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Chybné napsany
vyraz

Popis chyby

Spravné napsany
vyraz

... vypovédi typu

Nespravné napsané rovné uvozovky v
teském textu bez rozlisenych levych a

... vypoveédi typu

nevim=... pravych (dolnich a hornich). »MEVIM ...
... hodnota Y=4,1x0,4 | Chybi mezery pfed a za rovnitkem a ... hodnota
plus/minus. Y=41+04..
Ve znaku ,,plus/minus” (Spravné
..150 +15m.... Alt+0177) pouzit znak ,+" a ..150+15m...
podtrzitko.
. 4%20 mm... Chybi mezery kolem znaku ,krat", L Ax20mm .

navic je pouzito pismeno ,x"

... poprvé tento jev
popsal STOKLASA
/1956/ ve své praci ...

Pouzito lomitko misto kulatych
zavorek (pozustatek z psacich stroju).

... poprvé tento jev
popsal STOKLASA

(1956) ve své praci ...

...dne 1.2.2001 ... Chybi mezery za teckami. ...dne1.2.2001...
... stejné tak . . R ... stejné tak
V.Janougek ... Chybi mezera za teckou u inicialy. V. Janouzek ...

L ASTmm. Chybi mezery za metry (bez tetky) a L asTmn.m.

za tetkou u zkratky ,nad”.
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Mala napovéda k nékterym funkcim MS Word

Cislovani stran

Chcete-li vlozit ¢isla stran tak, aby se zobrazovala az od urcité strany (v ba-

kalafské nebo diplomové praci az od strany s obsahem), je tfeba postupovat

takto (priklady jsou uvedeny pro verzi MS Word 2003, v jinych verzich je

tfeba postupovat analogicky):

1.

Na prislusné misto dokumentu (tj. za text podékovéni) vlozte tzv. konec
oddilu (menu Vlozit — Konec — Typ koncti oddilu na dalsi strdance).
Zobrazte si zdpati (menu Zobrazit — Zghlavi a zdpati) a najedte do zapati
druhého oddilu (tj. tam, kde ¢isla stran uz byt maji, tj. na stranku s obsa-
hem); zaroven s tim by se mél zobrazit panel nastroja ,Zahlavi a zapati®.
Zruste propojeni oddila (bez tohoto kroku by se vlozené ¢islo zobrazilo
ve vSech oddilech, protoze oddily standardné prebiraji vlastnosti
predchoziho oddilu): vpanelu ,Zdhlavi a zapati“ kliknéte na ikonku
»,Odkaz na odchozi“ (vypada jako kniha, najdete ji priblizné uprostred
panelu), po kliknuti by mélo zmizet jeji barevné zvyraznéni ikonky a také

text ,,Stejné jako minulé” v pravém hornim rohu zapati; viz obrazky nize.

Vititautometaki et = | ) 3 47| T3 3 | i <[ 3 F, |z

R s e i ateind kg ok |

Vioht stometrcky bed = | ) 3 F |03 @ | ) &) —41__;5.1 T, Zevift

Obr. 1: Zrugeni propojeni mezi oddily
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4. Poté kliknéte na ikonku ,Zarovnat na stfed” (jako pri bézném formato-
vani textu).

5. Nakonec kliknéte na ikonku ,,Vlozit pole STRANKA® (prvni ikonka zleva
na panelu ,Zahlavi a zapati®); ¢islo stranky by mélo byt vloZeno.

Funkce nahrazeni

Jak jiz bylo uvedeno v kapitole 3.5.6, na konci fddku nesmi zlistat jednohlas-

kové predlozky (k, o, s, u, v, z), spojky (a, i) a podobné. Protoze nezapominat

na pouziti tzv. pevné mezery (Ctrl+Shift+Mezernik) neni snadné, zfejmé

budete muset text po dokonceni znovu zkontrolovat a opravit. Mimo jiné

i k tomuto t¢elu mizete pouzit pokrocilejsi funkce nahrazent:

1. Stisknéte Ctrl+H, nebo vyvolejte funkci nahrazeni z menu Upravy — Nahradit.

2. Do pole ,Najit“ napiste napt. ,, k “ (pismeno k a pred i za né mezeru).
Nezapomernte na mezeru pred pismenem, jinak by doslo k nahrazeni
(a tedy spojeni) i u slov, kterd na dané pismeno kond¢i.

3. Do pole ,Nahradit” napiste ,, k*s“ (mezera k a znak "s oznacujici pevnou
mezeru).

4. Kliknéte na ,Nahradit vse“ a podobné postupujte iudalsich predlozek ¢i
spojek.

Pozndmka: Specidlni znak pro pevnou mezeru najdete také po rozkliknuti
tlacitka ,Vice” a poté tlacitka ,Specidlni“ (viz obrdzek).

Znak tabuldtoru

[F] Roztis:

Pouze va

it mald a velks pismena

[ Pousit zastupné znaky

Ruéné zadany konec fadku
Ruéné zadany konec stranky

Pevns pomiéks

[ Foneticky {anglittina)
[ Najit viechny tvary slova (anglictina)

Pevna mezera

Nahradit

Volitelné rozdéleni

Format - | | Spedaini. ~

[ ngit | Nahredit | prejtna | Stiitks
Najit: k § Znak oddilu E‘
T Znak odstavce
Obsah schrén
Nahradit za: ks < [=]
Zalomenl sloupge
Dlouha pomicka
wag s ] [ qsks pomicka Josi] [ stowe ]
Moznost hledani ek
Hiedat: Vae [zl i

Obr. 2: Volba specialnich znakud automatického nahrazeni
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Jak predchazet nechténému rozdéleni textu?

Nékdy se stava, ze na konci stranky dole zstane ,osifely” nadpis, pricemz
text pokracuje az na dalsi strance. Nehezky také pusobi, pokud na konci
stranky zlstane, pfipadné na dalsi stranku odsko¢i, pouze jeden osamoceny
radek. Lze tomu predejit fadnym formatovanim odstavci: menu Format —
Odstavec — zalozka Tok textu (zaskrtnout prislusna policka).



