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Navod k psani zavére¢né odborné prace na SSOUK
pro OO Writer

Nastaveni formatu stranky a odstavcu

Format — Stranka... — karta Stranka
* velikost (format) stranky (A4)
* okraje (vSechny 2,5 cm)

Nastaveni normostrany

Co to je normostrana?
Normostrana je standardizovana strana textu o délce 1 800 znakii (symbolit a mezer), coz odpovida
triceti radkiim o Sedesati znacich nebo priblizne 250 sloviim bézného textu.’
Nastaveni normostrany
* ftadkovani: 1,5
(oznaceni textu) — Format — Odstavec... — karta Odsazeni a proklad znakli; na ni
Radkovéni: 1,5 radku
* velikost pisma: 12
(oznaceni textu) — Format — Znak... — karta Pismo
e font pisma: Times New Roman
obdobn¢ jako velikost pisma (nebo pies Panel nastrojii)

Vzhled a dalsSi uprava dokumentu

Kapitoly

Nadpisy kapitol mohou tvofit osnovu prace. Osnova prace je vice méné ddna zadanim (popis
modelky, kvalita jejich vlast, pouzité ptipravky, pomtcky...)

Odstavce

Text disledné ¢lenime na odstavce. Pro¢? Kazdy odstavec obsahuje jednu mySlenku nebo celek
(Jako napft. barveni bude v jednom odstavci, stiithani v dal§im atd.)!
* Zarovnani: Do bloku
(oznaceni textu) — bud’ v horni listé tlacitko Do bloku nebo
— Format — Odstavec... — karta Zarovnani: nastav hodnotu Do bloku
* déleni slov
(oznaceni textu) — Format — Odstavec... — karta Tok textu: zaSkrtnout moznost Dé¢leni
slov Automaticky
* sirotky a vdovy
(oznaceni textu) — Format — Odstavec... — karta Tok textu: zaskrtnout Kontrola sirotkii a
Kontrola vdov (po tomto vybéru Vam nebude ziistavat prvni fadek odstavce sam na konci
stranky a posledni fadek odstavce samotny na zacatku stranky)
* jednopismenna slova (pfedlozky a spojky) nebudou stat na konci fadky — v nékterych

1 Normostrana. In: Wikipedia: the free encyclopedia [online]. San Francisco (CA): Wikimedia Foundation, 2001- [cit.
2012-04-03]. Dostupné z: http://cs.wikipedia.org/wiki/Normostrana
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ptipadech je to gramatickd chyba (u souhldsek — napt. v, s..) v jinych estetickd
a typograficka nedokonalost (u samohlasek — napf. a, i...)

Jak toho dosédhnout?

Pomoci pevné mezery (Ctrl + Shift + mezernik), kterou ud€lame za jednopismennym
slovem misto klasické mezery

Jak vizualné oddélit odstavce?
mame dva mozné zplisoby vizualniho formatovani odstavci:
* odsazeni prvniho Ffadku
Format — Odstavec... — karta Odsazeni a proklad zankii: hodnota
tuto moZznost bych upfednostiiovala vice (vzhledem k pfedepsanému typu pisma)
* vzdalenost nahore/dole (pfed odstavcem nebo za odstavcem je ,,volno*)

Gramaticka korektnost (=pravopisna spravnost)

Text bude bez jakychkoliv pravopisnych ,,chib* a pteklepti — vyuZzijte nastroj Kontrola pieklepti
gramatiky... (Nastroje — Kontrola pteklept a gramatiky...).

Typograficka korektnost

Slouzi k tomu, aby se text dobfe Cetl, aby ¢tenare neodradila vizualni podoba hned na zacatku.
Dej si pozor zejména na
* interpunk¢ni znaménka (napi. teCka, dvojtecka, Carka, otaznik, vykii¢nik, pomlcka...) —
patfi za n¢ mezera; pred interpunkéni znaménka mezera nepatii
ukol: vyber spravny zplsob psani zavorek
a) Bush(USA) fekl
b) Bush ( USA ) fekl
c) Bush (USA) fekl
d) Bush( USA) fekl
» dalsi zékladni typografické zasady naleznete na nasledujici m odkaze:
http://cs.wikipedia.org/wiki/Wikipedie: Typogratick%C3%A9_rady

Objekty v dokumentu (obrazky)

* vloZeni obrazku
Vlozit — Obrazek — Ze souboru... — vyberte obrazek ulozeny na disku
* velikost obrazki
mozno menit tahnutim zelenych boda v rozich obrazka
mén pouze proporcialné — pii tazeni mysi drz klavesu Shift
* obtékani textem
pravé tla¢itko mysi na obrazku — Obrazek... — zalozka Obtékani textu — moznost Zadné
* ohraniceni
pro zvyraznéni obrdzku je dobré ho tenkou linkou ohranicit
pravé tlacitko mySi na obrazku — Obrazek... — zalozka Ohraniceni; vyberete moznost
ohraniceni ze vSech 4 stran

Titulni strana

dle predlohy
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