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Pisanie diplomovych prac,

rocnikovych prac

* Pri pisani rozsiahlejsich prac je potrebne
pouzivat’ styly, ktoré nam umoznia
sucasne formatovat’ casti textu napisane
zvolenym stylom: Normalny, Nadpis|...

* Konkretne nastavenia pisma a formu
upravy - podla pokynov zadavatelov prac



Pisanie textu

* 30 riadkov, 60 udermi v
jednom riadku.

e Bezny text je pisany
pismom Arial alebo
Times New Roman,
velkost’ |2 bodoy,
riadkovanie 1,5
(Nadpis| — moze byt 14
bodov)

e Preto upravime styl
Normalny styl a Nadpisy

medzery

Nastavime medziznakoveé

Vlastnosti pisma OpenType

Ligatdry: Fiadne
Medzery medzi dslami: | Predvolené
Tvary dsiel: Predvoleng
Stylistické stpravy: Predvolené
Pouiivat kontextové alternativy

Ukdzka

Pismo \
Pizm: Spresnenie
Medziznakové medzery
Migrka: 100% [~]
Riadkovanie: Rozéireng |Z| Vzdiglenost’ @
Umiestnien MNarmaln El Vzdialenost’ =
Previs pi elkosti bodov a viac

EIEJE]E]

+Zakladny text

Toto je pismo motivu pre zakladny text. Aktudlny motiv dokumentu uréuje, ktoré pismo sa pouzije,

| Mastavit ako predvolend | | Textové efekty...

ok ||zt




Vzhlad kapitol a podkapitol a ich

cislovanie

* Pre jednotny vzhlad kapitol a podkapitol
budeme pouzivat’ styly Nadpis |, Nadpis 2,
Nadpis 3,...

* Ak nam nevyhovuje preddefinovany
vzhlad, upravime si nastavenie - podla
potrieb, podla pokynov na vypracovanie
prace.

o Upravu na $tyle Nadpis |- upravime,
podobne nastavime aj nadpisy a normalny
styl




AUTOMATICKE CISLOVANIE
KAPITOL A PODKAPITOL

e karta Domov - skupina Odsek - Viacurovrniovy zoznam

* Vyberieme vhodny styl

» Definovat’ novy viactiroviiovy zoznam - DalSie
moznosti

* Vyberieme uroven |I.

 Prepojit’ uroven na styl vyberieme Nadpis |I.

o Zadajte formatovanie pre cCislo vymazeme bodku za
Cislom |

* V ponuke vyberieme uroven 2 - Prepoijit’ uroven na
Styl vyberieme - Nadpis 2 a zrusime bodku za
Cislom .1

e Podobne nastavime aj cislovanie Nadpisu 3,
Nadpisu 4
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1 Nadpis 1=—
1.1 Madpis Z—
1.1.1 Nadpis 2

KniZnica zoznamowv

(a) Madpiz 3=
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Ziadne aj L
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< Clanok I. Mzdp 1 Nadpis 1=—
- Sekcia 1.01 1 1.1 Madpis Z2—

1.1.1 Nadpiz 2

. Nadipis 1=—
A Madpis 2-
1. Madpi=

Kapitola 1 Mz
Madpis 2

MNadpis Jem—

1.
1.13
1.138.2

Zornamy v ponuke Aktudlne dokumenty

Zmenit’ droven zoznamu

Definovat nowvy viaclrovAowvy zoznam...
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Definovat novy itil zoznamu...

1.
1.1.
1.1.1.
1.1.1.1.
1.1.1.1.1, e
111111, =
1111111 —
1.1.1.1.1.1.1.1.-
1.1.1.1.1.1.1.1.

1 Madpis 1
1.1 Nadpis 2
1.1.1 Nadpis Jm—
1.1.1.1 Nadpis §—
1.1.1.1.1 Nadpis S

1.1.1.1.1.1 Nadpis G
1.1.1.1.1.1.1 Nadpiz 7o
1.1.1.1.1.1.1.1 Nadpis S
1.1.1.1.1.1.1.1.1 Nadpis 3




POUZIVANIE STYLOV

* Na karte Domov vyberieme Nadpis .
* Napiseme nazvu kapitoly a stlacime Enter

o Dalsi text sa bude pisat’ normalnym
pismom - styl Normadlny

* Potrebujeme zadat’ nazov dalsej kapitoly,
podkapitoly vyberieme prislusnu uroven
nadpisu: Nadpis |, Nadpis 2..., napiseme
nazov a po stlaceni klavesu Enter
pokracujeme v pisani bezneho textu.




KAPITOLA NA NOVE) ,—!
STRANE |~ . |

e Dalsia kapitola zacinala na novej strane,
» Klikneme na kartu Viozit’ - Zlom strany.

o Automaticky sa kurzor presunie na novu
stranu.

» Zvolime Nadpis | - vytvarame novu kapitolu.

* Mozeme do predchadzajucej kapitoly
lubovolne dopisovat’ alebo vymazavat’ text,
vkladat’ obrazky a pod., dalsia kapitola
zostane vzdy na zaciatku novej strany.

e Zlom strany zobrazime zapnutim q

neviditelnych znakov _—




Cislovanie obrazkov a tabuliek

e Tabulky a obrazky, vkladane do dokumentu
sa oznacuju a Cisluju osobitne.

» Ak pouzijeme automaticke cislovanie
vkladanych obrazkov, grafoy, tabuliek,
mozeme na zaver rychlo vygenerovat’
obsah tabuliek, obrazkov, grafov aj s cislami
stran, na ktorych sa nachadzaju.

\ =] VloZit zoznam obrazkov
£

VloZit L
popis ") Krizovy odkaz

Popisy



Automaticke cislovanie:

° kurzor na miesto, kam chceme vlozit’ text
a Cislo obrazku (tabulky), alebo klikneme na
obrazok.

o kartu Referencie v skupine Popisy - VloZit’ popis.
° nadefinujeme text popisky: ak potrebujeme iny, ako
je v ponuke

° v ponuke vyberieme vhodny popis alebo
Klikneme na Nova menovka - vytvorime novu

Fopis: . ’ -
[obrézok 1 | — MNova menovka @—Z—hj
Obradzok 1
Moznosti Menovka:
1

m e n Ov I(u rpopis @Iéj‘ Popis 7 52

Moinost
Oznacenie: | Obrazok E br. &
) _ |Figure - Qznadenie: Obr. &
' [

Vylidit oanag O2F 850 3 Umiestnenie

[ ok || zst |

Wyludt o

[ MNowé menovka. .. ] I Odstranit’ menov ku ] I Ciglovanie... |

Automaticky popis... | CK | | Zrusit’ |




VLOZENIE OBSAHU
OBRAZKU, TABULIEK

* Ak sme cislovali obrazky pomocou
Popisov, mozeme automaticky
vygenerovat’ obsah obrazkov, tabuliek:

o karta referencie.
o v skupine Popisy vyberieme volbu — Vlozit’

zoznam obrazkov =1 VloZit zoznam obrazkov

> Vyberieme menovku, pre ktoru chceme
vygenerovat’ obsah.



i

foznam obrazkov l ¥ -H

Register | Obsah |} Zoznam obrazkov | | Zoznam citaci
Ukazka pred tlacou Ukazka webovej stranky
Obr. €. 1:Text e, 1|~ | [Obr.C 1:Text =
L L4
OB & 2: TEXT ceeeereeeee e 3 Obr. €. 2: Text
OBF. £ 33 TEXE cvmeeeeeeeeerereeeeeenens 5 Obr. €. 3: Text
Obr. & 4: Text e, 7|~ | |Qbr.C 4:Text -
Zobrazit dsla stran Pouzit' namiesto dsel stran hypertextove
Cisla stran zarovnat doprava prepajenia
Vodiad znak: | ....... -
VEeobecne
Formaty: Podla sablony -
Menovka popisu: | Qbr. . -
Zahrmit' menovku a dslo
| Moznost... | | Upravit’..
| ook ||zt




Vytvorenie obsahu dokumentu
* Pouzili sme styly Nadpis |, Nadpis 2, Nadpis 3...
VLOZENIE OBAHU:
» Karte Referencie v skupine Obsah klikneme

e Zvolime Automaticku tabulku (automaticka
ponuka nevyhovuje): - VlozZit’ obsah - upravit’
podla poziadaviek - OK BT

o Zvolime vodiaci znak o Attt tapute

o Urdime Groven nadpisov v obsahu o=

* Word automaticky vlozi obsah aj s Cislami
stran na miesto, kde je textovy kurzor.

e Dodatocne aktualizujeme text - klikneme na
obsah pravym tlacidlom mysi - Aktualizovat’

pole




VloZit

Wi d9- o=

RozloZenie strany Referencie |

Pridat text - [y Viozit wysvetlivku
2 aktualizovat tabulku AB Dalsia poznamka f
VloZit poznamku
pod ¢iarou E—I Zobrazit poznamk)
| Vstavané
[ Automaticki tabulka 1
Obsah
Nadpis 1 1
Madpis 2 1
Harpis 1 .
Automaticka tabulka 2
Obsah
Nadpis 1 1
Madpis 2 1
[ _'r' kY 1
Manualna tabulka
Obsah
Zadajte nadpis kapitoby [iraved 2) 2
Zadajte nadgis kapitoly [Groved 3} 3
ZAAJUE DAARIS MAPIDIY (UPOVR L] oo oo oo oo s s s oo o a
tﬁ Daliie obsahy z lokality Office.com r
] WloZit obsah...
Odstrénit obsah
-] b ar At Ao malarie aklicab
Efg | ¥vber uloiit do galérie obsahu
=T

-
Obsah

Ukazka pred Hatou Ukaika webovej stranky
Nadpis Lo 1|+ | |Nadpis1 -
K K
T T 3 Nadpis 2
NAADIS 3.eeeeereeeeeeeeeeee 5 Nadpis 3

Zobrazit fzla stran
Cisla strén zarovnat doprava

Poufit’ namiesto dsel stran hypertextové
prepojenia

Vodiad znak: | ....... El
VEeobemé
Formaty: |F‘nd|‘a gablany |Z|
Fobrazit’ orovne: |3 Iil

e

[oc ] [t ]

3+ 2 Aktualizovat tabulku.. |

Obsah

1. HARDVER....oooe.
1.1 POBHES ..o
1.2 Zostava PG

1.2.1 Zakladna jednotka




1 Hardveér

1.1 Pocitac

Pocitac (Milan Britvik, Andrej Britvik, 2011) je univerzainy
programovatelny stroj na spracovanie tdajov. Udaje spraciivana
zaklade programu, ktory pre pocitac vytvonl programator. Dokaze ich
spracovat velmi rychlo s bez chyb

Obe. .1

1.2 Zostava PC

Zostava osobného pocitaca sa sklada z nasledovnych casti
* Vykonna Cast - zakladna jednotka
¢ Vstupné zariadenia - klavesnica, mys

* Vystupné zariadenia - MORIOK .
¢ Pridavné vstupné a vystupné zaradenia (skener, @ L

modem, tlaCiarer ) ] oF

1.2.1Zakladnajednotka
Hlavnou Castou pocitaca, ktora najviac ovplyviiuje jeho vykon, je zdkladna jednotka,

Casto nazyvana aj systémova jednotka. Je to skrinka? v ktorej su

ako stavebnica uloZené jednotlivé komponenty

“Porsere LLD » CRT meritery
S NASe Syt v preveders naleteto - desbiog sebo netopes - faner Oh &3

OBSAH
1 Hardvér 1
T POCIRAC .ottt
1 2 Zostava PO
121 Zakladna jednotka. .. ...




CITACIA

* Pracovat’s literaturou, spravne

uvadzat’ pouzite zdroje

» karta Referencie:
> Citacie a bibliografia:

pracujeme na viacerych miestach
ju mozeme vybrat:Vlozit’ citaciu -

Pridat’ novy zdro;.

To opakujeme pri kazdej novej
citacii.

- Vyberieme z preddefinovaneho
zoznamu

j ‘j Spravovat zdroje

= ]
—¥ 2 Styl: APA - piz ~

VloZit

citaciu = .ﬂlj Bibliografia =

&g Pridat novy zdroj...

Vlozit

_3; Pridat’ novyi zastupny symbal...

popis U

Vytvorenie zdroja

Typ zetoja EIE_B

Palia bibiografie pre APA - piate vydanie

Autor
Spolocnost Autor

Nézov

Rok

Mesto

Vydavate!

Zobrazit vietky bibliografické poig

Nazov zacky

ZéstupnySymbol1

» vystupné zariadenia — monitor?

> Poznamky pod ciarou

! Pozname LCD a CRT monitory

» pridavné vstupné a vystupné zariadenia (skener, modem, tlaciareri)

=1



AUTOMATICKEVYTVORENIE
ZOZNAMU BIBLIGRAFICKYCH

ODKAZOV

—~ (@, Styk: APA - piz =
VIoZEit oZit L
citaciu - | i Bibliografia = popis [ KriZovj odkaz

Cita) ystavané

1+ 7+ 1+ & Bibliografia

Bibliografia
Haas, L (20005, Vtwdranie foomalnn publikdoie, Boston: PFrosewans, Inc.

Chen, L [2003). Gidoke o odkoey. Mew York: Conboso Press.

Kramer, ). D, [2006]. Ao pisel bibliogeafie. Chicago: Adventure Works Press.
Citované diela

Citované diela

Haas, L (20005, Vtwdranie foomalnn publikdoie, Boston: PFrosewans, Inc.

Chen, L [2003). Gidoke o odkoey. Mew York: Conboso Press.

Kramer, ). D, [2006]. Ao pisel bibliogeafie. Chicago: Adventure Works Press.

gf Viodit bibliografiu

ﬁ :ﬂ Spravovat zdroje __u] £H VloZit zoznam obrazkov
Viozit

 karte Referencie klikneme na
volbu Bibliografia:
vygeneruju sa vsetky
pouzite bibliograficke
odkazy v abecednom
poradi.

* mozeme v pripade potreby
dopisat’ dalsie udaje.



Cvicenie



