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Stru¢ny privodce k upravé zavérecnych praci

Mgr. Kamil Jani§ ml.

1. Cilem vytvoieni videi byla snaha usnadnit studentiim formalni pravu zavére¢nych praci.
Byva pomémé Casto zvykem, Ze se zaveérecné prace upravuji bez vyuziti riiznych funkci,
coz nasledn¢é vede k ,,rozsypani“ textu, rozhozeni strankovani a zbyteCnym stresovym
situacim tésné pred odevzdanim praci.

2. Formalni ndlezitosti zavéreénych praci jsou vzdy urCovany piisluSnym ptedpisem
jednotlivych fakult.

3. Upravé textu, zejm. formatovani nadpisti, vkladani koncd stran a oddila, vénujte
pozornost jiz pii zahdjeni zpracovavani zaveéreéné prace. USetfite si tim mnozstvi ¢asu

pted jejim odevzdanim.

4. Veskeré ,povinné“ stranky (prohlaseni®, podékovéniz, obsah apod.) vlozte jiz pied
zahdjenim zpracovavani textu.

5. Formalni a tedy i jista vizualni stranka zavéreéné prace je podstatnou oblasti jejiho
hodnoceni.

6. Vyznamnym pomocnikem je zobrazeni skrytych zmakii formatovani (viz obr. ¢. 1).
Ptedevsim pak vidite, kde mate konce oddilt, konce stranek apod.

Obr. ¢. 1 — ikona pro zobrazeni skrytych znakii formatovani
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1 . . . ,
Forma a podoba je zpravidla jednotna.

? Zejména u podékovani neni vhodné za vie d&kovat p¥i zpracovavani prvni kapitoly, tudiZ je postagujici tam mit

pouze vlozenou stranku, ktera je pro podékovani urcena.
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7. Videa a navody nastaveni jednotlivych oblasti jsou pojaty Cisté uZzivatelsky a jejich
smyslem neni nahradit oficialni manualy k programu Microsoft Word.

8. Ve starSich verzich programu Microsoft Word je nastaveni obdobné, i kdyz je uzivatelské
rozhrani jiné.
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Informace K jednotlivym videim:
Konce stranek

Konce stranek by mély byt vlozeny za kazdou kapitolou, subkapitolou nebo zkratka
vSude tam, kde jsou potieba. Vlozeni konce stranky eliminuje ,,neSvar®, kdy pii dopsani
kapitoly chceme zacit na nové strané, na kterou tzv. ,,0dentrujeme®. Pokud se nasledovné
vratime k Upravé predchozi kapitoly, tak se nam text nize, ktery ptivodné zacinal na nové
strang, posouva a nasledné jej mame v pilce strany apod. Vlozeni konce stranky tedy zajisti,
ze 1 pii dodate¢né Upravé textu nam kapitola, jejiz nadpis byl na prvnim tfadku nasledujici
strany, bude zac¢inat vzdy na prvnim fadku nasledujici strany.

Rozdéleni do oddilii

Zaveérecné prace byvaji rozdéleny zpravidla do tfi oddili. Divodem je, ze prvni
¢islovanou stranou prace je uvod, avSak jsou zapocitavany vSechny piedeslé stranky prace.
Uvod tedy neni &islovan strankou 1, ale napf. strankou 6. Dale jsou vzdy piilohy &islovany od
strany jedna a nepokracuje se v Cislovani vlastniho textu prace. Ptiloha ¢. 1 vzdy zacina
stranou 1 (mohou byt i fimské Cislice). Takového nastaveni docilime pravé rozdélenim prace
na oddily. Vzhledem k tomu, ze kazdy oddil v zavérecné préci je strankovan jinak, tak je
podstatné odzracit propojeni s ptedchozimi oddily (viz pfislusné video).

Generovani obsahu

Generovani obsahu Setfi predev$im Cas a zabraniuje nesrovnalostem pfi dodatecnych
upravach textu. Pokud je obsah pracné vytvoren ,rucné®, tak dochazi k tomu, ze pfi
dodatecnych tUpravach textu, musi byt znovu upravovan, ale zpravidla se na Upravu
pozapomene a strankovani uvedené v obsahu, nekoresponduje s textem. Vygenerovany obsah
staCi pouze aktualizovat (bud’ pouze cCisla a nebo cely obsah), veskeré zmény jsou
automaticky upraveny. Vyhodou rovnéz je, ze vygenerovany obsah lze vyuzit i k rychlejsimu
vyhledavani v textu, kdy neni nutné ,,mysi“ nebo ,,Sipkou* piejizdét a hledat pozadovanou
Stranku.

K vygenerovani obsahu je nutné mit naformatovany nadpisy kapitola a podkapitol.
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