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Formatovani objektu

* Do textu muZeme pro jeho oziveni a zvySeni nazornosti vkladat ruzné
objekty:

* Obrazky

Tabulky

Grafy

Schémata

Matematické vzorce

* Objekty, ktere v textovém procesoru vytvorime, v ném muzeme také libovolné
upravovat.

* Vlozené objekty z jinych programu nemuzeme v textovém procesoru upravovat
viibec nebo jen velmi omezené.



Zasady pro praci s objekty

» Zakladnim pozadavkem z hlediska typografie je jednotnost
vyznamov¢ shodnych objektu v textu.

* VSechny tabulky by tedy mély mit podobny vzhled a podobné
umisténi, stejn¢ tak obrazky (jednotna velikost, popisky) a
matematicke vyrazy (velikost, zpusob sazby).

* Pokud strana obsahuje jeden dominantni prvek (napf. nazev
dokumentu), mél by byt umistovan v optickém stredu, ktery je nad
sttedem geometrickym.
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Obr. 19: Opticky stred (4)




Zasady pro praci s objekty
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v textu umistény na tzv. zlatem rezu.

* Pro dodrzeni tohoto pravidla je potfeba umistit
hlavni motiv do pruseciku dvou délicich ¢ar, které
vzniknou po rozdéleni plochy stranky na tietiny.

Obr. 20: Zlaty fez (4)



Zasady pro praci s obrazky

* Pokud je v textu vice obrazku, mély by jejich
okraje byt v lince.

* Kdyz je na obrazku pohybujici se predmét nebo
nékam hledici Clovék, mél by pohyb (pohled)
smérovat dovnitr knihy.

* Vyvarujeme se vloZeni dvou obrazku vedle sebe,
aCkoliv se tam vejdou. Obrazky umist’ujeme ] :
vZdy vyhradné pod sebe (idealné ve stejné T R —
velikosti).




Zasady pro praci s obrazky

* Obrazky na strance zarovnavame doleva, nebo na stred.

* Velikost obrazku musi byt dostatecné velka. Muzeme orezat
nadbytecné Casti.

* Davame s1 pozor, aby obrazky nepresahovaly okraje stranky.

* Vkladame pouze obrazky, na ktere v textu odkazujeme a s danym
odstavcem koresponduji. Vyvarujeme se ilustra¢nich obrazkui.
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* Pokud mame v praci vice vétsich obrazku, je vhodnéisi je vlozit do
prilohy.



Zasady pro praci s obrazky

* Obrazky by nemély byt obtékany textem (obtckani obrazku a
zalamovani textu volime rovnobézné s textem).

* Nikdy nevkladame obrazky do odborného textu tak, aby kolem nich
obtékal text.

* Objekty miizeme upravovat 1 pomoci stylii.
* Popisky pro obrazky maji nékteré spolecné¢ vlastnosti (napriklad typ a fez
pisma, zpusob zarovnani).

* Styl pro popisky obrazkii/tabulek/grafu.



Zasady pro praci s obrazky

» Kazdy obrazek musi mit popisek, ve kterém je uvedeno €islo obrazku, jeho
nazev a autor.

* Popisky zarovnavame doleva a volime mensi pismo.
* Pi1 vkladani popisku pracujeme vyhradné s funkci VioZit titulek.
* Priklad:
e Obrazek 12: Mapa olomouckého kraje (zdroj: Ceska kartograficka spole¢nost, 2023)

* Obr. 3: Moravska vysoka skola Olomouc (zdroj: autor)

* VSechny cizi obrazky je nutne uvest 1 v seznamu zdroju na konci prace.



Generovani seznamu obrazku

* Seznam obrazku lze automaticky vygenerovat, pokud nejprve
vytvorime titulky obrazku, které chceme do seznamu zahrnout.

* Pfi1 vytvareni seznamu vyhleda aplikace MS Word titulky, setfidi je
podle Cisla a zobrazi seznam obrazkii v dokumentu.

* V MS Word Ize vytvorit nékolik Cislovanych fad objektli zaroven
(napt. Cislujeme zvlast’ obrazky, zvlast’ grafy nebo tabulky).



Generovani seznamu obrazku
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Obr. 1

Vytvoreni titulku k obrazku



Generovani seznamu obrazku

e Seznam obrazkl vytvorime automaticky pomoci volby REFERENCE —
VLOZIT SEZNAM OBRAZKU.
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Generovani seznamu obrazku

* Pokud provadite v dokumentu jakekoli zmény s obrazky (umisténi na
jinou stranku nebo zménu textu popisku), je nutné opét seznam s

obrazky aktualizovat tak, ze oznaime cely dokument (mySi nebo
stiskem CTRL + A) a stiskneme klavesu FO.
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ﬁprava tabulek

* Tabulky se umist'uji bezprostredné za text, ve kterém byly
zminény nebo na n¢€ bylo odkazovano.

* Rozsahove vEtsi tabulky jsou umistovany do prilohové casti
prace, v pripad¢ velke dilezitosti 1 do textu na samostatnou
stranku na celou jeji Sifku.

* V pripadé, ze se tabulka netyka dan¢ho textu a jeji funkce je pouze
doplnkova/ilustra¢ni, vklada se vzdy do pftiloh.



Pravidla pro upravu tabulek

* Text v bunkach tabulek se sazi stejnym typem pisma jako zbytek
prace, stupen pisma muze byt mensi.

* Volime silnéjSi oramovani tabulky.

* Bunky zdhlavi mohou byt pro rozliSeni tu¢nym fezem pisma, nebo
vyplnény Sedou barvou, popt. podtrzeny dvojitou silnou ¢arou.

* Nazvy sloupcu a radku zacinaji vzdy velkym pismenem. Je-li tabulka
rozlozena do dvou a vice stran, je nutne, aby se popisny radek nebo
sloupec nachazel na vSech stranach.

* Cisla v tabulkach musi byt zarovnana vodorovné 1 svisle na stred
bunky.
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Uprava tabulek

* V tabulce nesmi byt prazdné pole (musi v ném byt alespon pomlicka).

* Samotné tabulky jsou v textu umistény jednotnym zpusobem
(nejCastéj1 na stied nebo na celou Sirku stranky).

» Kazda tabulka musi mit svuj popisek (zarovnany doleva), ktery se
umistuje nad tabulku.

 Zdroj tabulky se uvadi az pod tabulkou.



Pravidla pro upravu tabulek

* Tabulka by méla obsahovat vice radku nez sloupcu.
* Tabulka by nem¢la nikdy presahovat okraje stranek.
* Vyvarujeme se pouzivani sytych barev (meén¢ je nékdy vice).

* Rozsahlejsi tabulky tvorime v Excelu, a az pote je vkladame do
Wordu.

* Je dulezité rovnéz zvazit, zdali by nebyl vhodné;si gratf.



Grafy

 Graty muzeme vkladat bud’ pfimo v MS Word (omezen¢ moznosti),
nebo z Excelu.

* Grafy zarovnavame vzdy na stred stranky.

* VSechny grafy musi mit popisek, ktery neni soucasti grafu. Popisek se
umistuje pod graf, zarovnava se na stred.

* Je vhodne¢, aby byl graf od okolniho textu oramovan tenkou Cernou
carou.

* U grafu musime zretelné vyznacit vSechny zkouman¢ jednotky a
popisky jednotlivych os.



Graty

* Vyvarujeme se pouzivani kiiklavych a vyraznych barev.

* Vybér konkrétniho typu grafu se odviji od typu dat, jez maji byt v
grafu zobrazeny:

* Grafy sloupcové se hodi pro srovnani jednotlivych zkoumanych veli¢in.
* Grafy spojnicové I¢pe znazornuji zavislost zkoumane veli¢iny na Case.

* Grafy vysecCové nejlépe ukazuji pomér zkoumanych hodnot, nehodi se vSak
pro presna Cisla.
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Matematické vzorce

* Jedna se o objekty, které se nejobtizné€ji umist’uji do textu. Jsou
svazany fadou velmi striktnich pravidel, mnoho z nich neni Word
schopen jednodusSe realizovat.

* RozliSuyyme tyto zpusoby umisténi matematickych vyrazu:

* textova matematika — vyraz je soucasti odstavce.

* vysazend matematika — vyraz je umistén samostatné mezi odstavce.



Matematické a chemické vzorce

* Matematicky vyraz lze ve Wordu realizovat dvéma zpusoby:
 Zapisem specialnich znaku (znaky vkladame primo do

odstavce z katalogu symboli)

* Pomoci externiho programu Editor rovnic (najdeme jej v
nabidce viozeni) alt + =



Matematické a chemické vzorce

* Vzorce se piSou do prostoru mezi odstavce. Pokud je jich vice,
vkladaji se pod sebe.

* Je nutné kontrolovat umisténi indexu (H20 x H,0).

* Znamenko minus se nenahrazuje spojovnikem, ktery je mnohem
kratSi (Alt+45).

* V pripad¢ nutnosti matematicke symboly piSeme mensSim typem
pisma, jinak ale musi byt stejn¢ jako okolni text (). zejmena stejny
fez, typ pisma, spravn¢ mezery).
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