7
FORMALNI UPRAVA PISEMNYCH PRACI

Pti diskuzich se studenty uz dobre vim, které otdzky budou tradi¢né poloZeny
jako prvni. Jedné se o dotazy typu ,.JJaky druh a velikost pisma mam ve své
praci pouzit?®, ,JJaké fadkovani doporucujete?, ,,Maji byt nadpisy velkymi
pismeny?* atd. Chéapu, Ze tyto véci jsou pro pisatele dilezité, uz jenom proto,
ze jdou vidét a mohou mit dopad na (formalni) délku textu. Je ale fakt, ze
prvky formalni podoby nijak neovliviiuji odbornou hodnotu prace. Ve-
likost a format pisma nezméni obsah textu, mohou ¢tenafi zpiijemnit Ctent,
vylepsit celkovy dojem, ale napfiklad prace poznamenana plagiarismem bude
stdle neakceptovatelnd, at vypada jakkoli. Naopak objevny a v§echny formélni
nalezitosti spliiujici text bude pfijatelny i napsany na stroji.

Jak jste asi pochopili, nepokladam problematiku formalnich uprav praci
za kli¢ovou. Podle mého u mnoha studentii naopak odldkéava pozornost od da-
leko vyznamnéjSich otazek, jako je napriklad spravné odkazovani na zdroje
a jejich zpracovani. Nejradéji bych se tématem nezabyval vibec, jelikoz ale
nechci zklamat oc¢ekédvani ctenafu této knihy, je dilezitost otdzky vyjadiena
aspon tim, Ze tato kapitola je zarazena ke konci publikace. Na tvod dodavam,
7e u formalni dpravy textu je nutné rozliSovat dvé roviny. Jednou jsou poZa-
davky nékdy spojované s délkou prace a druhou samotnd uprava textu.

7.1 Délka prace urcena poctem stran

V mnoha pripadech vyucujici definuji pozadavek na délku prace poctem
stran. JelikoZ v dneSni dobé je mozZné text na jedné strance v textovém edito-
ru kreativnimi zéasahy libovolné prodlouZzit nebo zkratit, neni zdjem studen-
th o ,,spravnou podobu stranky* prekvapivy. Pro mnohé z nich to je vlastné
klicova informace spojend s psanim prace. ObycCejné se pod normovanou
strankou (normostranou) mysli to, co v soucasnosti je jen pozlstatek z doby
psani na stroji. Tam méla obvykla stranka formatu A4 30 radki po 60 zna-
cich, tj. celkem 1800 ihozi. Stroj z principu svého fungovani mél vSechna
pismena stejné Sirokd, at se jiz jednalo o ,,I* nebo ,,W*. Normovana strdnka
se da nasimulovat téZ v modernim textovém editoru, zadat musite nasledujici
parametry:
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e Pismo: Neproporciondlni typy, u kterych je Sitka pismena vzdy stejna
bez ohledu na jeho skute¢nou Sitku (stejné jako na stroji). Jednd se na-
piiklad o pismo Courier New. Velikost 12 bodd.

« Rédkovéni: Zhruba 1,5 a7 1,6 ndsobek.

Potud by vSe bylo jednoduché, vSe se komplikuje, jestlize vyuZzivate v pra-
ci poznamky pod Carou. Pak jiZ jednoduché pocitani fadkll nebude zcela pres-
né, nebot poznamky maji mensi pismo a zaroven je mezi hlavnim textem a po-
znamkami mezera. Reseni poskytuji viechny dnesni editory. Jednoduse nech-
te program automaticky spocitat slova a znaky a vite, kolik jesté potfebujete
napsat nebo naopak ubrat, anizZ byste se museli zabyvat pfesnou vizudlni po-
dobou textu.

Priklad:

Mate napsat praci na 7-10 stran. Lehce si spocitate, Ze text md byt dlou-
hy mezi 12 500 az 18 000 znaky vCetné mezer. VZdy si mizete pribézné psa-
ny text oznacit a nechat secist pocet znakl vcetné pozndmek pod carou. Je jiz
jen na vas, zda po naplnéni kvéty znakl na zavér budete text formatovat do po-
doby shora uvedené.

Z uvedeného doporucenti je jiz jen krok od opusténi urcovani délky price
dle poctu stran, které patii skute¢né do ¢asli psacich strojl. Proto je ve vét§iné
dnesSnich odbornych casopist pozadavek na délku praci ur¢en poCtem znaki
nebo Castéji poctem slov.6®) Takovy limit ani sebevynalézavé;si student nedo-
kaze obejit, na rozdil od kouzel vidénych u poctu stran.

7.2 Vizualni Gprava prace

Rozsdhlejsi druhd ¢ast kapitoly se bude vénovat doporucenim, jak by méla
prace vypadat a jak toho dosdhnout s vynaloZenim co neyjmensiho usili. I pies
ma skeptickd vyjadfeni v ivodu plati, Ze ,,0¢i hodnoti* a vzhled textu miize
pro mnohé posuzovatele a ¢tenare hrat roli. V kapitole 8 obsahujici ukazky
seminérnich praci uvidite nékolik ptipadil praci, ke kterym by vétSina lidi pfi-
stupovala s ohledem na jejich odstraSujici tpravu nedivérivé jest€ pred hod-
nocenim obsahu. Jak fikali nasi predci, ,,Stdbni kultura musi byt“. Pro kon-

68) Délka jednotlivych slov se samoziejmé lisi, ale u delSich materialil se extrémy vzajemné
vyru§i a slova jsou v priméru stejné dlouhd. Pro zajimavost, na zaklad€ analyzy vybra-
nych textd, kterou jsem ucinil, jsou slova v ¢estiné dlouha v priméru zhruba 5,5 znaku.
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krétni piiklady bude dale vyuzivan v souCasnosti dominantni textovy editor
Microsoft Word (zde ve verzi 2003).

Primarnim cilem vSech vizualnich dprav je po typografické strance
p€kné vypadajici prace. Kazdy ¢lovék ma ale jiny vkus, libi se ndm jina hud-
ba nebo obrazy. Proto nasledujici rady berte pouze jako doporucujici a vsi-
mejte si zejména nastroji pro upravu textu. Ty totiZ mizete vyuzivat bez
ohledu na konkrétni volbu druhu pisma (fontu) nebo jeho velikosti. Kapitola
nemd nahrazovat vyukovy kurz programu Microsoft Word, v§imam si jen vy-
branych prvki. Pfedpokladam téz alespon zdkladni uzivatelskou znalost pra-
ce s pocitacem.

7.2.1  Pozadavky na podobu textu

Na jisté véci si dejte pozor vzdy. Stile zdlraziiuji potiebu zachovani konzis-
tence. Jinymi slovy, stejné ¢asti textu musi vypadat shodné. KdyZ budete
mit nadpis prvni drovné, tak je tfeba, aby byl napsidn vzdy stejnym druhem
pisma, stejnou velikosti 1 dalSimi prvky (tu¢né, kurziva, podtrzené). To samé
se tykd bézného textu, seznamu literatury atd.

Jako jiZ ponékolikaté plati, Ze méné je né¢kdy ve skuteCnosti vice. Neni
dobré, pokud s textem priliS experimentujete. Doporucuji pro cely text
pouzivat jeden druh pisma, nevypada dobre, jestliZze je hlavni text napiiklad
v Arialu, pozndmky pod c¢arou v Times New Roman a nadpisy v Courieru
New.09) Zvolte si jeden zpiisob zvyraziiovani, tu¢né pismo nebo podtrZend,
tradi¢néjsi je prvni zpiisob. Nikdy se v textu neuchylujte k odliSovani pomoci
barev, pismo m4 zistat cerné.

Obecné je vhodné drzet se nasledujicich doporuceni:

e Pismo: V dnesni dobé je vhodnéjsi pouZivat proporciondlni fonty (opak
vySe uvedeného Courier New), naptiklad Arial (bezpatkové pismo), Ti-
mes New Roman nebo Garamond (obé patkova). Velikost pro hlavni
text 12 bodil, pro poznamky pod ¢arou 10 bodil.

« Radkovani: Pro hlavni text 1,5 f4dku, pro pozndmky pod &arou jedno-
duché (1 radek).

* Odstavec: Vzdy zarovnavejte text odstavcl do bloku, zubaty pravy
okraj patii do predminulého stoleti! Odsazeni prvniho fddku nedélejte
ru¢né mezerami, ale pomoci tabulédtoru (jeden thoz) nebo automaticky
pomoci styli1 (viz dal§f podkapitola). V CR neni na rozdil od Spojenych
stathh zvykem oddélovat odstavce fadkem.

69) Zvlaste byste se méli vyhnout kombinacim bezpatkovych a patkovych a proporcidlnich
a neproporciélnich pisem.
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* VlozZené objekty: Do textu vloZzené obrazky, mapy nebo grafy uprav-
te tak, aby jejich Sitka odpovidala Sitce tiskové strany. Dbejte zejména
na to, aby vSechny prvky byly ¢itelné. Pfipomindm, abyste nezapomné-
li uvést zdroj daného objektu, ktery se uvadi ptimo pod néj, nikoliv tedy
do pozndmky pod Carou.

* Odrazky, cislovani: Zde zvlasté dbejte na formatovani, at vSechny od-
razky vypadaji stejné (odsazeni, mezery mezi nimi atd.). Také ¢islované
polozky by mély mit stejny styl v cel€ praci, vyberte si, zda chcete pou-
Zivat Cislice [1), 2), 3) atd.] nebo pismena [a), b), ¢) atd.] a toho se drZte.

7.2.2  Nastroj pro upravu textu: styly v MS Word

VétSina studenti si potiebu stejného vzhledu prace uvédomuje. Pro jeho
naplnéni ale voli naprosto Spatnou taktiku. Ta spo¢iva v ru¢nich upravach tex-
tu: kazdy odstavec a nadpis samostatné oznaci a v nabidkach zformatuji, pro
odsazeni pouZzivaji mezernik, kdyz chtéji zacit novou kapitolu na dalsi strénce,
vlozi pomoci klavesy Enter dodatecné fadky. Tento postup je vSak Casové vel-
mi ndrocny a navic nikdy zcela nedosdhnete poZadovanych vysledkil. Prace
daného druhu jsou lehce identifikovatelné, zaprvé to obycejné diky nesrovna-
lostem jde vidét na prvni pohled, zadruhé v elektronické verzi textu umoznuje
Word formétovani ,,odhalit* (Postup v menu: Néstroje-MoZnosti-karta Zobra-
zeni-Znacky formatovani-zvolit ,,zobrazit vSechny*). Okamzité zobrazite ves-
keré jinak neviditelné ru¢né dodélané prvky. Vasim cilem je naopak v textu
vyuzivat ru¢niho formatovani co nejméné.

Kdyz budete chtit vyrobit deset stejnych tricek, tak kazdy vi, Ze lepsi kvali-
ty, vyS§i rychlosti a niz8i ceny dosdhnete s vyuZzitim strojit neZ ru¢nim tkanim.
U ,,vyroby“ textll to je stejné, automatické nastroje jsou jedinou cestou
k pozadovanych vysledkim. Ve Wordu je tato funkce oznacovana jako
styly. Zjednodusené feceno jde o to, Ze ke kazdé odlisné ¢asti textu (nadpis
prvni trovné, odstavec hlavniho textu, odrazky atd.) je pridélen jeji vlastni
styl, ktery urcuje veskeré prvky potirebné pro tpravu dané casti (druh
a velikost pisma, formatovani atd.). Vy vzdy, kdyz budete chtit pouZzit takovou
¢ast (napriklad nadpis prvni drovné), jednoduse zvolite z nabidky prisluSny
styl (Nadpis 1), program sam upravi veSkeré nalezitosti a vy pouze zaCnete
psat bez jakychkoliv ru¢nich zmén. Styly se rozhodné naucte vyuZzivat, nebot
je pozdéji uplatnite ve svém zaméstnani pro psani jakychkoliv textil, nejenom
odbornych.

Okénko styli je ve Wordu vétSinou k dispozici jiz na 1iSté¢ hlavni nabid-
ky (obrazek 16, zvolen styl ,,Zakladni text*). Pokud tam neni, rozhodné& si
ho do listy pridejte (Nastroje-Vlastni-Piikazy-vybrat kategorii Format-prikaz
Styly a pfetahnout do listy).
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Obrdzek 16: Umisteni nabidky stylii v programu MS Word

Urcité styly mate nadefinovany jako darek od Billa Gatese hned po nain-
stalovani. Minimalné jde o styl ,,Nadpis 1* (nadpis prvni trovné) az ,,Nad-
pis 3% (nadpis tfeti drovné, tj. 1.1.1) a ,,Zékladni text*. Pro nendro¢n¢ho uzi-
vatele bude mozn4 tato nabidka dostacujici, odborny text se mize skladat pou-
ze z nadpist a hlavniho textu.”70 VEtsi problém je, Ze pfedem nadefinované sty-
ly nemaji vySe doporucované vlastnosti ohledné velikosti pisma nebo formé-
tovani. V takové chvili je vyhodné si styly upravit, aby vyhovovaly vasim po-
Zadavklim. To umoziuje prikaz Format-Styly a formatovani, nasledné se vam
zobrazi vSechny dostupné styly a vy bud miZete upravit styly existujici, nebo
si zaloZzit iplné nové.

Na obrdazku 17 vidite vysledek predchoziho ptikazu, jmenovité pokus
o Upravu stylu ,,Zakladni text®. VétSinu prvka staci upravovat v hlavnim okné
vybiranim z nabidky (A), i ty nejmensi podrobnosti doladite v okné Format
a vybérem z jednotlivych prvka (B). To, jak bude vysledek vypadat, je oka-
mzit¢ kontrolovatelné v ukdzce (C). Po odsouhlaseni zmén jiz pti kazdé dalsi
volbé stylu ,,Zékladni text* bude odstavec vzdy vypadat stejné pravé podle
urcenych zmén.

70) Pozndmky pod ¢arou Word formdtuje automaticky dle podoby hlavniho textu, neni tedy
nutné aplikovat samostatny styl.
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Obrdzek 17: Uprava podoby stylii v programu MS Word

Stejnym postupem si budete schopni dle svych osobnich preferenci vytvo-
fit ten pro vasi praci nejvyhodnéjsi soubor styld, do kterého zahrnete vSech-
ny druhy Uprav textu, jenz budete vyuzivat. Zménéné styly ulozte do Sablony
,,hormal.dot®, poté vim nadefinované styly budou k dispozici pokazdé, kdyz
na svém pocitaci ve Wordu oteviete novy soubor. Pokud pracujete na vice
pocitacich nebo tfeba v knihovné, neni nic ztraceno. Staci si Sablonu ,,normal.
dot* se zménénymi styly uloZit tfeba na flashdisk a otevfit ji na kterémkoliv
pocitaci: ve Wordu uvidite prazdnou stranku, ale vSechny vaSe styly budou
v nabidce. Jen nezapomeiite kone¢ny soubor prikazem ,,Ulozit jako* pfejme-
novat a ulozit jako klasicky soubor Word (pfipona .doc), jinak text ulozite
do Sablony (nenti to tragédie, ale nevyznate se ve svych souborech). Na obraz-
ku 18 ukazce vidite zménéné styly vcetné jejich redlné podoby v textu a vyu-
ziti daného stylu.”D

71) 'V daném projektu byla pouZivana jind norma pro citovani nez CSN ISO 690.
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Obrdzek 18: Vyber stylii véetné ukdzky jejich praktické podoby
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Obradzek 19: Rucné formdtovany obsah v programu MS Word

Styly vam poskytnou netusené moznosti. Prave proto, Ze jde o automati-
zované nastroje, vypada stejny styl vzdy naprosto stejné.’? Neni také nic jed-
nodussiho, nez nasledné hromadné upravovat jiZz napsanou préaci. Word vdm
totiZ umoZni vybrat vSechny Casti textu napsané danym stylem, at se vysky-
tuji kdekoliv. TakZe mate moZnost nechat automaticky oznacit tfeba nékolik
desitek Casti stylu ,,Zakladni text™ a ty nasledné hromadné zménit, napriklad
jejich velikost pisma nebo fadkovéani, aniz byste zdroven upravovali jiné Cas-
ti textu, tfeba nadpisy.

UziteCnost styll se timto nevycerpava. U praci delSich nez deset stran je
pravidlem zarazeni obsahu s ¢lenénim price na kapitoly. Znovu ho téméf vzdy
studenti vytvéreji ruéné. Na levou stranu vypisuji ndzvy kapitol, radky po-
kracuji vyteCkovanim az k oznaceni prislu$né strany na pravé strané. Vse je
neuvéfitelné pracné, a to nemluvim o tom, kdyZ u jiz vytvoreného obsahu
dojde k prestrankovani textu nebo zafazeni nové (pod)kapitoly. VSe se pak
samoziejm¢ musi predélat. Navic to nevypada ani moc dobfte, jak dosvédCuje
obrdzek 19, povSimnéte si napravo nerovnomérné zarovnanych udajil o stra-
nach.

Nastésti Word za vds vytvori obsah zcela automaticky, musite mu dét pou-
ze najevo, kde kterd kapitola za¢ina. To udélate pomoci nadpisil rizné trovné
vybranych z nabidky stylti (Nadpis 1 az 3). Pak jiz sta¢i jen na prisluSném

72) To neznamend, Ze nemuzete poté danou Cast textu ruéné zformatovat do jiné podoby.
Takovd zména ale bude znamenat, Ze uz se nebude jednat o plvodni styl, ale styl upra-
veny.
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[ S Viwgey  pomasr Mslr Pess fees Diuls Oee aeekds r— <ty e w
Z Fasing TeA T v et =1 =

Obsah

1 TOTOJENADPIS PRVNI UROVNE (iciiicisiniaississsssnsnsssinssstrasssnitssssasossssatinsuie |

1 Toroje kapitola druhé QrovIiE; ucismisiasminsssnmsiissmmnnisssisissnsiiopasssispansissesnanispansasppas
i1 Toteje kapitola treti irovné R R R AL AR !
172 Totoje kapitola Hetd Srovné . i O e S VR Y e e e ot f

2. TOTOTENADPIS PRVNITROVNE wciiisciimsasirisrrssiississasssianisbtinspissnisssinnings 1
21  Toto je kapitola druhé Brovng.....cccoivnicnsnicsnisscssnssssssssssstissesssnassssssasssnsssasssnsasss 1

1 TOTO JE NADPIS PRVNI UROVNE

1.1 Toto je kapitola druhé tirovné
Zde je néjaky text.

111 Toto je kapitola tfeti iirovné
Zde je néjaky text

112 Toto je kapitola tfeti urovné
Zde je néjaky text

2 TOTO JE NADPIS PRVNI UROVNE

21 Toto je kapitola druhé drovneé

Obrazek 20: Automaticky formdtovany obsah v programu MS Word vcetné prislus-
nych nadpisti

misté textu, kde chcete obsah vlozit, zvolit piikaz Vlozit-Odkaz-Rejstiik a se-
znamy-karta Obsah (zde mizete upravit parametry toho, jak ma obsah vy-
padat)-OK a Word vloZi pfislusny obsah price vcetné Cisel stran. Obsah je
aktivni, takze kliknutim na dany nadpis se dostanete na prislu$né misto textu.
KdyZ zménite cokoliv v praci ovliviiujici obsah, kliknéte na néj, zmacknéte
klavesu F9 a potvrdte, Ze chcete aktualizovat tabulku. Word ve vtefiné obsah
upravi. Automaticky vytvoreny obsah je pfedstaven na obrazku 20, zarovnani
vpravo je rdzem dokonalé. Zaradil jsem t€Z samotné nadpisy (pod vodorov-
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nou Carou), abyste vidé€li, na jaké nadpisy (styly) Word reaguje. Jelikoz jsou
vSechny pro nézornost na jedné strané, odkazuje obsah samozfejmé také pou-
ze na stranu 1.

7.2.3  Dalsi uzitecné prikazy

Snaha o vyloudeni ru¢nich zasaht do textu nekonéi u styli. Castym nedu-
hem jsou jiz zmitované pokusy oddélit od sebe ¢asti textu (kapitoly, obrazky
atd.) pomoci vlozeni prazdnych fadkt klavesou Enter. VSe plijde bez problé-
mil, dokud nezasdhnete do textu pfed onou ¢asti, naptiklad pridanim nebo
umazanim odstavce/(pod)kapitoly. Vami pridélané radky se samoziejmé také
posunou a nahle jiz neslouzi k zakonceni strany, ale ocitaji se v pili stranky
nebo ,,¢ini neplechu® nékde jinde. Jestlize méte takovych uprav v textu vice,
nezbyva vam nasledné nez dana mista znovu ru¢né upravit.

Vyhnout se uvedenym karamboliim 1ze jednoduSe. Ve chvili, kdy chce-
te, aby urcitym prvkem koncila stranka, zadejte ptikaz Vlozit-Konec-Konec
stranky a Word okamzit€ presune kurzor na nésledujici novou stranu. Kli-
c¢ové je, Ze at budete s textem své prace délat cokoliv, vZdy bude na daném
misté vami pozadovany objekt stranu koncit a nésledujici prvek bude zacinat
na strané¢ dal$i. Kdyz aktivujete zmifiovanou nabidku odhaleni veskerého for-
matovani, Word vam ukéze i1 znacku ,,Konec stranky* (viz ukdzka dvou stran
vedle sebe nize). Piikaz muzete samoziejmé kdykoliv pozdéji smazat a tak od-
déleni zrusit.

Do svych praci budete pravidelné kopirovat riizné ¢asti textu z jinych zdro-
Ju, samoziejmé pii zachovani vSech pravidel zabranujicich plagiarismu. Nas
v tuto chvili zajimé hlavné to, Ze Word obvykle zachovéava formatovani a druh
pisma puvodniho textu. Zvlasté pokud kopirujete z internetu, nestacite se
divit, co vSechno se na strdnce objevi. Vam nezbyva nic jiného neZ text ruc¢né

! g torgr (i VEN Pk ReSe Jeuls  Diw  Raporbds i - el -
i 5 Tarmaty = o -8 =, -

*1 - TOTO JE NADPLS PRVNIT UROVNES “raye Tirtor o kapritals et dnmvndf
13- Toto je kapitala douhé drovns® Tade je nepb vy
Zde iz nepkf et | “113. Toto fo kapritola Got drovnd
e by Zele e nepky texe]

*2.« TOTO JE NADPIS PRVNT UROVNES
-21 Toto je kapitala druhé tioovnéy
E

Obrdzek 21: Ukdzka pouZiti prikazu konec stranky
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upravit do formy, kterou vy vyZadujete. ReSenim je vyuZiti sekvence voleb
Upravy-Vlozit jinak-Neformatovany text. Word vloZi jen &isty text, a to chytfe
ve formatovani, které pouziva styl, jenz je prdvé na daném misté aplikovany.
Znovu proto eliminujete nutnost jakykoliv ruénich zmén.

Dalsi rady berte jako soubor nesouvislych doporuceni zaloZzenych na mych

zkuSenostech s kazdodenni praci ve Wordu:

* Klavesové zkratky: Mnohé z nich vyuzivate bézné (napiiklad Ctrl+C
pro zkopirovani textu), Word dovoluje pfifadit klavesovou zkratku kaz-
dému prikazu (Nastroje-Vlastni-tlacitko Klavesnice a pak jiz méate vol-
né pole). USetfite znané mnozstvi Casu, pokud pfifadite zkratky prika-
ztm, jako je okamzité vloZzeni poznamky pod Carou nebo nejpouziva-
n¢jSim styliim (nadpisy, zdkladni text).

e Automatické opravy: Word se nékdy snazi uZivateli vyjit vstiic tolik,
Ze ten ma chut pocita¢ vyhodit z okna. Napiiklad pro mé je mimoradné
otravné automatické psani velkych pismen po tecce. Ta totiZ Word ne-
méni jen na zacdtku véty, ale 1 po tecce za Cislicemi, v tabulkach atd.,
pritom tfeba chcete pokracovat malym pismenem. Funkci miZete zrusSit
volbou Nastroje-Moznosti automatickych oprav-odskrtnout Velka pis-
mena na zacatku vét. Podobné se 1ze zbavit 1 dalSich automatickych
oprav.

* Automatické ukladani: Nic neni dokonalé, a tak i Word ¢as od Casu
(n€komu pravidelné) zamrzne nebo takzvané spadne. Neni nic piijem-
néjSiho nez takto pfijit o mnohahodinovou préci. Nastésti Word po no-
vém spusténi ve vétSiné pripadi dokaze obnovit posledni ulozenou ver-
zi. Sami v pribéhu price priubézné ukladat zapomenete, vyberte proto
co nejkratsi interval pro automatické ukladani: Nastroje-MozZnosti-karta
Ukladani-Automaticky ukladat po (klidné zvolte jednu minutu, uklada-
ni vés nijak neomezi).

e Srovnavani dle abecedy: Napiiklad seznam literatury ma byt sefazen
dle abecedniho poradi pfijmeni autort. Nenfi tfeba polozky prohazovat
rucné, staci je vSechny oznacit a poté zvolit piikaz Tabulka-Seradit-
Vzestupné (A je pak jako prvni). Jak je zfejmé, srovnavat nemusite jen
v tabulce, ale t€z textové polozky (odstavce).
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