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Pokyny k vypracování

Vytvořte nový dokument aplikace MS WORD 
a vytvořte v něm formátování dokumentu dle zadání na následujících snímcích.



V této části budou vytvořeny následující části dokumentu:

Formát stránky, záhlaví a zápatí, úvodní stránka, styly







Pokyny 
k vypracování

Stránka bude mít následující nastavení:

Formát stránky:		A4

Horní a dolní okraj: 	3 cm

Pravý a levý okraj: 	2 cm



Úvodní stránka:

Vytvořte samostatný oddíl,
který bude obsahovat první
stránku dokumentu a nastavte
dle obrázku vpravo.







Pokyny k vypracování

Záhlaví a zápatí

Všechny stránky (kromě úvodní stránky) budou obsahovat záhlaví a zápatí dle obrázku níže.

Záhlaví





Zápatí











Pokyny k vypracování

Dle tabulky na následujícím snímku vytvořte styly.

Zajistěte, aby nadpisy byly číslovány následujícím způsobem:

1 Nadpis

1.1 Podnadpis

1.2 Podnadpis

1.2.1 Kapitola





Pokyny k vypracování



		Název stylu		Popis

		SP Nadpis 1		Písmo: Calibri, 18 b., tučné
Velká písmena
Odstavec začíná vždy na nové stránce, vzdálenost 
za odstavcem 10 b.
Zarovnání vlevo

		SP Nadpis 2		Písmo: Calibri, 14 b., tučné
Vzdálenost před odstavcem a za odstavcem 10 b.
Zarovnání vlevo

		SP Nadpis 3		Písmo: Calibri, 12 b., tučné
Vzdálenost před odstavcem a za odstavcem 10 b.
Zarovnání vlevo

		SP Text		Písmo: Calibri, 11 b.
Vzdálenost před odstavcem a za odstavcem 4 b.
Odsazení prvního řádku, zarovnání do bloku
Řádkování 1,5

		SP Popis		Písmo: Calibri, 10 b., kurzíva
Zarování na střed
Vzdálenost před odstavcem 3 b., za odstavcem 3 b.







Pokyny k vypracování

Vložte do dokumentu několik nadpisů různých úrovní a text.

Pro vytvoření textu můžete použít zápis funkce =rand(x) do textu odstavce. Za x dosaďte počet odstavců.





Pokyny k vypracování

Soubor uložte ve formátu DOCX a odevzdejte na online výuku







Na následujících snímcích najdete postup řešení úkolu.





Řešení

Formát stránky:

Záložka „Rozložení stránky“ – „Okraje“ – „Vlastní okraje“ a nastavení dle níže uvedeného obrázku.









Řešení

Úvodní stránka:

Umístěte kurzor na první stránku dokumentu a na záložce „Rozložení stránky“ zvolte „Konce“ – „Konce oddílů“ – „Další stránka“.

Vytvořte obsah této stránky dle obrázku.









Řešení

Záhlaví

Přesuňte se na druhou stránku dokumentu a zvolte „Vložení“ – „Záhlaví“ – „Upravit záhlaví“

V záložce „Záhlaví a zápatí“ – „Návrh“ je nutné vypnout možnost „Propojit s předchozím“

Do záhlaví nastavte text, který je uveden níže.

Oddělení záhlaví od textu provedete pomocí ohraničení odstavce.







Řešení

Zápatí

Přesuňte se na druhou stránku dokumentu 
a zvolte „Vložení“ – „Záhlaví“ – „Upravit záhlaví“

V záložce „Záhlaví a zápatí“ – „Návrh“ je nutné vypnout možnost „Propojit s předchozím“

Do záhlaví nastavte text, který je uveden níže.

Číslo stránky vložíte přes „Vložení“ – „Číslo stránky“ – „Aktuální umístění“ – „Číslo ve formátu prostého textu“







Řešení

Pro vytvoření stylů je nutno zapnout
podokno stylů



V dalším kroku vytvoříte nový styl
pomocí tlačítka ve spodní části okna



Nastavte vlastnosti stylu
dle tabulky















Řešení

Ve víceúrovňovém číslování vyberte typ číslování dle obrázku

Následně zde zvolte „Definovat nový víceúrovňový seznam“

Nastavte styly pro 1, 1.1 a 1.1.1 na SP Nadpis 1, SP Nadpis 2 a SP Nadpis 3
(viz následující snímek)







Řešení







Kompletní řešení

Kompletní vypracované řešení najdete 
v souboru
VY_ 32_INOVACE_ 34_ IHEC16_reseni.docx
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Michal Heczko – Šablona seminární práce
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Gymnázium a Jazyková škola
s právem státní jazykové zkoušky Zlín



		Šablona seminární práce

Michal Heczko



		Předmět: Informatika a výpočetní technika

Školní rok: 2011/2012









Nadpis

Podnadpis

Galerie na kartě Vložení obsahují položky, které jsou navrženy tak, aby byly sladěny s celkovým vzhledem dokumentu. Pomocí těchto galerií lze vkládat tabulky, záhlaví, zápatí, seznamy, titulní stránky a další stavební bloky dokumentů. Vytvářené obrázky, grafy a diagramy jsou také sladěny s aktuálním vzhledem dokumentu.

Formátování vybraného textu v dokumentu lze snadno změnit volbou vzhledu vybraného textu v galerii rychlých stylů na kartě Domů. Text je možné formátovat také přímo pomocí dalších ovládacích prvků na kartě Domů. Většina ovládacích prvků nabízí možnosti použít vzhled aktuálního motivu nebo nastavit formát přímo.

Podnadpis

Galerie na kartě Vložení obsahují položky, které jsou navrženy tak, aby byly sladěny s celkovým vzhledem dokumentu. Pomocí těchto galerií lze vkládat tabulky, záhlaví, zápatí, seznamy, titulní stránky a další stavební bloky dokumentů. Vytvářené obrázky, grafy a diagramy jsou také sladěny s aktuálním vzhledem dokumentu.

Formátování vybraného textu v dokumentu lze snadno změnit volbou vzhledu vybraného textu v galerii rychlých stylů na kartě Domů. Text je možné formátovat také přímo pomocí dalších ovládacích prvků na kartě Domů. Většina ovládacích prvků nabízí možnosti použít vzhled aktuálního motivu nebo nastavit formát přímo.

Chcete-li změnit celkový vzhled dokumentu, použijte nové prvky ve skupině Motivy na kartě Rozložení stránky. Chcete-li změnit vzhledy dostupné v galerii rychlých stylů, použijte příkaz Změnit aktuální sadu rychlých stylů. Galerie motivů i galerie rychlých stylů obsahují příkazy umožňující kdykoli obnovit vzhled dokumentu podle originálu obsaženého v aktuální šabloně.

Galerie na kartě Vložení obsahují položky, které jsou navrženy tak, aby byly sladěny s celkovým vzhledem dokumentu. Pomocí těchto galerií lze vkládat tabulky, záhlaví, zápatí, seznamy, titulní stránky a další stavební bloky dokumentů. Vytvářené obrázky, grafy a diagramy jsou také sladěny s aktuálním vzhledem dokumentu.

Kapitola

Galerie na kartě Vložení obsahují položky, které jsou navrženy tak, aby byly sladěny s celkovým vzhledem dokumentu. Pomocí těchto galerií lze vkládat tabulky, záhlaví, zápatí, seznamy, titulní stránky a další stavební bloky dokumentů. Vytvářené obrázky, grafy a diagramy jsou také sladěny s aktuálním vzhledem dokumentu.

Formátování vybraného textu v dokumentu lze snadno změnit volbou vzhledu vybraného textu v galerii rychlých stylů na kartě Domů. Text je možné formátovat také přímo pomocí dalších ovládacích prvků na kartě Domů. Většina ovládacích prvků nabízí možnosti použít vzhled aktuálního motivu nebo nastavit formát přímo.

Podnadpis

Galerie na kartě Vložení obsahují položky, které jsou navrženy tak, aby byly sladěny s celkovým vzhledem dokumentu. Pomocí těchto galerií lze vkládat tabulky, záhlaví, zápatí, seznamy, titulní stránky a další stavební bloky dokumentů. Vytvářené obrázky, grafy a diagramy jsou také sladěny s aktuálním vzhledem dokumentu.

Formátování vybraného textu v dokumentu lze snadno změnit volbou vzhledu vybraného textu v galerii rychlých stylů na kartě Domů. Text je možné formátovat také přímo pomocí dalších ovládacích prvků na kartě Domů. Většina ovládacích prvků nabízí možnosti použít vzhled aktuálního motivu nebo nastavit formát přímo.

Chcete-li změnit celkový vzhled dokumentu, použijte nové prvky ve skupině Motivy na kartě Rozložení stránky. Chcete-li změnit vzhledy dostupné v galerii rychlých stylů, použijte příkaz Změnit aktuální sadu rychlých stylů. Galerie motivů i galerie rychlých stylů obsahují příkazy umožňující kdykoli obnovit vzhled dokumentu podle originálu obsaženého v aktuální šabloně.

Nadpis

Galerie na kartě Vložení obsahují položky, které jsou navrženy tak, aby byly sladěny s celkovým vzhledem dokumentu. Pomocí těchto galerií lze vkládat tabulky, záhlaví, zápatí, seznamy, titulní stránky a další stavební bloky dokumentů. Vytvářené obrázky, grafy a diagramy jsou také sladěny s aktuálním vzhledem dokumentu.

Formátování vybraného textu v dokumentu lze snadno změnit volbou vzhledu vybraného textu v galerii rychlých stylů na kartě Domů. Text je možné formátovat také přímo pomocí dalších ovládacích prvků na kartě Domů. Většina ovládacích prvků nabízí možnosti použít vzhled aktuálního motivu nebo nastavit formát přímo.

Chcete-li změnit celkový vzhled dokumentu, použijte nové prvky ve skupině Motivy na kartě Rozložení stránky. Chcete-li změnit vzhledy dostupné v galerii rychlých stylů, použijte příkaz Změnit aktuální sadu rychlých stylů. Galerie motivů i galerie rychlých stylů obsahují příkazy umožňující kdykoli obnovit vzhled dokumentu podle originálu obsaženého v aktuální šabloně.

Galerie na kartě Vložení obsahují položky, které jsou navrženy tak, aby byly sladěny s celkovým vzhledem dokumentu. Pomocí těchto galerií lze vkládat tabulky, záhlaví, zápatí, seznamy, titulní stránky a další stavební bloky dokumentů. Vytvářené obrázky, grafy a diagramy jsou také sladěny s aktuálním vzhledem dokumentu.

Podnadpis

Galerie na kartě Vložení obsahují položky, které jsou navrženy tak, aby byly sladěny s celkovým vzhledem dokumentu. Pomocí těchto galerií lze vkládat tabulky, záhlaví, zápatí, seznamy, titulní stránky a další stavební bloky dokumentů. Vytvářené obrázky, grafy a diagramy jsou také sladěny s aktuálním vzhledem dokumentu.

Formátování vybraného textu v dokumentu lze snadno změnit volbou vzhledu vybraného textu v galerii rychlých stylů na kartě Domů. Text je možné formátovat také přímo pomocí dalších ovládacích prvků na kartě Domů. Většina ovládacích prvků nabízí možnosti použít vzhled aktuálního motivu nebo nastavit formát přímo.

Nadpis

Galerie na kartě Vložení obsahují položky, které jsou navrženy tak, aby byly sladěny s celkovým vzhledem dokumentu. Pomocí těchto galerií lze vkládat tabulky, záhlaví, zápatí, seznamy, titulní stránky a další stavební bloky dokumentů. Vytvářené obrázky, grafy a diagramy jsou také sladěny s aktuálním vzhledem dokumentu.

Formátování vybraného textu v dokumentu lze snadno změnit volbou vzhledu vybraného textu v galerii rychlých stylů na kartě Domů. Text je možné formátovat také přímo pomocí dalších ovládacích prvků na kartě Domů. Většina ovládacích prvků nabízí možnosti použít vzhled aktuálního motivu nebo nastavit formát přímo.

Chcete-li změnit celkový vzhled dokumentu, použijte nové prvky ve skupině Motivy na kartě Rozložení stránky. Chcete-li změnit vzhledy dostupné v galerii rychlých stylů, použijte příkaz Změnit aktuální sadu rychlých stylů. Galerie motivů i galerie rychlých stylů obsahují příkazy umožňující kdykoli obnovit vzhled dokumentu podle originálu obsaženého v aktuální šabloně.

Galerie na kartě Vložení obsahují položky, které jsou navrženy tak, aby byly sladěny s celkovým vzhledem dokumentu. Pomocí těchto galerií lze vkládat tabulky, záhlaví, zápatí, seznamy, titulní stránky a další stavební bloky dokumentů. Vytvářené obrázky, grafy a diagramy jsou také sladěny s aktuálním vzhledem dokumentu.
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