. Vytvoreni maturitni prace s ¢islovanymi vicedroviiovymi nadpisy

PFi psani maturitni prace pouZivejte styly nadpisti propojené s automatickym cislovanim. Word
potom udrzZuje pofadi kapitol a umoznuje vytvofit automaticky obsah.

Postup si ukaZzeme na maturitni praci studenta ¢tvrtého ro¢niku zdravotnického lycea s ndzvem
Zdravy Zivotni styl dospivajicich.

Cést jeji struktury mdze vypadat takto:
e 1Uvod
e 2 Zdravy Zivotni styl dospivajicich
o 2.1 Vyziva dospivajicich
» 2.1.1 Pravidelnost stravovani
= 2.1.2 Pitny rezim
o 2.2 Pohybova aktivita
o 2.3 Spanek a odpocinek
e 3 Prakticka cast
o 3.1 Cil dotaznikového Setreni
o 3.2 Metodika Setieni
o 3.3 Vyhodnoceni vysledku
e 4 Diskuse
e 5Zavér

Formalni Upravu i poZadovanou strukturu maturitni prace vidy pfizplsobte pokynim skoly.
Uvedena nastaveni slouZi jako pfiklad.

1. ZalozZte a ulozte dokument

Oteviete Word a zvolte Prazdny dokument. Hned jej uloZzte pomoci Ctrl + S. Soubor pojmenujte
napriklad:

Novakova_Zdravy_zivotni_styl.docx

Na karté RozloZeni nastavte velikost papiru A4 a okraje podle pokyni Skoly. Pokud se prace bude
vazat, zohlednéte také prostor pro vazbu.

Na karté Domti zapnéte tlacitko 9], aby byly vidét konce odstavcl a dalsi pomocné znacky. Tyto znacky
se netisknou.
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2. Nastavte vzhled bézného textu
Na karté Domtu najdéte galerii Styly. Pravym tlacitkem kliknéte na styl Normalni a zvolte Zménit.
Pokud skola neurcuje jinou Upravu, mlZete pro tento ptiklad nastavit:
e pismo Times New Roman, velikost 12 bod(;
e zarovnani do bloku;
e rtadkovani 1,5 radku;
e mezeru za odstavcem 6 bodu.
Podrobnéjsi nastaveni najdete v dialogu Zménit styl & Format - Odstavec.

Mezery mezi odstavci vytvarejte nastavenim mezer pred a za odstavcem, nikoliv opakovanym
stisknutim Enteru. Prazdné odstavce by vam pozdéji komplikovaly dpravy dokumentu.

3. Nastavte vzhled tfi trovni nadpisa

Stejnym zplUsobem upravte styly Nadpis 1, Nadpis 2 a Nadpis 3. MUZete pouZit napriklad:

Styl Pouziti a priklad Doporuceny vzhled

Nadpis 1 | Hlavni kapitola: 2 Zdravy Zivotni styl dospivajicich | 18 bod(, tu¢né, barva automaticka

Nadpis 2 | Podkapitola: 2.1 Vyziva dospivajicich 16 bod(, tucné, barva automaticka

Nadpis 3 | Treti Uroven: 2.1.1 Pravidelnost stravovani 14 bodu, tuéné, barva automaticka

U vSech tfi styld poufZijte stejné pismo jako u béZzného textu a nastavte zarovnani vlevo.

U kazdého z téchto styll nastavte v dialogu Zménit styl polozku Styl nasledujiciho odstavce:
Normalni. Po napsani nadpisu a stisknuti Enteru tak miZete rovnou psat bézny text.

V ¢asti Format - Odstavec -> Tok textu nastavte Svazat s nasledujicim, aby nadpis nezUstal
osamoceny na konci stranky.

Pokud ma kazda hlavni kapitola zac¢inat na nové strance, zapnéte u stylu Nadpis 1 také Vlozit konec
stranky pred. Nadpisy druhé a tfeti Urovné tuto volbu obvykle nepotfebuiji.
4. Zapnéte automatické cislovani nadpist

1. Na karté Domu kliknéte na Sipku u tlacitka Vicedrovihovy seznam.

2. Vyberte predlohu, kterd pfimo obsahuje nazvy styll, napriklad 1 Nadpis 1, 1.1 Nadpis 2, 1.1.1
Nadpis 3.

Nestaci vybrat seznam, ktery pouze vypada podobné. Musi byt propojen se styly Nadpis 1, Nadpis 2
a Nadpis 3.

Cisla kapitol potom Word doplfiuje automaticky. Ruééné je nepiste. Pfi vlozeni dalsi kapitoly nebo
zméné poradi kapitol se Cislovani upravi.
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5. Napiste prvni nadpis a text prace

V tomto piikladu bude Uvod prvni &islovanou kapitolou. Pokud $kola pozaduje neéislovany tvod, fidte
se jejimi pokyny.

V prazdném odstavci vyberte styl Nadpis 1.

Word automaticky zobrazi ¢islo 1.

Napiste pouze Uvod.

Stisknéte Enter.

Zacnéte psat text Uvodu. Odstavec ma mit styl Normailni.

vk wnN e

Uvod mUZe zadinat naptiklad takto:

Zdravy Zivotni styl patfi mezi vyznamné faktory ovlivriujici zdravi ¢lovéka. Tato maturitni prdce se
zaméruje na stravovdni, pohybovou aktivitu a spdnek dospivajicich. Cilem praktické ¢dsti je pomoci
dotaznikového Setreni zjistit vybrané navyky studenti ¢tvrtého ro¢niku zdravotnického lycea.

Vytvoreni dalsi hlavni kapitoly

Vytvorte novy odstavec a vyberte Nadpis 1. Word nabidne ¢islo 2. Napiste pouze:
Zdravy zZivotni styl dospivajicich

Po stisknuti Enteru miZete psat text kapitoly.
Vytvoreni podkapitoly

V novém odstavci vyberte Nadpis 2 a napiste:
Vyziva dospivajicich

Word doplni ¢islo 2.1.

Vytvoreni podkapitoly treti drovné

V novém odstavci vyberte Nadpis 3 a napiste:
Pravidelnost stravovani

Word doplni ¢islo 2.1.1.

Pro nasledujici podkapitolu stejné Urovné opét vyberte Nadpis 3 a napisSte Pitny rezim. Word doplni
Cislo 2.1.2.

KdyZ potom vyberete Nadpis 2 a napiSete Pohybova aktivita, Word doplni ¢islo 2.2.

Uroven nadpisu vidy uréujte vybérem pfislusného stylu. Samotné zvétieni pisma nebo pouziti
tuéného fezu z bézného textu nadpis nevytvofi.



