uveden na strané 8.

NejvySsi verze Citace PRO PLUS nabizi doplnék MS Word, jehoz pouzivani je v dokumentu
BP/DP doporuceno. Navod k jeho instalaci je v prezentaci uveden na strané 53.

Dalsi doporuéenou funkci je , Citacni liSta ve Firefox/Chrome®“. LiSta slouzi k pfimému importu
citaci do manazeru z prochazenych webovych stranek. Navod Kk jeji instalaci je v prezentaci
uveden na stranach 46 a 50.

2.2 Easy Syntax Highlighter

Easy Syntax Highlighter je doplnék slouzici ke snadnému zobrazeni zdrojového kédu vétSiny
programovacich jazyk{ (Rich text). Jeho instalaci je mozné provést pfimo ve Wordu nasleduji-
cim zpUsobem:

1) Na vrchni listé prejdéte na kartu ,Vlozeni“.

2) Zvolte ,Ziskat doplnky“ v sekci,Dopliky“ na karté ,VloZeni“.
3) Ve vyhledavani zadejte ,Easy Syntax Highlighter”.

4) Pridejte doplnék do Wordu a potvrdte instalaci.

Doplnék vyuziva internetového pfipojeni, coz znamend znac¢nou latenci. Doporuéeny zplsob
pouZziti je proto vzdy skrze tlaéitko , Settings”, nikoliv ,Highlight Selection”.

Pro navod k pouziti viz 3.8.5.
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3 Zaklady korektni prace v MS Word

Nasledujici sekce popisuji zaklady korektni prace v MS Word. Program je schopny podstatné
zajimavéjsich ukond, ty vyjmenované by nicméné mély stadit pro Uspé&sné dokonceni psani
prace bez vétsich potizi.

3.1 Kapitoly a licové stranky

Podle instrukci z dokumentu ,Metodika zpracovani bakaldrskych a diplomovych praci“
(viz Uvod) maji byt nadpisy kapitol, tedy nadpisy urovné 1 a 4 (3.3) vzdy umistény na prvnim
fadku nové licové stranky. Licovou strankou rozumime stranku umisténou v dokumentu na
praveé strané, tedy lichou.

V pfipadé, ze by vase nova stranka nebyla licova, viozte pred ni vakat (prazdnou stranku). Z to-
hoto dlivodu se v $abloné nachazi vakat pred kapitolou ,,Uvod”.

3.2 Zakladni textové upravy

Véts$ina zakladnich textovych ukond je v $abloné feSena pomoci textovych styld (3.3).

Tato ¢ast shrnuje pouzivani funkci, které styly pfimo nezahrnuiji.

3.2.1 Pevné mezery a zalamovani fadku

Typograficky potfebné, ale ¢asto prehlizené, jsou specidlni symboly formatovani radka:

e Pevnamezera (Ctrl + Shift + Mezernik): Slouzi ke spojeni typograficky nerozdélitelnych
slovnich spojeni (napf. predlozky s nasledujicim slovem) tak, aby vzdy zlstaly pohro-
made.

e Zalomeni radku (Shift + Enter): Slouzi (v pfipadé potfeby) k pfechodu na dalsi fadek
v ramci stejného odstavce (napf. zalamovani odrazkovych a ¢islovanych seznamu).

V Sabloné je v ,MoZnostech automatickych oprav” nastaveno automatické vkladani pevnych
mezer za predlozkami k“, ,s“, ,v* a ,z". Tyto Upravy nemusi vzdy vyhovovat estetickym poza-
davklm uzivatele. Pokud se predlozka nachazi mimo okraj fadku a jeji pevna mezera zbyteéné
zpUsobuje pfili$ velké mezery na fadku, Ize pevnou mezeru smazat a nahradit zékladni mezerou
stiskem mezerniku.

Technicka univerzita v Liberci 8
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3.2.2 Karta,Domu"

Na karté ,DomuU"“ se nachazeji sekce ,Pismo" a ,,Odstavec”, na kterych by si bézny uzivatel mél
vystacit pouze s funkcemi vyobrazenymi nize v zelenych rameccich (obrazek 3.1). Je doporu-
¢eno dlvérné se seznamit se vSemi témito funkcemi, zejména s polozkou ,Seznam" (3.4).

Za zadnych okolnosti neménte skrze sekce ,Pismo” a ,Odstavec” font, velikost pisma, zarov-
nani, ¢i Fadkovani. Jedna se o jednu z nejbéznéjSich chyb pfi psani akademickych a odbornych
textl - zmény provedeny témito funkcemi se mohou v priibéhu Upravy dokumentu zrusit. Zmény
vzhledu textu provadéjte volbou textovych styll (3.3).

Odstavec

Obrazek 3.1: Pismo a odstavec

Je doporuceno prikladat zvlastni pozornost funkci ,Zobrazit vSe" vyobrazené vyse (obrazek 3.1)
v oranzovém rameckUd. Pomoci funkce je moZno zobrazit a upravovat neviditelné znaky, jako
jsou formatovaci symboly textu, konce odstavcd, stranek a oddill (3.6), ¢i znaky okrajd bunék
tabulky () — ty Ize také zobrazit funkci ,,Zobrazit mfizku“ na karté ,Rozlozeni” tabulky.

Doporuceni: Pomoci nabidky pod pravym tlaCitkem mysi si funkci ,Zobrazit v§e" pfipnéte na
panel nastroji ,Rychly pfistup”. Jedna se o rutinné pouzivanou funkci, jejiz trvalé zpfistupnéni
urychluje praci.

Technicka univerzita v Liberci 9
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3.2.3 Spodnilista MS Word

Bé&hem psani je doporuceno se soustiedit na rychlé funkce, které jsou k dispozici v levé &asti
spodni listy MS Word, a které nabizeji nasleduijici funkce:

e Stranky: Kliknutim na sekci Ize pfejit do okna ,Navigace”, odkud Ize zrychlené prepinat
mezi nadpisy prace a jednotlivymi strankami, ¢i v dokumentu vyhledavat.

e Pocéet slov: Kliknutim na sekci Ize zobrazit podéty stranek, slov, znakU, odstavc( a fadki
v dokumentu.

e Kontrola pravopisu: (ikona oteviené knihy): Umoznuje pfechazet mezi vSemi potencial-
nimi pravopisnymi chybami v dokumentu.

e Jazyk: Umoznuje zménit jazyk pro vybrany text — uzite€né pro kontrolu pravopisu u ci-
zojazy&nych nazva.

3.3 Textoveé styly

Sekce ,Styly” se nachazi na karté ,DomU“. Obsahuje galerii textovych styld definovanych pro
potfeby psani BP/DP v souladu s novou grafickou identitou TUL a barevnym rozvrzenim kazdé
z fakult. Obsahuje tyto kategorie:

¢ Normalni: Patkové pismo slouzici ke psani téla prace.

e Nadpisy 1-3: Seznamové Cislované nadpisy slouzici ke znaceni kapitol, podkapitol a dil-
Cich &asti podkapitol prace. Stisknutim pravého tlagitka nad Cislem nadpisu Ize zménit
jeho uroven v kontextu prace. Zobrazovano v obsahu, svazano s nasl. odstavcem.

« Nadpis 4: Ne&islované nadpisy slouzici ke znageni kapitol Uvod, Zavér, Ptilohy apod.
Zobrazovano v obsahu, svdzano s nasl. odstavcem.

e Nadpisy 5a6: Seznamoveé Cislované nadpisy pro pfilohy a dil¢i ¢asti pfiloh prace. Stiskem
pravého tlacitka nad Cislem nadpisu Ize zménit jeho Uroven v kontextu prace. Zobrazo-
vano v obsahu, svdzano s nasl. odstavcem.

e Nazev: Vyrazny text pouzivany nadpisy v uvodni necislované ¢asti prace.

e Podnadpis: Vyrazny text pouzivany podnadpisy v uvodni necislované ¢asti prace.

e R{zné varianty zdlraznéni: V dokumentu vyuzivany pro pouziti univerzitniho fontu
Inter v Uvodni ¢asti prace.

e Titulek: Styl automaticky generovanych titulk( (3.7.3). Zobrazovano v seznamech pou-
Zitych prvkd.

o Bibliografie: Styl téla automaticky generované pouzité literatury.

e Nadpis obsahu: Styl nadpis obsahu a pouzité literatury.

e Prosty text: Speciaini textovy font pouzivany v tandemu s doplfikem ,Easy Syntax High-
lighter” (2.2).

e Zahlavi: Styl textu v zahlavi dokumentu.

e Zapati: Styl textu v zapati dokumentu.

Zmény vzhledu textu v podobé barvy, velikosti, ¢i Fadkovani provadéjte vzdy volbou textovych
styll, nikoli Upravami viastnosti pisma a odstavce. Pro povolené Upravy pisma a odstavce viz
3.2.2.

Pokud by se pfedem definované vlastnosti konkrétniho stylu ligily od poZadavkd na konkrétni
fakulté, Ize je zménit pod stiskem pravého tlacitka mysi nad danym stylem v galerii.
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3.4 VKkladani z externich dokumentu

Je pravdépodobné, ze v pribéhu prace BP/DP dojde na vkladani obsahu z externich doku-
mentU. V takovém piipadé postupujte nasledujicim zplisobem:

e Text kopirujte po kratSich neprerusenych sekcich a vzdy vkladejte jako neformatovany
(moznost ,,Zachovat pouze text” pfi vkladani).

e Obrazky a dalsi prvky vkladejte po jednom podle zasad vkladani prvkd (3.8). Objekty
vytvorené pfimo v MS Word by mélo byt mozné kopirovat mezi soubory bez komplikaci.

Pozor! Vyvarujte se kopirovani delSich ¢asti textu spole¢né s obrazky. Potencialné Spatna
Uprava pdvodniho dokumentu by mohla zpUsobit narugeni usporadani dokumentu.

Doporuéeni: Pro efektivnéji praci pfi kopirovani z externich zdroji si nastudujte a vyuZzivejte
funkci ,Schranky Windows" (pod klavesovou zkratkou ,Windows + V*“.

3.5 Odrazky, €islovani, seznamy

Na karté ,DomU"“ se nachazi sekce ,Odstavec”. Nastroje odrazkovych a &islovanych seznamd
tvofi jejich prvnich pét funkci (odshora, zleva doprava).

Doporuc¢enymi symboly jsou Cerna teCka () pro odrazky a prosté Cislovani s teCkovym oddé-
lovacem (,1.”) pro Cislované seznamy. Odsazeni ¢islovani a odrazek od okraje Ize ménit tlacitky
zmeén odsazeni (Ctvrté a paté tlacitko v sekci ,Odstavec”).

Viceurovinové seznamy (tfeti tlacitko v sekci ,Odstavec”) ma definovany dva pracovni styly
specifické pro dokument ablony -, Cislované nadpisy” a ,Pfilohy”. Tyto seznamy jsou kfizové
propojeny s nadpisovymi styly dokumentu — proto mezi nimi Ize plynule pfepinat ¢i ménit jejich
Urovné (moznost ve spodni ¢asti dialogu seznam(). Zména se projevi i na pouzitém stylu. Pro-
pojeni funguje stejnym zplsobem ze styll na seznamy. Te€ékové odrazky v pracovnich sezna-
mech znadi jejich nevyuzivanou ¢ast — vyvarujte se pouzivani téchto ¢asti.

3.6 Stranky a oddily

Na karté ,Rozlozeni” se nachazi sekce ,Vzhled stranky”. Je doporu¢eno se seznamit s funkcemi
vSech zde pfitomnych tlacitek, nicméné jedina funkce, kterou pfislusi béznému uzivateli Sablony
rutinné pouzivat, jsou ,Konce".

Nejcastéji pouzivanym prvkem je ,Konec stranky“, ktery vklada neviditelny symbol pfeskoceni
na dal$i stranku. V pfipadé specidlnich Uprav dokumentu mize byt vyuzit ,Konec oddilu: Dalsi
stranka”, za kterym Ize napfiklad oddélené zménit vzhled zahlavi a zapati.

Doporuceni: Pomoci nabidky pod pravym tlagitkem mysSi si funkci ,Konce” pfipnéte na panel
nastrojl ,Rychly pfistup”. Jedna se o rutinné pouzivanou funkci, jejiz trvalé zpfistupnéni urych-
luje praci. Funkci ,Konec stranky” |ze dale pfivolat i klavesovou zkratkou , Ctrl + Enter*”.

Za zadnych okolnosti nepfechazejte na dalSi stranky opétovnym tisknutim klavesy ,Enter”.
Jednd se o jednu z nejbéznéjsich chyb pfi psani dokumentl MS Word - velkd mnoZstvi za sebou
jdoucich prazdnych odstavcl plsobi kolize v rozloZeni dokumentu.
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3.7 Reference

MS Word disponuje fadou odkazovych prvk{ slouzicich k referencovani jak nadpist a pouzitych
zdrojd, tak jednotlivych ¢asti uvadénych v téle dokumentu.

V néasledujici ¢asti dokumentu je uveden vybér ze zminénych prvkd, ktery je jiz pouzivan $ablo-
nou, nebo jehoz vyuzivani je od pisatele vyZadovano. V navodu nejsou zvlasté rozvadény pouze
vysvétlivky a poznamky pod €arou. Obé funkce jsou k dispozici na karté ,Reference”.

3.7.1 Obsah

Automaticky generovany obsah v dokumentu je specificky upraven pro potfeby nadefinova-
nych styld $ablony, doporuéuje se proto vyvarovat se jeho smazani.

PFi opousténi dokumentu a ukladani do PDF (4) se bézné objevuje dialog zadajici o obnoveni
obsahu. K tomuto nicméné nemusi dojit pokazdé, proto se doporucuje praktikovat manualni ob-
noveni obsahu nasledujicim zplsobem:

1) Nad polozkami obsahu stisknéte pravé tlac¢itko mysi.
2) Zvolte ,Aktualizovat pole” > ,Cela tabulka“.

Doporuéeni: VSechna ,pole niz$i dllezitosti” Ize aktualizovat najednou sérii kldvesovych zkratek
Ctrl+A, F9, Esc (vybrat vSe, aktualizovat, zrusit vybér).

V pripadé necileného smazani obsahu Ize zalozit novy vychozi obsah z karty ,Reference”, vy-
brat ho v celé ploSe (pomoci tfi teCek v levém hornim rohu), zvolit ,Pfepnout zobrazeni poli“,
prepsat funkéni pole obsahu z ,,{TOC \o ,1-3" \h \z \u}* na ,{TOC \o ,1-6" \h \z \u}"“, znovu vse
vybrat a pfepnout zobrazeni poli. Po obnoveni by obsah mél popisovat cely rozsah nadefinova-
nych nadpisu.

3.7.2 Pouzita literatura

Pouzita literatura se zobrazuje v automaticky vygenerovaném bloku ,Bibliografie” v koncové
¢asti dokumentu. Dokument vyuziva vychozi bibliografii Sablony s pozménénym nadpisem,
proto v pripadé necileného smazani seznamu pouzité literatury staci vlozit novou bibliografii
z karty ,Reference” a zménit jeji nadpis na ,Pouzita literatura”.

Seznam pouzité literatury je nutné obnovit manualné nasledujicim zplsobem:

1) Nad polozkami seznamu lieratury stisknéte pravé tlacitko mysi.
2) Zvolte ,Aktualizovat pole” - ,Cela tabulka”“.

K pInéni seznamu pouzité literatury je doporu¢eno vyuzit dopliku ,Citace PRO" pro MS Word.
Pro detaily ohledné instalace a pouzivani doplnku viz bod 2.1.
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3.7.3 Titulky a zalozky

Titulky slouzi k oznadovani prvkl vkladanych do dokumentu, jako jsou obrazky, tabulky, grafy,
zdrojoveé kody, ¢irovnice. Tlacitko funkce ,Pfidat titulek” se nachazi v sekci , Titulky” karty ,Re-
ference”.

Priklady korektniho zplsobu vioZeni titulku nad/pod vioZeny prvek s odpovidajicim znaéenim
(zpravidla Cislo odstavce / pouze popisek a Cislo titulku) jsou uvedeny v Sabloné.

V pFipadé potieby pouZiti titulkli v pfilohach (pfi vkladani dopliiujicich obrazk(l, grafl, tabu-
lek...) je tfeba po vloZeni nového titulku zménit referenci kapitoly z ,Nadpisu 1“ na ,Nadpis 5“
nasledujicim zplsobem:

) Vyplrite a viozte novy titulek standardnim zplsobem.

Kurzorem mysSi vyberte prvni z referencnich Cisel (Obrazek 1.1).

Pravym tlacitkem mySi vyberte moznost ,Upravit pole”.

V nové otevieném dialogu ,Pole” vyberte ze seznamu ,Nadpis 5" a stisknéte OK.
Nové zménény titulek by mél stylem znaceni odpovidat znéni ,Obrazek A.1"

1
2)
3)
4)
5)

Za zadnych okolnosti neménte tvar nove vkladaného titulku uvnitf dialogu , Vlozit titulek”. Tato
moznost se v dialogu sice nabizi, nicméné zde provedené zmény maji dopad na vSechny vyskyty
titulkG daného typu, ne jen na aktualné vkladany titulek.

Pro referencovani ¢asti dokumentu, kterym nepfislusi znaceni nadpisovym stylem, Cislem ¢&i ti-
tulkem, Ize na daném misté vytvofit zalozku pomoci funkce ,Vlozit zalozku“ v sekci ,Odkazy” na
karté ,Vlozeni“. V nabidce kfizového odkazu (3.7.4) pak staci zvolit moznost ,Zalozka".

Pozor! Stejné jako obsah a dalSi seznamy jsou titulky a zalozky tvoreny ,funk&nimi poli nizsi
dllezZitosti”, ktera se neaktualizuji automaticky. Hromadné aktualizovat je Ize dvéma zakladnimi
zpUsoby:

- Pfechodem do rezimu tisku PDF a okamzitym navratem (Ctrl + P; Esc). Metodu tisku ovSem
za zadnych okolnosti nepouzivejte k ukladani PDF vystupl (4).

- Sérii klavesovych zkratek Ctrl+A, F9, Esc (vybrat vSe, aktualizovat, zrusSit vybér).

Doporuceni: Pomoci nabidky pod pravym tlagitkem mysi si funkci ,Pridat titulek” pfipnéte na
panel nastroji ,Rychly pfistup”. Jedna se o rutinné pouzivanou funkci, jejiz trvalé zpfistupnéni
urychluje praci.
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3.7.4 Krizové odkazy

K¥izové odkazy slouZi k referencovani nadpist, popiskl obrazkd, tabulek, grafl, zdrojovych
kodd, rovnic, zalozek a dalSich prvkd v ramci dokumentu. Tlaéitko funkce , VloZit kiiZovy od-
kaz"“ se nachazi v sekci , Titulky” karty ,Reference”.

Jako korektni zpusob vkladani kifiZovych odkazl je doporu¢eno vyuzivat pouze tvaru Cisel-
ného oznadeni dané polozky (X.X.X, obrazek X.X apod.), pfipadné textu nadpisu/titulku u necis-
lovanych polozek.

Mimo pfipad odkazovani na neéislované kapitoly (Uvod apod.) se nazvy vloZzenych prvké od-
kazuji s malym prvnim pismenem (obrazek 1.1, tabulka 1.1 apod.). Pro toto zobrazeni ale nestaci
prepsat, ¢i preformatovat text odkazu. Pro trvalé nastaveni je tfeba po stisku pravého tladitka
mySi nad polem odkazu zvolit ,Upravit pole” a z rozbalovaciho seznamu zvolit format ,Mala“.

Pozor! Stejné jako obsah a dal$i seznamy jsou kfizové odkazy tvoreny ,funkénimi poli nizsi dd-
lezitosti”, ktera se neaktualizuji automaticky. Hromadné aktualizovat je Ize dvéma zakladnimi
zpUsoby:

- Prechodem do rezimu tisku PDF a okamzitym navratem (Ctrl + P; Esc). Metodu tisku ovSem
za zadnych okolnosti nepouzivejte k ukladani PDF vystupl (4).

- Sérii klavesovych zkratek Ctrl+A, F9, Esc (vybrat vSe, aktualizovat, zrusSit vybér).

Doporuceni: Pomoci nabidky pod pravym tlaCitkem mysi si funkci , Vlozit kf¥izovy odkaz" pfip-
néte na panel nastrojd ,Rychly pfistup”. Jedna se o rutinné pouzivanou funkci, jejiz trvalé zpfi-
stupnéni urychluje praci.
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3.8 Tvoreni/vkladani prvku

V ramci tvoreni BP/DP Ize tvofit a vkladat fadu prvk(, jejichz Uprava podléha zasadam psani
akademickych a odbornych textd.

V néasledujici ¢asti dokumentu jsou popsany zasady Upravy olekavanych prvk( BP a DP.

3.8.1 Obrazky

Vkladané obrazky maji byt podle zasad akademického psani umistény do stfedu sloupce a s pfi-
danym titulkem (viz obrazek 3.2). Doporu¢enymi formaty jsou PNG (neztratovy rastrovy format)
a SVG (vektorovy format).

Doporucena rutina vkladani obrazkd:

Obrazek 3.2: Ukazka obrazku

1) Vytvorte novy prazdny radek.

2) Zvolte moznost ,Obrazky“ v sekci ,llustrace” karty ,Vlozeni“ a vyberte obrazek a upravte
jeho velikost tak, aby byl jeho obsah dobfe Citelny.

3) Pokud se tak nestalo automaticky, v polozce ,Moznosti rozlozeni“ v pravém hornim rohu
vloZzeného obrazku zvolte moznost ,Rovnhobézné s textem®”.

4) Stiskem levého tlacitka mysi zvolte obrazek a v sekci ,Odstavec” karty ,Domd“ nastavte
zarovnani na stred.

5) Po stisknuti pravého tlacitka mysi v oblasti obrazku zvolte moznost ,Vlozit titulek” (Ob-
razek; Pod vybranym objektem), dale doplrite ,: “ (dvojte¢ku a mezeru) a popis obrazku,
potvrdte.

Doporuéeni: Vyvarujte se ztratovych rastrovych formatl jako JPG. Mohou zpUsobit potiZze s ¢i-
telnosti finalniho PDF dokumentu.

Za zadnych okolnosti nevkladejte do dokumentu vystfizky a snimky obrazovky bez pfedcho-
ziho ulozeni. Jedna se o jednu z nejCastéjSich chyb pfi pouzivani MS Word - pfi nahlém posko-
zeni dokumentu ¢&i chybé ve formatovani by mohlo dojit k nevratné ztraté téchto obrazka.
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3.8.2 Tabulky

Funkce vkladani tabulek se nachazi v sekci, Tabulky” na karté ,VloZeni“. Podle zasad akademic-
kého psani jsou vkladany do stfedu sloupce s titulkem z vrchu (viz tabulka 3.1).

Tabulka 3.1: Ukazka tabulky

Doporucena rutina tvoreni/vkladani tabulek:

1) Vytvorte novy prazdny fadek.

2) Pokud tabulka neni vkladana z jiného zdroje, vytvorte na fadku tabulku pomoci funkce
,Tabulka“ zminéné vyse.

3) Upravte rozlozeni (idealné skrze vyskakovaci kartu ,Nastroje tabulky - RozloZzeni").

4) Stiskem levého tlacitka mysi nad ikonou pfesunu v levém hornim rohu zvolené tabulky
vyberte cely jeji obsah.

5) Pomoci nastroje zarovnani textu v sekci ,,Odstavec” karty ,DomUd“ zarovnejte tabulku na
stied.

6) Po stisknuti pravého tlacitka mysi v oblasti stale vybrané tabulky zvolte moznost ,Vlozit
titulek” (Tabulka; Nad vybranym objektem), dale doplrite ,,: “ (dvojteCku a mezeru) a popis
tabulky, potvrdte.

3.8.3 Grafy

Grafy Ize v MS Word vkladat dvéma zakladnimi zplsoby:

e Jako vyexportovany obrazek,
e Jako zivy graf MS Excel (viz graf 3.1).

V prvnim pfipadé (pfFi vlioZeni jako obrazek) postupujte stejné jako u obrazkl (3.8.1), pouze pfi
vkladani titulku zvolte misto ,Obrazek” moznost ,Graf".

V druhém pfipadé (pfi vlozeni zivého grafu MS Excel) postupujte nasledovné:

1) Vytvorte novy prazdny radek.

2) Zkopirujte graf v MS Excel a vloZte jej na novy fadek. Provedenim této akce se plvodni
seSit Excelu zkopiruje do dokumentu, kde graf bude takto mozné dodate¢né upravovat.

3) Pokud se tak nestalo automaticky, v polozce ,Moznosti rozlozeni“ v pravém hornim rohu
vlozeného grafu zvolte moznost ,,Rovnobézné s textem”.

4) Stiskem levého tlacitka mysSi nad jeho okrajem zvolte graf a v sekci ,Odstavec” karty
,DomU" nastavte zarovnani na stfed.

5) Po stisknuti pravého tlagitka mysi v oblasti grafu zvolte moznost ,Vlozit titulek” (Graf,
Pod vybranym objektem), dale doplrite ,: “ a popis grafu, potvrdte.
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Pracovni napéti v zavislosti na frekvenci
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Graf 3.1: Ukazka grafu

Doporuceni: Grafy mimo MS Excel exportujte jako dostate¢né prehledné obrazky, idealné ve
formatu SVG, pripadné PNG.

Za zadnych okolnosti nevkladejte grafy jako vystfizky oken vami vyuzivaného softwaru. Kazdy
soucasny software ureny pro praci s grafy by mél disponovat moznosti jejich exportu v obra-
zovém formatu.

3.8.4 Rovnice

,Rovnice" jsou prvky slouzici k vyobrazeni matematickych vzorcl a rovnic uvniti dokumentu.
Zasady Uprav pouzitych rovnic definuje pfedem nadefinovany styl ,Akademicka rovnice” do-
stupny v nabidce rovnic (3.1).

Rovnice (3.1)
Doporucena rutina vkladani rovnic:

1) Vytvorte novy prazdny fadek a prejdéte na néj.

2) Zvolte moznost ,Rovnice” v sekci ,Symboly“ karty ,Vlozeni“.

3) Zvolte moznost ,Rovnice” v sekci ,Nastroje” vyskakovaci karty ,Nastroje rovnice -
Navrh“.

4) Z rolovaciho seznamu vyberte prvni moznost ,,Akademicka rovnice”.

5) Nahradte napis ,Rovnice” ve stfedu nové vzniklé tabulky rozlozeni vasi rovnici.

Pozor! Blok ,Akademicka rovnice" tvofi tabulka bez ohrani¢eni. Jeji odstrafovani je proto usku-
tec¢novano stiskem pravého tla¢itka mysi nad ikonou pfesunu v levém hornim rohu rovnice a
naslednou volbou ,Odstranit tabulku”.

Doporuceni: V sekci ,Nastroje” vyskakovaci karty ,Nastroje rovnice - Navrh” se nachazi
funkce ,Rukopisna rovnice". Ta umoziiuje vloZeni i sloZitych vztahl a vzorcl pomoci digitalniho
pera.
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3.8.5 Zdrojové kody

Formatovani textu:

1) Na prazdné misto v dokumentu umistéte vkladany uryvek ve stylu ,Normalni“ a cely ho
vyberte mysi.

2) Po stisknuti tla¢itka ,Settings” na karté ,Easy Syntax Highlighter” se zobrazi bo¢ni panel
doplnku.

3) Z rolovaciho seznamu vyberte programovaci jazyk vkladaného uryvku a barevné schéma
(doporu¢eno schéma VS). U barevnych schémat se soustfedte pouze na barvy zvyraz-
néni textu.

4) Stiskem modrého tlacitka ,Highlight Selection” dojde k Upravé barev textu podle pouZi-
tého nastaveni.

5) Naformatovany text znovu cely vyberte mysi a pfifad'te mu styl ,Prosty text”. Tato Uprava
mu pfifadi mensi velikost fontu Consolas a unifikované Sedé pozadi. Styl by zaroven mél
odstavec vyloucit z kontroly pravopisu (nemusi fungovat vzdy).

Pridani titulku:

1) Klavesou ,Enter” prejdéte na fadek pod vliozenym kédem a prepnéte na styl ,Normalni“.

2) Nakarté ,Reference” v sekci , Titulky” zvolte ,Vlozit titulek” (Zdrojovy kdd; Pod vybranym
objektem).

3) V dialogovém okné titulku zvolte ,Zdrojovy kéd“. Pokud nedoslo ke komplikacim, mél by
byt popisek stylové shodny s pfikladem nize (Zdrojovy kod 3.1).

4) Za vygenerovany text v horni ¢asti dialogového okna doplite ,: “ (dvojteCku a mezeru)
a popis zdrojového kddu, potvrdte.

Priklad vloZeni:

Set fso = Nothing

Set fso = CreateObject("Scripting.FileSystemObject™)
Set FileToRead = fso.OpenTextFile(strTxtPath, 1)
strText = FileToRead.ReadAll

FileToRead.Close

'get recipients

strTO = Replace(Split(strText, "TO")(1), vbLf, "")
strCC = Replace(Split(strText, "CC")(1), vbLf, "")
strBCC = Replace(Split(strText, "BCC")(1), vbLf, "")

Zdrojovy kod 3.1: Ukazka zdrojového kddu
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4 Ulozeni do PDF

Jednou z hlavnich zasad tvoreni plnohodnotnych dokumentt v MS Word je korektni zplsob tvo-
feni vystupu PDF.

Jedinou spravnou metodou tvorby vystupnich PDF je metoda ,Soubor” = ,UlozZit jako PDF"“.
Metoda zaru€uje zachovani ,Zivych” (hypertextovych) obsahl, seznami a kfiZovych odkazl.
Dale také provadi obnoveni ,funkénich poli nizsi dllezitosti“ (3.7) a v idealnich pfipadech obno-
vuje i pole obsahu a pouzité literatury (na posledni se nespoléhejte).

Pro ukladani findlnich PDF je podle standardl TUL vyZadovan format PDF/A1 (format pro ar-
chivaci). Ukladani do zminéného formatu Ize nastavit nasledujicim zplsobem:

1) Prejdéte do ,Soubor - Ulozit jako - Prochazet".

2) Z rozbalovaciho seznamu zvolte format PDF.

3) Stisknéte zobrazené tlac¢itko ,MoZnosti".

4) Zaskrtnéte poli¢ko ,Kompatibilni s archivaénim formatem PDF/A" a stisknéte OK.

Po dodrzeni postupu mizZete pokracovat v ukladani. Vase instalace MS Word by si dale uz méla
pamatovat zvolené nastaveni. Pfed odevzdanim prace je nicméné doporu¢eno nastaveni zkon-
trolovat.

Pozor! Pfi pouziti metody , UloZit jako PDF“ mizZe mimo dotazu na obnoveni obsahu dojit i k opa-
kovanému dotazu na ,,Obnoveni seznamu obrazk{". Zde se nejedna o neolekavané chovani —
seznamy obrazk{, grafd, tabulek a zdrojovych kdédU jsou v logice MS Word vSechny oznadeny
jako ,.Seznam obrazk{", pouze za pouziti jiného filtru ¢islovanych titulkd.

Za zadnych okolnosti netvorte PDF prostfednictvim metod , Tisk do PDF“, ¢i ,Export PDF/XPS".
Prvni metoda méni ,zivé" prvky dokumentu na prosty text, druha neprovadi nucené obnoveni
vSech ,funkénich poli nizsi dlleZitosti. PouZiti nespravné metody tvorby PDF mizZe vést k obti-
zim pfi odevzdavani prace.
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