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DOPLNKOVY SOFTWARE PRO PREZENTACE
— CHEMIE A MATEMATIKA

CHEMSKETCH

1. Nakreslete do programu molekulu isooktanu (2,2,4-trimethylpentan).

a) Zménte pismo na patkové (napf. Times New = JEl ==
R m n) Current Style
oman). Mormal -
Celou strukturu oznacte (Ctrl+A) — z horni nabidky Common [Atom | Band | Spesial
Tools — Properties: Atom Style (dole) z Arial na Show Carbon:
v o All | Hide Zero Charge
napr. Times New Roman. V| Teminal  [¥] Crass Out Invalid Atom
, . , P , , Size Calculation
Pismo na chemickych vzorcich zvolime takové, Ao Surmbel Siza [0
L. o , B 7 Auto om Symbol Size -
které je pouZité v odstavcovém textu naseho BondLength 7 mm 1=
Atorn Syl Bond Syl
dokumentu. e il
Arial * 07pt -

B !

b) Zvétsete pismo na velikost 12 pt.

[ Apply ] [ Set Default ]

Na stejné zaloZce jako v predchozim bodé v ¢asti
[ Update From ] [ Fiestore Default ]

Size Calculation — Atom Symbol Size. L
Pokud mdze zaskrtnuté Auto, bude se velikost pisma ménit umérné s grafikou
délkou vazby. PakliZe volbu Auto odskrtneme, miuZeme ménit délku a velikost
nezavisle.

Velikost pisma chemickych vzorci volime stejnou nebo o 1-2 body mensi, neZ je
pou?itd v textu. VZdy véak v celém dokumentu JEDNOTNE.

c) Prodluzte délku vazeb na 8 mm.
Délku vazby graficky zménime podle instrukci v minulém bodé. Tloustku vazby
zménime pod zélozkou Bond, kde miZeme ménit i typ vazby: —, =, = a dalsi. V
obycejném textu pouzijeme symboly ze znakové sady pisma — VloZeni — Symbol —
Dalsi symboly, napt. HC=C—CH=CH—CHs; (pent-1-yn-3-en).

Védéli jste, Ze kdyZ napiSete ¢islo 2261 a hned poté stisknéte klavesovou zkratku levy Alt + X, tak se
proméni v symbol ze znakové sady? V tomto pripadé se zobrazi =.

Bézna klavesnice obsahuje +/-102 znakd, a tak se nékteré musi napsat alternativnim zptisobem. Dals{
moznost je nastavit si pro ¢astéji pouzivané symboly, které nejsou na klavesnici, klavesovou zkratku.

d) Molekulu vedle zkopirujte a nastavte ji viditelné vSechny atomy vodiku.
2. Nakreslete do programu strukturu komplexniho tetraboritanového aniontu, B4O§_.

a) Vygenerujte 3D model pomoci nastroje 3D viewer. Pozn. Molekulu je nejprve
nutné nechat optimalizovat ndstrojem 3D Optimization.

b) UloZte molekulu jako animovany format GIF tak, aby vysledna videosekvence byla
Citelna.



3. Nakreslete rovnici reakce p-nitrofenyloctové kyseliny s hydridem boritym v THF
a kyselém prostiedi za vzniku 2-(p-nitrofenyl)ethanolu.

a) Uvedte reakéni podminky pomoci nastroje Reaction arrow labeling.

b) Prevedte do formatu (pismo, délka vazeb), ktery jste nadefinovali na zacatku.

c) Jednotlivé objekty rovnice vici sobé rovnomérné zarovnejte do takové Sirky, aby

jesté zbylo misto na Cislovani rovnic.

Program obsahuje celou fadu predkreslenych vzorci - Templates - Template Window (pod zkratkou F5).

r
] Template Window

ez |

Structure | Draw  [Lab i ~| [ 1 Basic kit -] oo Organizer  Cancel

Alkalaids

Carbohydrates

DRARMNA Kit % %

Lab Kit

MNewman Projections

Orhitals

:thosphorus Compounds Round-Bottom Flasks Rjg;’;{g?
Sl Beaker Erlenmeyer

Sugars: alfs-D-Fyr Flask Three-Neck Round-Bottom Flask

Terpenes

Sugars: beta-0-Pyr (H}, % (EH /R H (D\

Witamins Funnels

4. Nakreslete v programu laboratorni aparaturu na destilaci.
V programu naleznete predkresiné nejbéznéjsi laboratorni nddobi a pomucky pod
nabidkou Templates (F5) — Lab Kit, kterd obsahuje dalSich 7 podskupin.

a) Naznacte do schématu pripojeni a smér toku chladici vody.
b) popiste jednotlivé souéasti aparatury.

Alternativni software pro kresleni kompletniho spektra laboratorniho nadobi ChemDoodle.

GAUSSVIEW

Help

Pomoci nastroje GausView je moZné kreslit trojrozmérné (de fakcto tzv. 2,5D) chemické struktury. Nastroj
slouzi predevsim jako graficky editor pro zadani vstupnich dat do programu Gaussian urceny pro kvantove

chemické vypocty.

1. Nakreslete chemickou strukturu polymethylmethakrylatu (plexiskla).

a) Nejprve nacrtnéte molekulu monomeru methylmetakrylat, poté pouzijte nastroj

pro periodické struktury.

b) Vysledny polymer nechte expandovat do vsech tfi prostorovych os — zvolte

rozumné mnozstvi jednotek a vhodny typ modelu, aby byl ve vysledku ¢itelny.

2.  Molekulu vyexportujte jako obrazek s bilym pozadim.


http://www.chemdoodle.com/

EDITOR ROVNIC

V MS Word je dostupny novy Editor rovnic (VloZeni - Rovnice), ktery funguje vyhradné s novym formatem
DOCX. Vétsinou byva ve Wordu doinstalovany i klasicky Editor rovnic pochazejici z verze 2003, ktery
spustite pres kartu VloZeni - Objekt — Editor rovnic 3.0. Editor rovnic byl naprogramovan piedevsim pro
matematické rovnice a vyrazy, nikoliv pro zapis chemie - veskera pismena automaticky prevadi na
proménné (kurzivné), zatimco v chemickych rovnicich jsou znacky atomi a vzorce molekul a jejich
zastupné znaky (A, Xz, M atd.), které vSechny piSeme stojaté.

1. Zapiste rovnici pFipravy chloreénanovych iontt z chloru v iontovém tvaru.
a) Nad reakéni Sipku uvedte reakéni podminky.

b) Mezistechiometricky koeficient a danou slozku se vynechdva mezera, stejné tak
kolem reakéni Sipky = ——=, nebo matematického rovnitka ===.

Word. Vyuzijte funkci ,,Dva radky v jednom®. Tuto funkci je tfeba pred prvnim pouzitim
aktivovat — viz Dva fadky v jednom.

3. Sestavte matematicky postup vypoctu pro navazku hydroxidu sodného na pfipravu
3 litrt roztoku o koncentraci 0,2 mol dm.

4. Zadejte do editoru rovnic Nernstovu rovnici pro vodikovou elektrodu v¢. prislusené
redukéni reakce.

5. Napiste pomoci Editoru rovnic vyraz pro teoretickou ebulioskopickou konstantu K.

]
Ky = Blvavathy (6.39)
) ﬁm‘f‘pﬂml ’
v ¢ P i ) 2 )
&iSLOVANI ROVNIC Tabulstory e
Umistén zardZek: Vychozi krok:
16 1,25em =
Rovnici o¢islujte pomoci Pole (typ sekvence — SEQ). 0.75em ~ | vymazat tyto zars:
1. Napiste/vloZte chemickou ¢i matematickou rovnici. I
Zarovnani
2. Vlozte z kldvesnice jeden tabulator pFed rovnici e st
") Desetinnd &rka () Sloupec
a druhy za rovnici. Vodici znak
© 13dny D 2 g
o D) g e
3. Dvojitym kliknutim na Pravitko (Zobrazeni — Pravitko) -
mastavit | | vymszat | [ vymazatvie |
nastavte tabulatorlim pozici.

a) Prvnido poloviny dokumentu (obvykle 8 cm)
a zarovnani Na stfed. Potvrdit tlacitkem Nastavit.

b) Druhy na pravy okraj (obvykle 16 cm) a zarovnani Vpravo. Potvrdit tladitkem
Nastavit. Posledni tabulator je mozné potvrdit pfimo tlacitkem OK.

4. Do kulaté zavorky nastavte Cislo rovnice, viz oddil Vlastni posloupnost ¢islovani. Tento
relativné zdlouhavy postup lze nahrat makro (viz Makra).



CITOVANI A REFERENCNi MANAZERY — ENDNOTE

ZAKLADNI OVLADANI

1. ZaloZte si novou vlastni databdzi (.enl). Databazi je vhodné pojmenovat podle vétsiho
celku, napt. ndzvu projektu. Je praktické spravovat jednu osobni databazi, v budoucnu
je mozné vyhledavat napfic literarnimi zdroji.

2. Vytvorte novou Sadu skupin (Group Set) napt. ,,Chemie”, do ni Skupinu (Group)

napf.,knihy“ a pres tlacitko ==/ (New reference) vlozte:

Kniha General Chemistry od Linuse Paulinga s 959 stranami, vydanou jako treti vydani
v roce 1988 v nakladatelstvi Dover Publications v New Yorku. Sériové Cislo knihy je 0-486-
65622-5 (pbk).

3. Do nové Skupiny (napt. Fukushima) naimportujte z webového rozhrani databaze Web
of Science viechny ¢lanky na téma vyzkumu radioaktivniho cesia v rybach po havarii v r.
2011 ve Fukushimé.

a) Zvolte vhodné klicova slova (napt. cesium, radioactive, fish, Fukushima) a omezte
roky vydani.

b) Pfi exportu zaznamu z databdze pouZijte export do formatu RIS (Complete formate,
vC. abstraktu).

c) Podle nastaveni operacniho systému je mozné soubor otevfit pfimo dvojitym
kliknutim, nové zaznamy najdete vlevo ve sloZce Imported references.

4. Pomoci on-line ndstroje v EndNote vyhledejte pres databazi Web of Science (TS)
vSechny loriské a letosni ¢lanky zabyvajici se klatraty methanu (pozor na presné
anglické hlaskovani, program nema zadné autokorektivni mechanizmy).

a) Typ vyhledavaciho pole pfepnéte na Tite/Keyworsds/Abstract a zvolte vhodna
klicova slova.

b) Vyhledejte a odstrarite pripadné duplicity (References — Find duplicates).

c) Pozn. Pfi pfistupu pres VPN (z domova) je nutné mit pro funkéni on-line
vyhledavani nastaveny proxy server v Internet Exploreru (IE). EndNote se timto
nastavenim fidi. Po odpojeni z VPN, pakliZze pouzivate IE, je tfeba pouZiti proxy
serveru zrusit.

5. Novou skupinu naplnte literaturou z Vaseho ¢lanku.

a) Prepiste ve Vasem ¢lanku (MS Word) staré citace pomoci EndNote a prevedte do
stylu podle normy I1SO 690.



Vkladané odkazy a seznam literatury je ve Wordu formou Pole (po kliknuti kurzoru text
zesedivi). Po obnoveni (pFip. znovuotevieni) souboru by se editace provedend pfimo v
dokumentu ztratila. VeSkeré Upravy proto provadéjte v EndNote.

b) Zvolte Cislovany styl odkaz( na citace, tj. [1] pro skupinu odkaz( pak [2-5], ktery
se zpravidla pouziva pro technické a prirodovédné obory.

c) Doplite do své databaze pomoci ndstroje Find Full Text... plné texty pouzitych

¢lankd.

POKROCILE OVLADANI

1. Novy citacni styl.

a) Soubor s citacnim stylem (.ens) podle normy ISO 690 bude béhem cviceni
k dispozici ve sloZce Prezentacni dovednosti na sitovém disku scratch
(S:\Prezentacni dovednosti).
Zkopirujte si soubor do svého pocitace (napf¥. do svého domovského adresare —
disk Z:\).

b) Dvojitym kliknutim soubor oteviete v programu EndNote (pokud je operacni
systém spravné nastaven).

c) Kliknéte na Save as... a styl pojmenujte (slovo Copy mliZete z ndzvu odstranit).

d) Nastavte tento styl do rychlé nabidky stylG. Edit — Output Styles — Open style
manager, najdéte styl v seznamu a zaskrtnéte.

2. Editace citac¢niho stylu.

a) Edit — Output Styles — Edit ,,ISO 690 ...” nebo pres Open style Manager — vybrat
styl — Edit.

b) Pridejte do formatu bibliografie styl pro tisténé ¢lanky.

c) Vyklad normy naleznete na webu http://www.citace.com — Dokumenty.

d) Nastavte pouZiti oficidlnich zkratek ¢asopisU. V pfipadé, Ze zkratka chybi, doplrite
ji do databdaze programu EndNote.

Aktualni seznam citacnich stylli naleznete ke stazeni na webové strance
http://www.endnote.com — Downloads — Output styles.

Licence programu EndNote pro studenty a zaméstnance VSCHT Praha je ke staZeni pres
web Centra informacnich sluzeb https://cis.vscht.cz/cs/software/endnote

Tutorial k programu http://ich.vscht.cz/pres/endnote/index.html



http://www.citace.com/
http://www.endnote.com/
https://cis.vscht.cz/cs/software/endnote/
http://ich.vscht.cz/pres/endnote/index.html
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1. Formatovani citaci vdokumentu
V nasledujicim textu je vyznaden zplisob formatovani seznamu pouité literatury. Pied dokondernim zkontrolujte,
zda referencéni manaZer spravné vygeneroval vechny pouZité citace.

Nejéastéjsi typy publikaci: Pfed odkazem na citaci je
—  knihall], vynechana mezera.

—  [Castknihy[2],

- konferenéni piispévek {3];

—  elektronicky ¢lanek [4, 5].

Odstavcova zaraZka je v celém dokumentu stejné
Siroka (nadpisy, seznamy, rovnice).

Literatura

1. SESTAK, ] a SIMON, P. Thermal analysis of Micre, Nano- and Non-Crystaliine Materials:
Transformation, Crystallization, Kinet’ o * A s
ISBN 978-90-481-3150-1. Standardni ¢islo ISBN nebo I1SSN by mélo byt na jednom Fadku.

2. IBARRIOZ, V. ct al. Suitability of AtmOsprrervems resoumeivc v o wa e oo cesss g ur aiwee 1 rown o
Scale. YAMADA, A, HESKE, C., CONTRERAS, M. A, IGALSON, M. a IRVINE, S. J. C. Thin-Film
Compound Semiconductor Voltaics-2009. Warrendale: Materials Research Society, 2010, sv. 1165,

5. 275-286.

3. MORIYAMA,T. aFUIITA, S. Epitaxial gre. Mezi citacemi se D06,sv. 3, 5. 726-729.

4. JADAMOVICH, S. N. et al. Complexes of triethir. L. . . |and their metal salts as
a new class of biclogically active compounds. Russ peiviechve llprazing ishing, Ltd., 2008, sv. 78,
5. 1754-17509. fadky.

5. ACHOUK ™R, ctal Effect of dopinglevel and spr_, Jms produced by spray
pyrolysis fon ~ent electrodes applications. Sensors and Actuators, A: Physical. 2007, sv. 134,
5. 447-451.

Zde neni spojovnik -, ale pomléka —. Tfeba opravit v EndNote
u kaZdé citace vloZenim pomléky (napf. z MS Wordu).

Formatovani citaci podle normy ISO 690.

Alternativni programy
http://en.wikipedia.org/wiki/Comparison of reference management software



http://en.wikipedia.org/wiki/Comparison_of_reference_management_software

UPRAVA DOKUMENTU A JEJICH REDAKCNI ZPRACOVANI
— MS WORD

ZACINAME
1. NezZ zacnete pracovat s Wordem, nejprve v ném vypnéte vesSkeré Automatické opravy.

Soubor - Moznosti - Kontrola pravopisu a mluvnice - MoZnosti automatickych oprav. Odskrtnéte v§echny
volby na kartach Automatické opravy a Automatické opravy pro matematiku. Na zaloZce Automatické
Upravy formatu pri psani odskrtnéte v§echny volby v rubrice Nahrazovat pfi psani.

2. Dejte zobrazit netisknutelné znaky — tlacitko . — ,Zobrazit vée“. Tento symbol
znamena konec odstavce (neplést s koncem radku), pro zalomeni odstavce je pouzit
symbol -. Mezery maji znacku tecky -, tabuldtory Sipku -, pevnd mezera je oznacena
koleckem ° (pozor, stejné jako symbol pro stupeni) atd. Nyni budete mit editace lépe
pod kontrolou. Pokud k tomu neni zvlastni divod, nemél by se v textu Zadny z téchto
znakt (1), -, °, =, <) vyskytovat vicekrat za sebou.

VYCISTIT DOKUMENT

Z dokumentu odstranime veskeré dvojité mezery (pfipadné vicenasobné mezery), dvojité
a vicenasobné tabulatory, vSechny prazdné radky.

Dvojité mezery a tabulatory mizete odstranit nastrojem Nahrazeni (Ctrl + H). Do pole Najit: [2x

mezernik], Nahradit ¢im: [1x mezernik]. Tabulator se vloZi pres tlacitko Vice - Zvldstni - Znak tabulatoru
(*t). Jak nastavit tabulatory (zarazky), viz podkapitola Styly a odstavce, odst. 5.

Prazdné iradky lze odebrat nalezenim dvou znak pro znak konce odstavce a nahradit jej v celém textu za
jeden znak konce odstavce ("p). Veskery text by mél na sebe plynule navazovat. Potfebujete-li nastavit
mezeru mezi odstavci ¢i pred nadpisem - editujte jednotlivé Styly. K nadpisiim se dostaneme jesté pozdéji.

PRACUJEME SE STYLY

Pokud ji? zpracovavate pFipraveny text, sta¢i ho jednoduse zformatovat pomoci Styld. Usili
vénované na zacatku se pozdéji vrati — moznost zménit styl pisma odstavci ¢i nadpis(
najednou v celém dokumentu, moZnost vytvorit Automaticky obsah béhem tfi kliknuti atd.

LAl Domi | Viozeni  RozloZenistranky  Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni  Dopliky  EndNote X7
= & . . T ar v B ol , 4 Najit -
_j N Calibri (Zakladn - 11 A A Aa hl AaBbCcDe | AaBbccDe AaBbCi AaBbCc Adlj . % ah Nahradit
- o . 2 hae
WioZit B I U ~abe x, X° - 7. A 25RS T Norméini | TBezmezer  Madpis1 Madpis 2 Nazey | _ ZIménit
- & T sty | b vybrat~

Schranka 1 Pismo u Odstavec £l Styly 5 Upravy

|II‘Z'I‘l‘\-é-l‘l:\'(':'_‘\‘- -|‘:‘\';,:I‘."‘l‘¢-‘\:,-I‘IID‘I'll:\'l:‘l"l_'ll‘l4‘\'lr-l‘)\'l‘li‘\'15"I|
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ODSTAVCE

1. Pomoci Stylli nadefinujte odstavcovému textu Styl pro jednotlivé odstavce.
a) Odstavce prevedte na styl,,Normaln

i
1.

Standardné se na text odstavcti pouziva styl Normalni. Zkontrolujte, zda vSechny klasické odstavce mate
nastavené Cisté v tomto stylu, pripadné je tak nastavte.

Oznacite prislusny odstavec trojitym kliknutim - zvolte styl Normalni. Vlastnosti stylu mtzete editovat -
pravym kliknutim na nazev stylu - Zmeénit - Formatovani (velikost pisma).

b) Zvolte patkové pismo o velikosti 10-12 bod(l a nastavte odstavcovou mezeru na
polovinu vysky pisma, tj. 5-6 bodU. Pro lepsi Citelnost se doporucuje zvétsit
radkovani na 1,15-1,5.

c) Odstavce od sebe oddélujte bud odstavcovou mezerou, nebo odsazenim prvniho
radku. Oba zpUsoby se nekombinuiji.

Prvni odstavec pod nadpisem NEMA odsazeny prvni fadek. Tato moznost se zatim ve Wordu nastavit neda,
proto doporucuji pouzivat odstavce bez odsazeni prvniho fadku, pouze s meziodstavcovou mezerou.

VELIKOST PiSMA

Odstavcovy text jednosloupcovy je obvyklé psat velikosti pisma 11—

12, v dvousloupcovém dokumentu se pismo zmensuje na velikost MS Word _ Diderot

9-11 a s tim se méni i velikost pisma, vyska radkd a odstavcovych 10,66 10
mezer. 11,73 11

12,79 12

V tabulce jsou jen pro zajimavost uvedeny velikosti pisma dle Diderota, které se

bézné pouzivaji pti sazbé knih, ale které neodpovidaji oznaceni velikosti pisma
v MS Word.

Odstavcovou mezeru miiZete upravit pres nabidku - Zménit styly - Mezery mezi odstavci (dop. Tésny ¢i
Otevreny) Pripadné mizZete nastavit velikost ru¢né kliknutim na Vlastni mezery mezi odstavci.

V odstavcich odborné literatury se obvykle nepouzivad odsazeni prvniho radku, pouze se
nastavi odstavcova mezera. Paklize pouZijeme odsazeni prvniho fadku spolu v kombinaci
s ¢islovanymi nadpisy, tak prvni odstavec pod nadpisem, nema odstavcovou mezeru.

NADPISY

Nadpisy prevedte na styl Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3 atd. Pouzijte Styly, které jsou jiz ve
Wordu naprogramované a nasledné je v pripadé potreby upravte (velikost, typ pisma). Styl
Nazev se pouZiva pro nazev celého dila (dokumentu) a standardné se pouZije pouze jednou.

Pokud chcete styl upravit, mlzZete vybirat z alternativnich styll (a to nasledovné).

Zménit styly - Sada stylt (Barvy ¢i Pisma). Pro nadpisy se voli se bezpatkovy typ pisma, velikost nadpisu
by méla byt.

V pripadé, Ze dokument obsahuje vice nez jednu Uroven nadpisu, Cisluji se. Podle Urovné
nadpisu se zvoli i pfislusna velikost pisma.
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1. Nadpis prvni trovné (pro kapitoly, kap.)
1.1 Nadpis druhé urovné (pro oddily, odd.)

1.1.1 Nadpis tieti trovné (pro odstavce, odst.)
1.1.1.1 Nadpis ¢tvrté trovné

Vice Urovni nadpisU by jiz byl pro ¢tenare neprehledny. Za nadpisem NIKDY neni tecka,
otaznik je pripustny, ma-li slouZit pro zdlraznéni vyznamu. VSimnéte si, Ze zatimco kapitoly
maji poradovou cislovku (1., 2., 3. atd.), oddily a odstavce maji teckou pouze pro oddéleni
arovni.

Mezery pred a za nadpisem nastavujete je vyhradné pres styly jednotlivych odstavci - pravym tlacitkem
na nazev stylu -Zménit - Format - Odstavec - nastavit - OK.

islovani nadpisii: Domi - Odstavec - Vicedroviiovy seznam. Zvolte typ ¢islovani pro nadpisy (vedle
Cislovani je slovo ,Nadpis“).

Jednotné umisténi: V tomto okné zvolte Nastavit pro vS§echny irovné - Umisténi textu pro prvni droven
nastavte 0,75 az 1,5 cm (podle poctu pouzitych trovni).

Mastavit pro viechny Grovné Iilé]

Umisténi odrazky/Eslovani pro prni drover: g em

-
i
-
i

Umigténi textu pro pryni Groven: 1em

Dodatedné odsazeni pro jednotlivé drovné: g qp B

-

[ G [ stomo |

Nadpisy se nesmi nachazet na poslednim fadku strany. Zkontroluje (pres Styly), zda maji
Nadpisy nastavenou funkci, Svazat s nasledujicim®, ktera ohlidd, Ze nadpis bude vidy
svazany s néjakym nasledujicim textem, ¢imz zabrdnite, aby zUstal na konci stranky.

Pravym tlacitkem na styl Nadpisu - Zménit - Format - Odstavec - Tok textu - Strankovani: Svazat
s nasledujicim

OBRAZKY

Obrazky rozlisujeme podle obtiZznosti reprodukce (¢arové kresby, polotévané predlohy,
fotografie). Fotografie musi byt ostré, pfimérené kontrastni s odpovidajici barevnosti.
Zakladni grafické upravy je mozné provadét primo ve Wordu ndastrojem Kresleni.

Oznacte obrazek jednoduchym kliknutim. Zobrazi se nabidka Nastroje obrazku - Format.

B EH S O- Skriptum ke cviéeni z Prezentagnich dovednosti (v0.7) [rezim kompatibility] - Word NASTROJE OBRAZKU 7 @ - O %
DOMU  VLOZENf  NAVRH  ROZLOZENISTRANKY ~ REFERENCE ~ KORESPONDENCE ~ REVIZE  ZOBRAZENI  EndNoteXd FORMAT Prihlasit st

(o] 5| [F=| I Komprimovat obrazky L7 Ohranizenf obrézku - [& Zarovnat -
i e o [ v e s - s
[ < = B8

F Zménit obrazek 3 Efekty obrzkii - N . .
Pozice Zalamovat OHZ:\DU[ St [354em -

&1 Vydha: | 266 cm

Odebrat | Automatické Barva Grafické - - .
pozadi | opravy~ = efekty~ ‘=1Obnovit obrazek - ~| L, Rozlozent obrazku B tedt- Ol Podoknowybéru Ik Otodit =

Upravit Styly obrzkii 5 Usporédat Velikost sl A

1. Automatické opravy.
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Jiz zakladni grafické Upravy Wordu umozni upravit obrazek do o-] ?;TP':“:":"“""Y
Automatické Barva Gvaf‘ické s

pozadované podoby. U nasledujiciho obrazku byl zvysen jas (+30 %), opravys - efekty~ “EObnovit obrizek -

| Zaostiit/rozostiit

kontrast (+25 %), ostrost (+15 %) a teplota barev (8 800 K). == = = -

Jas/kontrast

---‘
—
---E.‘: o

& Moznosti automatickych oprav obrazku...

2. Orez obréazku.

Obrazek Ize ofiznout: a) podle hran, b) podle roh ¢i c) symetricky tazenim a sou¢asnym
drZzenim klavesy Ctrl. Vyhodou je, Ze ofez Ize vratit zpatky kliknutim na ofiznuty obrazek
a Upravou ,skrytych” ¢asti. Dbejte na pfimérené okraje a efekt zlatého fezu.

KRESLEN{ SCHEMAT

Schémata je vyhodné kreslit do Kresliciho platna. Jediné diky kreslicimu platnu mazete
spojovaci ¢ary a Sipky pripojovat k objektlim tak, Ze i po premisténi zlistanou spojené.
Vyzkousejte sami.

1. VlozZte nové kreslici plano. VloZit — Obrazce — Nové kreslici platno.

2. VloZte do néj nékolik obrazct (obdélniky, ovaly, trojuhelniky aj.).

3. Napiste pozadovany text (nepovinné).

Pfiprava roztoku Filtrace Krystalizace

4. Spojte Sipkami. Pfi kresleni Sipky se uprostfed kazdé strany zobrazi vodici znak (tecka).
Sipky spojujici dva objekty ma na obou koncich zelené kole&ko.

< A
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http://cs.wikipedia.org/wiki/Zlat%C3%BD_%C5%99ez

Priprava-roztokuf Filtraceq Krystalizace
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ZAROVNAT

Oznacte vSechny objekty, které si piejete zarovnat, a z nabidky Format - Zarovnat vyberte typ zarovnani.

POPISKY

Viz kapitola Reference.

Vyzkousejte si nyni globalné zménit styl celého dokumentu pres tlacitko [Zménit styly]. Vyberte z nabidky
[Sada styli], ktery vam ptijde pro Vasi publikaci nejvhodnéjsi. Stejné tak vyberte vhodné barevné schéma,
[Barvy]. Zvolte vhodné pismo tak, aby odstavcovy text byl patkové, nadpisy bezpatkové. Nastavte
primérené velkou mezeru mezi odstavci.

TABULKY

Veskeré tabulky se v celém dokumentu upravuji jednotné. @ H - o -
P . . v v ; SDUBUR pomU | VLOZENI | NAVRH  ROZLOZENISTRA
Nové tabulky vkladejte pres kartu Vlozeni — funkce Tabulka.

EDOH B ddd =
o v v. , 1 0O lag =
V seznamu stylG se vytvoii styl pro pouZitou tabulku, Ktery  run semns conec tobuike obrisy onine Ob<> Smart
X . , strana - strinka strinky - obrizky  ~
aplikujte na ostatni tabulky v dokumentu. Stranky Viodit tabullas strace

1

Mate-li ,,tabulku” psanou pomoci tabulator(, prevedte na
klasickou tabulku.

zkontrolujte, zda mezi jednotlivymi sloupci je pouze 1 tabulator.
Poté celou ¢ast oznacte a stisknéte VloZenf - tabulka - Prevést na
tabulku (viz ptiklad k procviceni na konci prirucky).

[ Viofit tabulku...

E’f Navrhngut tabulku

b Pevésttext na tabulku...
E Taktin Foet

Prevést text na tabulku
B Ry )
e  KaZda tabulka ma své ¢islo a ndzev — viz Reference. e e

sloupec textu do nékolika

sloupci,
,

e  PakliZe jsou v tabulce uvedeny vSsechny méfici udaje

Mazete napiiklad rozdélit
sloupec celych jmen na
samostatné sloupce, které
budou obsahovat jména a
phijmen.

ve stejné jednotce (napt. cm), uvadi se tato jednotka
do zdahlavi sloupce.

Miizete si vybrat, jak ma

e  Poutijte vhodny preddefinovany styl tabulky, ktery
bude prehledny. Ne pokaZzdé je nutné pouZivat
pruhované radky Ci sloupce. Tmavé zahlavi se svétlym

mit pevnou u, nebo se
ma rozdélovat za kazdou
Earkou, tetkou nebo jingm
znakem.

@ Dakiinformace

11901 1801 1700 1641 15 1 1de 1 1300 1201 AL 12001 91 B 7 1 B0 5813120 F

textem muzZe pUsobit téZkopadné.

UPRAVA VICEUROVNOVYCH CiISLOVANYCH A NECISLOVANYCH SEZNAMU

1. Opravte zarovnani viceiroviiového seznamu podle pravidel fadné sazby.
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Vyberte seznam, ktery chcete upravit, v nabidce Odstavec - Definovat novy vice Groviiovy seznam... -
a nastavte pro vSechny urovné Umisténi textu pro prvni uroven 1 cm, Dodate¢né odsazeni pro jednotlivé

arovné také 1 cm.

Definovat novy vicedroviiowy seznam

Kliknéte na droven, kterou cheete zménit:

[7 |

Zmény pouiit na:

il 1.

a)

u::mumm.hwﬁ»—

=]

na cely seznam
'

Format dslovani
Zadejte format dsel:

L]

| Pisma...

Styl dslovani pro tuto droveri:

a b, c .. EI
Umist&ni

Zarovndni dsel: | yayo

Odsazeni textu: |1 5em =

El Zarovnatna: g, 75 cm

Zahrnout &slo Grovné z:

£

’ MNastavit pro viechny Urovné... ]

.
Propoj| Mastavit pro viechny Grovné l DS
(Zadn Umisténi odrazky/Eslovani pro prvni drove: g an =
Uravef Umisténi textu pro prvni droven: 1em =
Urove]

Néizew Dodatedné odsazeni pro jednotlivé drovné: |1 op =

k.
Zadtod: |3 =
Cislovat od zatétku po:
Uroveri 1 El

[ Arabské &slovani

Za dislo pridat znak:
Znak tabuldtoru El

[ Fiidat tabulator na:

1,5cm

] e

Aktualizujte a sjednotte ve svém dokumentu styl vSech seznam, pripadné vytvorte

seznam novy o 5—10 polozkach se 2—3 Urovnémi. Soubor uloZte a pokracujte praci

vV ném.

Zména urovné. Pfesuneme kurzor na zacatek polozky a stisknutim [tabulatoru]

posouvame polozku na nizsi droven, stisknutim [Ctrl] + [tabuldtor] na vy3si Uroven.

Vyzkousejte.

 POSLOUPNOST PORADOVE SAZBY

Rimské &islice: 1., 1., 111., nebo, (i), (ii), (iii).

Velka pismena: A., B., C.

Arabské cislice: 1., 2., 3., nikdy ne 1), 2) ...

Mald pismena: a), b), c) ..

., hevsaka., b, c, ...

Znacky: —, e, o ... za znackou vidy tabulator.

Tabulatory. SlouZi pro odsazeni textu, nikoliv pro tvorbu tabulek.

2.
3. Kdispozicijsou:
[ ]

14

Zobrazte si ve Wordu pravitko (Zobrazit — Pravitko).

[+] Zarazka na stied — nastavuje text na stred,

[v] Levd zarazka — nastavuje zacatek textu, ktery poté pokracuje vpravo od zarazky,

[4] Prava zardzka — nastavuje text na pravy okraj, text se pfi psani posouva doleva,



o [ Desetinna zardzka — zarovna hodnoty na desetinnou ¢arku nezavisle na poctu
Cislic (pouziva se v tabulkach), funguje také s pomickou (-) ¢i znakem ampersand
(&).

e  Zarazka svislé ¢ary, Predsazeni prvniho radku a Odsazeni prvniho radku.

Pokud potiebujete posunout text pomoci tabuldtoru, vlozte prislusnou zarazku, a tahem mysi ji na Pravitku
posuiite na potiebné misto (nikoliv opakovanym stisknutim tlac¢itka [tabulatoru]).

VLASTNi POSLOUPNOST CiSLOVANI

Pro pokrocilé. Mlzeme si vytvofit vlastni posloupnost ¢islovani pomoci tzv. Pole — tyto
automatické ¢asti umoznuji do dokumentu vloZzit nejriznéjsi automaticky text: ¢islovani
(SEQ), aktudlni datum a c¢as (DATE), informace o dokumentu a uZivateli (kym a kdy
vytvoreno, kdo naposled uloZil), pole hromadné korespondence, propojeni, ale i rovnice a
vzorce Ci obsah dokumentu (ten se vsak vyhodnéji vklada pres kartu Reference).

Pole maji svij zdrojovy kdd, ve kterém je nastaveno, co maji zobrazovat, v jakém formatu a
s jakymi parametry. Pravym tlaéitkem na pole — Pfepnout zobrazeni poli. Napf. Datum
pondéli 4. kvétna 2015 se zobrazi jako {DATE \@ ,,dddd, d. MMMM yyyy“ \*
MERGEFORMAT}.

VlozZit — Rychlé ¢asti - Pole... - Kategorie: Cislovani - Seq. Do uptesnéni uvedeme, jaké typ sekvence (Seq)
se jedna, napt. Obrazky nebo MojeObrazky (bez mezer).

-

Pole @Iér

Volba pole Upfesnit viastnosti pole
Kategorie: Kody poli:
Cislovani |E| SEQ MojeObrazky
MNazvy poli: SEQ Identifikator [ZaloZka] [Pepinade]
AutoMum -
AutoMumLgl
AutoNumOut
BarCode
ListMurm
Page
RevMum
Section

SectionPages
_.

Fii aktualizaci zachovat formatovani
FPopis:
VloZi automaticky gislo pofadi

o) (s

h

VloZte za sebou vice téchto poli. Pfed aktualizaci: 1 1 1 1, po aktualizaci 1 2 3 4.

Aktualizace se provadi oznacenim aktualizovaného textu, kliknutim na pravé tlac¢itko mysi a volby
[Aktualizovat pole] to samé: oznacenim (¢i vloZenim kurzoru) a stiskem F9 obsah pole aktualizujeme.

Tuto sekvenci ¢islovani je mozné vyuzit do popisk( obrazku a tabulek.
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1. VlozZte pole SEQ MojeObrazky do textu.
PripiSte pred néj slovo Obrazek (Ci jen Obr.), za Cislo tecku a vytvorte popisek
(naptiklad Pokojové kvétiny) na konec popisku viozte tecku.

3. Oznacte Cislo obrazku a vytvorte zalozku — VloZeni — Zalozka — , pokojove_kvetiny”.
VloZte na pfislusné misto v textu odkaz na tento obrazek — VloZeni — K¥izovy odkaz —
Zalozky — pokojove_kvetiny — Pouze Cislo.

Vyhody: Mozné pouzivat skloriovani (,je zndzornéno na obrazku ¢. 9“). Neni nutné hlidat
poradi obrazkd v dokumentu a jejich Cislovani.

Aktualizace poli v celém dokumentu: Ctrl + A, poté F9.

iISLOVANI STRANEK

¢
1. Cislovani stranky by mélo byt vidy o 1-2 body mensi neZ odstavcovy text.
2.

Zarovnava se zpravidla na stfed stranky, nebo na vnéjsi okraje stranek.

Ve Wordu je mozné vkladat vicero typl Cislovani stran — Pole anebo Pole vloZzené do

167 2

obrazce.

(3]

Dbejte, aby byl v celém dokumentu vloZek pravé jeden zpUsob Cislovani.
Pole v obrazci se vklada pies VloZit - Cislo stranky.

Pole strankovani se vklada takto: VloZeni - Rychlé ¢asti - Pole. Kategorie Cislovani - Page (Format).
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-

Pole

Volba pole
Kategorie:
Cislovani

Nazvy poli:

[=]

AutoMum
AutoMumLgl
AutoNumOut
BarCode
ListMum

q
RevMum
Section
SectionPages
Seq

\ Popis:

Kady poli

WloZi ¢islo aktualni stranky

WVlastnosti pole

Format:

LI I

Pouzit

MoZnosti pole

wychozi tislovani

U tohoto pole nejsou k dispozici Zadné moZnosti.

Ffi aktualizaci zachovat formatovani

OK l ’ Storno

Obdobné se ¢isluji rovnice — viz Cislovani rovnic.

ROZLOZEN| STRANKY

1. Nastavte okraje stranky na 2,0 cm.

V ptipadé, ze budete vysledny dokument tisknout a vazat, levé okraje (jednostranny
tisk) nastavte na 3,0-3,5 cm. Vazba si z listu sebe pUl az jeden centimetr a ve vysledku
budou mit pfi otevieni svazku vSechny okraje pfiblizné stejné Siroké.

RozlozZeni stranky - Okraje - Vlastni okraje - U hibetu pridat 0,5 az 1,0 cm.

Vzhled stranky

A=)

Okraje | Fapir IRozIoz’enl'

Okraje
Nahofe:
Vievo:

U hibetu:

frientares

2.5m
2.5m

0,5 cm

4k

4k

Dole: 2.5 cm =
Vpravo: 4 em =
Umisténi hibetw: Vievo IEI

2. Déleni slov. Nastavte v celém dokumentu déleni slov.

RozlozZeni stranky - Déleni slov - Automaticky

3. Dale vyzkousejte: Cislovani fadka. Barva stranky. Ohraniceni stranky. Zarovnat —
Zobrazit mfizku.
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REFERENCE

Vsechny obrazky (grafy, schémata), tabulky a rovnice se oznaéuji popiskami. Cislovéni a
zpUsob odkazovani na tyto prvky musi byt v celém dokumentu jednotné.

1. Cislovani obrazk( a tabulek. Vyhodou je, Ze po vloZzeni nového obrazku (tabulky ¢i
rovnice) jiz nebudeme muset ruc¢né prepisovat Cisla jejich poradi jak pod obrazky (nad
tabulkami, vedle rovnic), tak i v textu, kde se na né odkazujeme.

2.  Veskeré obrazky v textu ocislujte pomoci nastroje Titulek. Word nabizi zakladni t¥i typy
titulk(l — Obrazek, Rovnice, Tabulka. Je mozné si vytvofit vlastni "Novy titulek....”, napf.
"Obr.", ktery je v popiscich obrazkd obvyklejsi (obr. 1), a ktery vyresi problém se
sklofiovanim v odkazovaném textu.

Reference - Vlozit titulek - zvolime typ Titulku -.

(itutek 2 [ |

Titulek:
[Obr. 1. Tak vlogit popisek obrdzku. |

MoZnosti

Titulek: | Obr, E|

Umisténi: |pod whranym abjektem

[T wymaout 2 titulku typ objektu

[ Mowi popisek... ] [ Odstranit titulek ] [ Cislovani... ]

[ Putomaticky titulek.., | [ ok ][ stome |

Obr. 1. Jak vlozit popisek obrazku.

3. Do textu, v misté, kde se potifebujeme na obrazek odkazat, vlozime KriZovy odkaz na
pfislusny obrazek (tabulku, rovnici). Pouzijeme pouze ndvésti a Cislo.

vrv

Reference - Ktizovy odkaz - Typ odkazu: Obr. - VloZit navésti a ¢islo - Vlozit.

r ~
KFizovy odkaz D ||
Typ odkazu: WloZit odkaz na:
Obr, IZ| Pouze navésti a &slo A
[7] Hype rtestowit odkaz Celi titule -

Oddélovade dslic
Pro titulek:

Obr, 1, Jak vlofit popisek obrazku.

Mahofe nebo dole

[ Vinzit ][ Stormo ]

4. V textu se odkaz na prvky (obrazek, tabulka apod.) uvozuje malym pismenem.
Pravym tlac¢itkem klikneme na odkaz - Edit field... - Format - Mala.

Titulky Ize Fesit i alternativné pomoci Poli — viz Vlastni posloupnost ¢islovani.
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Styl , Titulek” mGZeme upravovat opét pres Styly. Titulky (popisky) by mély byt 1-2 velikosti
pisma mensi, nez pismo v odstavcich, a mély by respektovat horizontalni zarovnani obrazkd.
Pismo titulkd je vyhodné ztuénovat.

REVIZE

Paklize na jednom dokumentu pracuje vice autord, ktefi text postupné jeden za druhym
koriguji a reviduji, MS Word nabizi nastroj pro vkladani revizi, korekci a komentafu s historii
(funkce Sledovat zmény). Pfipadné zmény je mozné pfijmout jako definitivni ¢i zamitnout a
vratit se k plvodni verzi. Tento reZzim prace samoziejmé vyZaduje ¢estné pouzivani revizi
samotnymi autory, ale hlavné po strance technické Usporné a promyslené zdsahy do textu,
jinak se z néj stava zmét skrtancd.

Dokument s revizemi si mlZeme nechat zobrazit ve 4 podobach, a to jako (i) Konecny (ii)
Konecny: zobrazit revize, (iii) PGvodni (iv) Pivodni: zobrazit revize — vyzkousejte.
V dokumentu s revizemi miZeme zobrazit:

m
ka-ke-studiu-Prezentacnich-dovedn ostT-ZUlri.doumicrosoﬁ Wor_

. . Revize Zobrazeni EndMote X7 Acrobat
¢ vseChny rev'ze’ i;)’ J_J Koneény: Zobrazit revize <]
[ ] Jednoduché reViZe, —d —d —d SI:!d ot =) | Koneény: Zobrazit revize
5z < . . ¥ . . Z;E;;a. [ | Keneny
e  Zddné revize, ktera vloZené revize pouze Koments Pivodni: Zobrazit revize
Pavodni
Skryje(WOrdZOlB) ‘718 151 10 |-11:|-12-I|-1E-||-14-A-T

Verze MS Wordu 2010 pouzivd obdobné nazvoslovi (viz obrazek vyse).

V rezimu zobrazeni vSech revizi si miZzeme vybrat, které typy revizi a od kterych uzivateld je
chceme zobrazit (Komentdr, Formdtovani, Urciti lidé).

CO JESTE WORD UMI?

1. Tezaurus - slovnik synonym.

Pocet slov — nastroj, ktery spocita slova, pismena, znaky, znaky s mezerami v
dokumentu.

3. Prelozit — pozor na mechanické preklady, je vhodny spis jako slovnik nez prekladac!
Jazyk. Nastavujete jazyk oznaceného textu. Pokud chcete vyuzivat kontrolu pravopisu,
je potfeba mit text nastaveny v daném jazyce. Lze nastavit i automatické rozpoznavani
jazyka — funguje, ale nedoporucuje se.

5. Uzite€na funkce Porovnat ¢i Sloucit dokumenty.

Zamek — Omezit Upravy. Lze zaheslovat a nastavit Uroven zamceni dokumentu —to se
pouziva predevsim pro formulare.

Védeéli jste, Ze...? Ndstroj hromadnd korespondence nemusi slouZit nutné jenom pro tisk
obdlek, ale také napriklad pro tvorbu smluv urcené velké skupiné lidi, tvorbu testd, kde se
meéni ¢dst nebo i celd zadani prikladd aj. Nové je moZné pomoci Korespondence tisknout
Stitky, napf. na chemikdlie, jejichZ rozméry jsou ve Wordu prednastavené podle aktudlnich
vyrobcu stitkd. Vice zde.
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https://support.office.com/cs-cz/article/Vytvo%C5%99en%C3%AD-a-tisk-%C5%A1t%C3%ADtk%C5%AF-pro-hromadnou-korespondenci-8037dba1-7e3a-40af-8cc0-f25ee4130241?CorrelationId=841a3825-0c6b-48e7-ada8-ff213516663f&ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ
https://support.office.com/cs-cz/article/Vytvo%C5%99en%C3%AD-hromadn%C3%A9-korespondence-nebo-hromadn%C3%A9ho-e-mailu-5580f297-0ba3-4494-9a52-85953f613851?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ

ZOBRAZENI

1. Osnova. PouZiva se pro presouvani celych kapitol. Tato funkce se mizZe hodit pti praci s
dlouhymi dokumenty (napft. kvalifika¢ni prace). Podminkou je oviem pouZivat Styly.

VNORENI EXTERNICH DOKUMENTU

Extrémné dlouhé dokumenty je moZné sestavovat z nékolika mensich. Vysledny dlouhy
dokument je pak mozZné spojit pomoci Osnovy.

Zobrazeni - Osnova - Zobrazit dokument - Vlozit

El H - 0 = Skriptumn ke cviceni
SOUBOR |INeENTel DOMU VLOZENI MNAVRH ROZLOZENT STRANKY REFERENCE KORESPONDENCE REVIZE ~ ZOBRAZEM

@- it i f: - L, T
& € |Zakadnitet -] > Zobrazit drover: El‘u‘}rt\rorlt a

| Zobrazit formatovani textu ) |E|r; Vlozit
AV F = o L Zobrazit Zaviit
Zobrazit jen prvni fadek dokument TERE
Mastroje osnovy Hilavni dokument Zavfit

Vlozené dokumenty lze zobrazit v kompaktnim rezimu i v pIném znéni — funkce Sbalit
vnorené dokumenty.

El E ©- 0 = Skripturn ke cvicen
SOUBOR [Tl DOm0 VLOZENE NAVRH ROZLOZENT STRAMKY REFERENCE KORESPONDEMCE REVIZE  ZOBRAZE

@- s . . S ; .
& € |[Zadadnitet <| > Zobrazit droveri: @Vﬁvont ﬂ

| Zobrazit formatovani textu [Es Viozit

A vV F = Zobrazit Shalit vnofené Zaviit
Zobrazit jen prvni fadek dokument dokumenty [El Uzamknout dokument TS
Nastraje osnovy Hilavni dokument Zavfit

kromé&-pouiité-tiskové-techniky-takétyp-pouiitého-  Sbalit vnofené dokumenty (Alt+Ctrl+Q)
(pfedeviimjeho-pérovitost),zejména-pouZiva-lise- Umozfiuje zvolit, jestli se ma zobrazit
nebojinak-zulechtény,-do-kterého-se-barvy-nemol  (pini cesta k souboru vnofeného
vyb&ru-barvyje-také-nutné-piihlédnoutke-zplsobu  dokumentuy, nebo pfime obsah
hotového-tiskovéhowyrobku-{stalost-na-svétleje-df vnofeneho dokumentu.

wlaledie ctdlact i laralindnbh a alledliinh nea abhahone o

Jak s ¢astmi aktudlniho dokumentu, tak s ¢astmi vnofeného dokumentu Ize pohybovat, a to
podle nasledujicich prvkd.

Ovladani osnovy

A — posunout v textu o kapitolu/odstavec vyse

w — posunout v textu o kapitolu/odstavec nize

+ / = —rozbalit / sbalit ¢ast

& / = —posunout o Uroven vys / niz

Pfi slu¢ovani (ale jesté Iépe pred tim) dokument( je tfeba dbat na sjednoceni StylG.

2. Usporadat. Pro préci se dvéma a vice dokumenty najednou, nebo jednim dokumentem
na vice mistech.
3. Makra. Zaznam maker slouZi pro snazsi Upravy v dokumentu, nebo pro tvorbu
programl v MS Wordu (ptiklad tvorby Makra).
a) Zaznamenejte nové makro. Makro bude nahrazovat vsechny dvojité mezery
" zajednu ,-“.
b) Makra —Zaznam makra — zvolte Tladitko — nyni se zaznamenava vse, co
v programu provedete (nezaznamenava se pohyb mysi apod.). Stisknéte Ctrl + H —
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do Najit dvakrat klepnéte mezernik, do pole Nahradit ¢im stisknéte mezernik
pouze jednou. Potvrdte Nahradit vse.

SYMBOLY

Recka pismena a méné bé&7né matematické symboly vkladejte pres kartu Vlozit — ikona
Symbol. Pokud to neni nevyhnutelné, nepouZivejte Editor rovnic, matematické vyrazy a
chemické rovnice piste pfimo z kldvesnice, nap¥. y = 2x + C, nebo S = ir?.

Pismo Times New Roman ma velmi rozsahlou sadu znaku (od latinky pres feckou abecedu
aZ po cyrilici a rizné matematické symboly, proto je doporucovano pro psani odbornych
textl. Najdete zde mimo jiné i symboly: #,=, =, +, 0, B, v, 0

Chemické strukturni vzorce se do dokumentu vkladaji pomoci externiho software
(1SIS/Draw, ChemSketch aj.). Tyto programy jsou vybaveny specialnimi znackami pro zapis
chemie. Symbol pro rovnovaZnou chemickou reakci ve Wordu nenajdete, ten je tieba si
vypujcit z téchto programa.

MEZERY A POMLCKY

1. Nedélitelna (pevnd) mezera (zde v textu znaceno ,=“) se uZivd pouze tam, kde se dva
vyrazy nesmi oddélit na dva fadky, a to u hodnot ajednotek veli¢in (20-kg,
4,18°kJsmol=K™* apod.), tam, kde na konci Fadku vychazi jednopismenné pfedlozky (k, s,
v, z, 0), Ci spojky (a, i), u titulu se jménem apod. Pevna mezera se vklada kombinaci Ctrl
+ Shift + mezernik.

2. Nedélitelna pomicka se hodi napf. pro psani ndzvl organickych latek. Vklada se: Viozit,
Symbol, Specialni znaky, Pevna pomicka, VloZit nebo kombinaci Ctrl + Shift + - (pomIcka
vedle levého Shift)

3. RozliSujeme zéakladni tfi druhy pomlcek:

- spojovnik, pouZiva se pro spojovani slov v soufadnych spojenich (napf. propan-
butan, Haber-Boschova syntéza) a v podminovacich tvarech (napf. bude-li), vklada
se pfimo z kldvesnice a sazi se bez mezer;

— pomlcka (kratka), ve vyznamu rozsahu bez mezer (napf. str. 55-98), nebo se
pouzivd ve vyznamu odecitaciho znaménka minus, pak se sazi s mezerami
(napt. 5 - 3 = 2), nebo pfed zdpornym cislem, pak se sazi bez mezery (napr. -5 °C);
v programu Wordu se vklada kombinaci Ctrl + Num- (minus na numerické
klavesnici) nebo Alt + 0150;

— dlouhda pomlicka, vklada se kombinaci Alt + Ctrl + Num- nebo Alt + 151.
4. Pro odsazeni textu zleva napf. ve vyCtech nepouzivejte vkladani velikého poctu mezer

mezernikem, ale vyuZivejte tabulatory (kldvesa ). Jednim stisknutim =i vloZite
tabulator, jehoZ pozici nastavite na Pravitku (Zobrazeni — Pravitko).
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OZNACENi PROMENNYCH A KONSTANT

1. Vsechny matematické proménné (x, y apod.) a oznaceni fyzikalnich ¢i chemickych

veli¢in (hmotnost, latkové mnoZstvi, teplota atd.) se pisi kurzivou. Pozor, R, Na, pK jsou

tzv. konstantni veli¢iny (konstanty s rozmérem) a pisi se také kurzivou; univerzalni

plynova konstanta se odlisuje navic tu¢né (symbolem R byva znacen elektricky odpor).

Stojaté se pisi Ciselné konstanty, napt. wt, e (zaklad pfirozeného logaritmu), pH se piSe
takto.

2. Jednotky fyzikalnich velicin.

a)

b)

Pisi se vidy stojaté s mezerou mezi Cislem a symbolem jednotky. Jednotka nesmi
zUstat na nasledujicim fadku, nejlépe se toho docili vloZzenim tvrdé mezery (viz
vySe) nebo zalomeni radku (Shift + Enter).

Stupen Celsia, kde se nejcastéji chybuje, se spravné zapisuje takto: t===25=°C.
Krouzek oznadujici stupen se vklada kombinaci: levy Alt + 0176, pfipadné ho Ize
vlozit pfimo z klavesnice (Shift + ; nad tabuldtorem), a stiskem velkého pismene C
se dokondi. Tento symbol krouzku ° je vhodné pouzivat pfi zapisu standardniho
stavu (standardni entalpie AH°) misto horniho indexu nuly °, ktery vyjadfuje
nultou mocninul!

Ve sloZenych jednotkach se pisi nedélitelné mezery Ctrl + Shift + mezera (J s),
nouzové tecky (J.s), misto znaku lomeno (kg/m3) piseme jednotky s hornimi
exponenty (8,314 J K™* mol™) (pozor, minus v exponentu je znak minus, nouzové
dlouha pomicka —, NIKDY NE spojovnik -).

Znak minus. Napiste z klavesnice &isla 2212 a stisknéte levy Alt + X. Ctvefice cifer se proméni na znak

minus -.

Porovnejte spojovnik, pomicku, minus a plus (pismo typu Times).

- —+

3. Procenta.

a)

b)

Oddéluji se mezerou, pokud maji vyznam podstatného jména: 10 % médi ve slitiné,
20 % hydroxidu sodného v roztoku atd.

Ve vyznamu pfidavného jména se mezerou procenta neoddéluji (10% roztok, 34%
Ucast), nékdy je dokonce lepsi je zdlraznit koncovkou, napt. 3%ni roztok peroxidu
vodiku.

4. Dolniindex — Ctrl + =, horni index — Ctrl + Shift + =. Z dolniho indexu do normalniho

textu se dostanete opétovnym stisknutim zkratky pro dolni index. Stejné tak v pfipadé

horniho indexu.
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DVA RADKY V JEDNOM

Funkce ,dva radky v jednom” je takova specialita naptiklad pro zapis ionizovanych stav(:
Hg,* Ize zapsat elegantnéji jako Hg>" nebo PO4>~ jako PO;". Oviem si viimnéte, Ze velikost
pisma napsané pomoci této funkce mensi nez klasicky napsany dolni (horni) index [4*~}].

Regenim je zvétsit pismo (na velikost 14) i za cenu, Ze se trosku zvétsi radkovani [43‘3_].
Jak tuto funkci ve Wordu aktivovat?
Ted se trochu moZna budete divit, ale jednim z krokd je aktivace asijského jazyka. Tedy...

1. Po otevieni Wordu, prejdéte na Pfizplsobeni panelu nastroji a Rychlého pfistupu dle
obrazku.

w3 A= Yidard ? H - O X
DOk WLOZEME | Prizpisobit panel nastroji Rychlf pfistup CE KORESPOMDEMCE REVIZE ZOBRL

Moy
i
Otewfit =
i Upra
lozit v Ulasit [PUERey

o -

Schranka Pism E-mail Styly ~

Rychly tisk
Méhled a tisk
Pravopis a gramatika

W Ipét

W Inovu
Mavrhnout tabulku
Refim dotykowvého ovladanifoviadani myii
Dalii prikazy...

Zobra Pfizpisobit panel nastrojl Rychly pistup

2.  Zvolit: "VSechny prikazy".
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Obecné

Zobrazeni
Piizplisobit panel nastrojd Bychly piistup: &

Kontrola pravopisu a miuvnice

|Pro wiechny dokurnenty (schozi)

UloEit

<Oddélovad > Ulogit
< <bez popiskuz > Zpét
Jazyk < <hez popiskus» Znovu
11 ) Dwafadky v jednom...
100%% Wicedrowiowy seznam
Fiizplisohit pas karet 16:10
16:8
23
Dopléiky ES
EL
E]
45 —
5.3 ‘ << Ddebrat |
o
Adresai..,
E] Adresai
Akce dokumerntu
Aktivovat objekt
Aktivovat produkt.,
Aktualizovat
I'e Aktualizovat data
Aktualizovat obsah...
M1 Aktualizevat reisték

Typografie

Upfesnit

Panel nastrojd Rychly pfistup

Centrum zabezpeéeni

il Iménit... |

WVlastni nastavent:
Zobrazit panel nastrojdl Rychly pfistup pod

pasern karet [Importnuat hebo exportovat

3. Najit vseznamu "Dva radky v jednom" a [Pfidat >>] na Rychly pfistup. Poté potvrdit
[OK].

Obecné

E-E Pfizpfsobeni panelu nastrojd Rychly pistup
Zobrazeni
Zvalit piikazy 220 Piizplisobit panel nstrojl Bychly piistup: @

‘\u"Eechny piikazy |Pro wiechny dokumenty (wichozi)

Kontrola pravopisu a rluvnice

Uloit

Typografie oo Uloit
¥pog Doplfiky.. Tnit
pe

Znovu

Dopliiky
Dopliiky modelu COR..
Upfesnit 7 Doplfujici syrabol

Jazyk
Drwva fadky v jednom..,
= Wicelroufiowy seznam

Fiizplisobit pis karet Duplikovat

Panel nastrajd Rychly pfistup Drvojité podtrkeni
Dvajité peikrtnute
Edit & Manage Citationis)

Edit Citation(s)
Edit Citation(s)

Edit Database Reference(s)
Edit Library Reference(s)
Efekt Stin obrazku

Efekt Zafe obrazku

Efekt zkoseného textu

Efekty mativl

Efekty obrazce

Efekty abrizkd

Efekty wyplné..,

E-rrail

E-rnail jako piiloha ve formétu ..
E-mail jako pilohawe formatu ..

Dopliky

& e

Centrum zabezpedeni

0 Dol 1 I KR IR

=

Zmenit... |

-

Wlastni nastavent:
Zobrazit panel nastrojdl Rychly pfistup pod

pasern karet [Importnuat hebo exportovat
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4. Pokud je tlagitko [Dva Fadky Jazpkovs piecvolby Micrasoft Ofice 2013 NN [

s
v jed nom] neaktivni (ma’ ¢edou ”A$ Mastavenf jazykovich precvolels Office
ba rvu ) . Volba jazykd pro dpravy
Tady miizete phidat dalif jazyky pro Gpravy dokumentd. Jazyky pro dpravy umeshuji nastavit
Sta rt— Progra my —_ naj I’t Microsoft Jazykiové specifické funkee, teba slovniky, kontrolu gramatiky a Fazeni,
Jazyk prodpravy  Rozlodeni Klaves  Kontrola (pravapisy, gramatiky.

Office — Microsoft Office 2010 Cetton xehony o e
Tools / Nastroje Office — a spustit I

.
Jazykové pFedvoIby Office Pficat dalsi jazyky pro tpravy] =] Brdst

Dt mi védét, kedy mam stihnout dal3i nastroje pra kentrolu pravapisu

Yolba jazyki zobrazeni a napovédy

Zde bude pranéPOdObné pouze cestina Tady miete nastavit pafad priarity jazykdl pro taitka, karty 2 népovidu.d

iy, v . ey, Jazyk zobrazeni Jazyk rapovidy
a angllctlna. Je tfeba IIbOVOlny aSIjSky 1. Stejnf jako v Microsoft Windows < | ~ L Stejof jako jazyk zobrazeni <vc | ~
. . . .. o o 2 fadting | e =
jazyk, napf. pridat japonstinu, ¢instinu IS, T——
nebo korej§tinu. POZn. Vyzkougeno S Mastavit jako wichozi Nastavit jako wichozl

' Zabrazitjszyky zobrazeni nainstalované pro jednatlivé splikace Microsoft Office

japonétinou a ¢instinou. Neni nutné to ) Jak si mizu pridat dalsi jsavky zobrazeni a napovédy z Office.com?
doinstalovat, staci jen pridat do

seznamu a stisknout [OK]. = =

Po restartu Wordu uz bude tlacitko fungovat; pfida se do Sablony, takZze bude viditelné
a funkéni jiz naporad.

Pouziti

E] H - 0 O ‘ai_—_v = Dakurmentl - Yidard
Dol WL OZEME MALRH ROZLOZENT STRAMKY REFEREMCE KORESPOMDEMCE REWIZE ZOBRA
L3 Calibti Zakladnitext) - |72 - %% A.‘ i
&

B I U ~abex, x* | A 0
Wlogit L Styly | pravy
. N A-F-A-p- | A4 B 2l | 2 -
schranka Pismao M Odstavec Gl Shly ~
L |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E--|-?-|-3-|-9-|-1EI-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-Q-|-1?-|-18-

- i B
2 Dva fadky v jednom &Iﬂ

Text:
Z -4

.

[ Uzaviit zévorkamis

" Styl zawarek: [

- Mahled

w 2=

- 4

-

': QF ]’ storno ]IJ
? S

@

EREE

B e E—

Priklddam odkaz na stazeni dokumentu s makrem, které automaticky naformatuje
chemické indexy. Makro formatuje vSechny retézce znak(l podle nasledujiciho klice.
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Na20 = Na,O

Al2(S04)3 = Aly(SO4)s
SO3{2-} = S0s=;
[Ni(H20)61{2+} = [Ni(H.0)s]**
K4[Fe(CN)6] = Ka[Fe(CN)q]
ZnS04.7H20 = ZnS0,4.7H,0

http://web.vscht.cz/~nadhernl/ostatni/chemicke indexy.docm

MAKRA

Uvedu jen jedno ukazkové makro, které ndm
pfipravi fadek na vloZeni rovnice v¢. ¢islovani.

1. Zobrazeni—Makra —Zaznam makra.

2. UloZit makro v: Vsechny dokumenty (v
pfipadé, Ze makro budete chtit pouzivativ
nové otevienych dokumentech) nebo
vyberete ndzev aktudlné otevieného
dokumentu (pak bude funkce dostupna
pouze v ném).

r ~

Zaznam makra l 2 iz-]

Nazev makra:

rovnice

Makro pfifadit na

@« Thatitko @ Kavesnic
=)
Ulggit makro v:
Popis:
ok | [ stomo

Tlacitko ani klavesnici nemackejte, doporucuji tuto funkci z praktickych davodi

nastavit po vytvoreni makra — tedy stiskneme OK.

3. Vybereme typ tabuldtoru [+]a viozime na prostfedek dokumentu (vétsinou 8.

centimetr) a zmackneme klavesu pro vytvoreni tabulatoru. Opakujeme pro tabulator s

pravou zarazkou E|, kterou nastavime na pravy okraj stranky (zpravidla na 16. cm).

4. \Vlozime levou zavorku.

5. Vloiime pole &islovani. Vlozeni — Rychlé ¢asti — Pole — kategorie Cislovani — Seq.

V pravé ¢asti okna napiSeme za kratku SEQ nazev sekvence, tedy rovnice: SEQ Rovnice.

6. Ukoncime radek pravou zavorkou.

7. Zastavime makro tlacitkem STOP (dole na listé, nebo pres nabidku Zobrazeni — Makra).

Vysledkem je radek pfipraveny na vloZeni rovnice, kde vpravo je v zadvorce automatické cislo

podle poradi vyskytu v dokumentu.

1.-Zobrazeni—Makra—Zdznam-makra.-1

-

(19
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http://web.vscht.cz/~nadhernl/ostatni/chemicke_indexy.docm

Analogickym zpUsobem si miZeme nahrat makra pro vSsechny zakladni redakéni operace
jako je napfiklad nahrazovani nasobnych mezer a tabuldtor(, nahrazovani spojovniku v
hornim indexu za minus atd.

JAK VLOZIT ODKAZ NA ROVNICI DO TEXTU?

1. Oznacite si Cislo rovnice v kulaté zavorce — VloZeni — ZaloZka — napiSte nazev rovnice
(napf. ebulioskopicka_konstanta) — Pridat.

2. Najdéte misto v textu, kam chcete pridat odkaz — VloZit — KfiZovy odkaz — typ odkazu:
Zalozka — ebulioskopicka_konstanta. Timto zplisobem muzZete vloZit na dalsi mista v
textu.

UZITECNE KLAVESOVE ZKRATKY

SPECIALN{ ZNAKY

Klavesova zkratka

Ctrl + - — (pomlcka)
ve Windows obecné pravy Alt + 0150

Pravy Alt +) X

Pravy Alt + 0183 - (nasobici tecka)
Pravy Alt + V @

Pravy Alt + C &

Pravy Alt + X #

Pravy Alt + B, N {}

Pravy Alt+F, G []

Pravy Alt + Q \

2212 ndsledné stisknout levy Alt + X - (znak minus)
2261 ndsledné stisknout levy Alt + X =

OVLADANi PROGRAMU

Klavesova zkratka Zkopirovat format

Ctrl + A Oznadi text celého dokumentu
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Ctrl +F

Najit text

Ctrl+H Hromadné nahrazovani
Ctrl+P Tisk

Ctrl+ 0O Otevfit

Ctrl+ N Novy dokument

ZAROVNAN| ODSTAVCU

Klavesova zkratka

Zkopirovat format

Ctrl+ L Zarovnat text doLeva
Ctrl+E Zarovnat text nastfEd
Ctrl+R Zarovnat text dopRava

FORMATOVANI PiSMA

Klavesova zkratka

Zkopirovat format

Ctrl+B tucné

Ctrl+1 kurzivné

Ctrl+ U podtrzené (nepouziva se)
Ctrl+ = dolni index

Ctrl + Shift + = horni index
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GRAFY — MS EXCEL

Popisi nejprve postup, jak importovat data do MS Excelu (dva dlouhé sloupce Cisel), potom
Upraveé a pfiprave sloupct k vytvoreni grafu a nakonec samotnou tvorbu grafu v souladu

s redakcnimi a typografickymi pravidly. Tento navod, bude uzitecny tém, ktefi pracuji se
zdrojovymi daty poskytnuté softwarem kazdého mériciho pristroje poskytujici data v ASCII
formatu (textovém, ne binarnim). Na zavér ukazi, jak pomahaiji ,styly” grafl pfi tvorbé
novych graf(, ve kterych chceme prezentovat obdobna data.

IMPORT SOUBORU

1. Pripravte si soubor formatu (idealné ,,general ASCII“) obsahuijici dva sloupce
numerickych dat (vétsSina slusnych software jej umozni vyexportovat).

Zde napriklad 2 sloupce oddélené mezerou (prvni s riznym poctem desetinnych mist, navic s desetinnou
teCkou)

~
Privodce importem textu (1/3) { ? i:hl
30 109
Privodce pievodem textu zjistil, Ze data jsou oddélena.
3 O . O 2 9 8 Zvolte datovy typ, ktery datiim odpovids nejlépe, a potom Kiknéte na taditko Dalsi,
3 O . O 4 9 5 Zdrojovy datovy typ
Vyberte ru, ktery dattim nejlépe odpovida:
3 O . O 6 8 8 ) - Pole jsou oddélena speddlnimi znaky (Zarka, tabuldtor).
30.08 117 Pevna 3ika - Pole jsou zarovnéna do sloupcd a jsou oddélena mezerami.
3 O .1 9 7 Zafatek importu na fadku: |1 +| Typ souboru: 852 : Stfedoevropské jazyky (DOS) |Z|
30.12 96
30.14 102
Mahled souboru C:\Jsers\nadhernl\Desktop\ZnOFes. ASC.
30.16 98
.
30.18 109
30.2 103
30.22 110 ‘ )
30.24 119 — —
Storno Dokondit

2. Oteviete MS Excel a soubor oteviete. (Soubor — Otevfit — dole vpravo nastavte zobrazit
“VSechny soubory (*.*)“ — najdéte a prislusny soubor — Otevrit.)

Otevre se Prlvodce importem textu.

Zvolte Oddélovac a stisknéte Dalsi.

Jako typ oddélovace vyberte v tomto pripadé Mezera a stisknéte Dalsi.

o v ks w

Format ponechte obecny. Stisknéte Upresnit... Oddélovac desetinnych mist ve
zdrojovém souboru uvedte tecku ,,.“ — potvrdte OK.
7. Stisknéte Dokoncit. Importovana data alespon letmo ZKONTROLUJTE.

Nyni byste méli v Excelu vidét stejny vystup jako je na néasledujicim obrazku.
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Domd VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni ABBYY FineReader 11 novaPDF Acrobat & e = [

=] |§| @Obrazcav ﬁ P Spojnicovy = ™ Qj H ﬁ 4'
DJ HEl SmartArt B Viselowy v L' E % - P &
Kontingenéni Tabulka = Obrazek Klipart ... Sloupcovy Minigrafy  Prifez = Hypertextovy Textové Zahlavi Symbaoly
| tabulka~ s+ Snimek obrazovky ~ - }PFU"IU\"!"' O‘ k.2 odkaz pole v azapati v
Tabulky Ilustrace Grafy [F] Filtr Odkazy Text
AL - £ 30 v
A | 8 | ¢ | o | E F [ e [ wn [ 0 T 0 T « | o [ m | NZ
1 30 109 El
2 30,02 98
3 30,04 35
4 30,06 88
5 30,08 117
1] 30,1 97
7 30,12 96
8 30,14 102
9 30,16 98
10 30,18 109
11 30,2 103
12 30,22 110
13 30,24 119
14 30,20 132
15 30,28 128
16 30,3 106
17 30,32 106
18 30,34 115 .
4 4 » ¥| 7noFe6 1 nEN| i | »[]
Piipraven ‘ |E] 100 % @—U—@ I
=

TVORBA GRAFU

1. Do zahlavi vloZte nazvy sloupct.

Zde se jedna o difraktogram, kde na vodorovné ose je tihel 20 v jednotkach ° a na svislé libovolné jednotky
- a. u. (arbitrary units).

iy
11 [
Soubor Zeni RozloZeni stranky
ElE [F obrazce =
) —
e T2 smartart

Kontingenéni Tabulka | Obrazek Klipart ...
tabulka ~ (@t Snimek obrazovky ~

R e Zcbﬁem’ ABBYY Fine aPDF Acat P
T spojnicovy ~ v A E'=j 4" [y]
B Viselowy * |_v o — L -
| Minigrafy prifez | Hypertextovj = Textové Zahlavi Symbaly
5Pruhovy' 0' v odkaz pole~ azapati -
r] Filtr Odkazy Text

Sloupcovy

Tabulky Tlustrace Grafy

£ 20()
c [ o |

2. Oznacte sloupce — prejdéte na kartu Vlozit — Grafy: XY bodovy s vyhlazenymi
spojnicemi.
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(F™ e l= P OF 6.5 SEREG Néstroje grafu EEIL|

LU @ Domd | VlioZeni | RozloZeni strénk | Vzorce | Data | Revize | Zobrazeni | ABBYY FineReade | novaPDF | Acrobat | Mavrh | RozloZeni | Format | & 0 =l X

Zménit UloZit jako = Zaménit fadek Vybrat Rychlé — Pfesunout
typ grafu Zablonu za sloupec data rozloZeni = T graf
Typ Data RozloZeni grafu Styly grafi Umisténi
Graf1 - I | A
A B C D E F G H 1 J K L M
1200 [au ] E
2 30 109
3 30,02 98 7 =
4 30,04 95 a. u.
5 30,08 88
6 30,08 117 800000
7 30,1 97 700000
8 30,12 96 600000
9 30,14 102 500000
10 30,16 98
1 30,18 109 400000 —au
12 30,2 103 300000
13 30,22 110 200000
14 30,24 119 100000
15 30,26 132 N
16 30,28 128 o ' '
o 20 40 60 80 100 120 140
17 30,3 106 L )
18 30,32 106 .
4 4 » M| 7nOFe6 3 ] i [0 |
Piipraven | Primér 1272996783  Pofet: 10004  Soufet 1273251382 |[EB|EI M 100% (=—U—(F) |
—

3. Vymatite z grafu legendu (neni-li opravdu nutna) a nazev grafu — ten se piSe do popisku.

vrv

Dale odstrarite vodorovnou mtizku (klik na jednu vodorovnou ¢aru + Delete).
Zruste obrys grafu (klik na graf — Nastroje grafu — Format — Obrys obrazce — zZadny).
5. Nastavte obrys Zobrazované oblasti na 50% Sedou. Nyni by graf mél vypadat takto.

P N o TS )

Soubor Domi VloZeni RozloZeni stranky  Vzorce Revize Zobrazeni  ABBYY FineReader 11 novaPDF  Acrobat & e o e &S
rﬂj * Calibri S - A A = Obecny - Podm\'nénéforma’tova’ni' S Viodit - - ﬂ fﬁ
— La- E3- o 000 [BE Formatovat jako tabulku + | 3% Odstranit ~ | [§]~
Vigdit I U- s 0 = o = . _ Sefadita Najita
B Lo 0 15 Styly buriky i Format @2 filtrovat » vybrat ~
Schranka & Pismo [F} Zarovnani T Cislo T Styly Buriky Upravy
AL AEELR)
A D
20 ()

30
30,02 98
30,04 95
30,06 88
30,08 117
30,1 97
30,12 96
30,14 102
30,16 98
30,18 109
30,2 103
30,22 110
30,24 119
30,26 132
30,28 128
30,3 106
30,32 106 =

M 4 » M| ZnOFe6 %1 il | » ]|

Piipraven | |Ei 100% @ y @ .:E

1
2
3
4
5
1]
7
8
9

6. Popisky os. Klik na graf — Nastroje grafu — RozloZeni — Nazvy os.
a) Hlavnivodorovna osa: 20 (°)
b) Hlavni svisla osa: a. u.
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Pfipominam, Ze jednotky piSeme do kulaté zavorky nebo za lomitko: V(ml) nebo V/ml, ¢(°C)
nebo t/°C. Vidy pouzivejte JEDNOTNE oznaceni v celém dokumentu.

7. Kliknéte na popisek osy — do pole funkce (fi) vloZte ,,=“ — oznacte bunku, kde se nachazi
zahlavi sloupce odpovidajici ose — potvrdte klavesou ENTER. Popisky pfesunte mysi do
roh(.

Kurzivni veli¢iny naformatujeme jen v piipadé, Ze popisek osy napiSeme rucné (chova se jako textové pole).

ELTITETiT - P FIsmuy ™ LdIUVIIAT ™ LISy Iy Iy DUNEy [
|| Al - [ £ 200) v I
A B C D E F G H 1 J K L M NS
1 [20(7) a. u. %
2 30 109
3 30,02 98
4 30,04 95 3 BOOD00
5 30,06 =13 ® 700000 -
6 30,08 117 600000 -
7 30,1 97
8 30,12 96 500000 1
9 30,14 102 400000
10 30,16 98 300000 1
1 30,18 109
12 30,2 103 200000 1
13 30,22 110 100000 |
14 30,24 119 o . . . - . J
15 30,26 132 30 40 50 60 70 80 80 100
16 30,28 128 200)

8. Smazeme hodnoty svislé osy (jedna-li se o libovolné jednotky) a HOTOVO.

ULOZIT GRAF JAKO SABLONU

1. Klikneme do grafu.
2. Nastroje grafu — Navrh — UloZit jako Sablonu.

"TNEER AR
Zménit UloZit jako| Zaménit fadek Vybrat Rychlé .

Presunout
typ grafu  Zablonu za sloupec data rozloZeni = graf

Data RozloZeni grafu Styly grafi Umisténi

30,04
30,06
30,08
30,1
30,12
30,14
30,16
30,18
30,2
30,22
30,24
30,26
30,28
30,3
30,32
M 4 » M| 7nOFeb 1 i | 0

Piipraven | ||E|E| 100 % ©—U—® =

-

3. Vytvofime soubor, zde napt. XRD.crtx.
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F hl
Ulozit sablonu grafu [
q

O ) [ 1 v Pocitaz » Data(D) » Zablony » Charts ~ | ¢4 ||| Probiedat: Charts A
- - =

Uspofadat + Mova slozka == v @

-

Nazev polozky Datum zmény Typ

7 Oblibené polozky
@ Creative Cloud Files
i‘_—.l Maposledy navitivené =
B Plocha
& StaZené soubory

| ] XRD.cre 27.3.2015 16:38 Sablona

| [ Knihovny

1 @ Dokumenty
| &' Hudba

Il [E5] Obrazky

| B Videa

Mazev souboru:  XRD.crbx -

Ulofit jako typ: [Sonhor_',r sablon grafu (*.crix) v]

* Skryt slozky Mastroje - [ Ulozit ] ’ Storno ]

Vyzkousime funkénost na nové sadé dat.

TGl Domi | VioZeni | RozloZenistrdnk Vzorce | Data | Revize | Zobrazeni ABBYY FineReade | novaPDF | Acrobat |Mawrh |Rozlofeni| Format

Zobrazovana oblast - @ @ idn =] Legenda - @ ll‘l:l'h{l l@l j Z::ng grafu = =

x P = T .
9y Formatovat wibér ] Popisky dat ~ a grafu

) VioZit | Mazev Nazvy Osy Mfitka | Zobrazovana Analjza| Vlastnosti
,‘;’Er Obnovit a srovnat se stylem - grafu~ os+ [i] Tabulka dat - - oblast - Prostorové otodeni A hd

Aktudini wibér Popisky Osy Pozadi
Grafl F |

A D

) ]

Tra
o}

20 109
30,02 98
30,04 95
30,06 28
30,08 117

30,1 97
30,12 96
30,14 102
30,16 98
30,18 109

30,2 103
30,22 110
30,24 119
30,26 132
30,28 128
17 30,3 106
18 30,32 106
4 4 » M| ZnOFe6 | Listl ~%J L

Piipraven | |l3_3] w0% (- —(¥) .

Wt =@ e W M e

Funguje paradné!

Graf je mozné prekreslit do jiného typu osy (logaritmicka). Profesionalni programy jako je napriklad Origin
umoznji i jiné typy os. V Excelu si pomtizeme tim, Ze vytvotrime novy sloupec se vzorcem. Napiiklad
odmocninovy zptsob ,=odmocnina(B1)“ a vzorec ,natdhneme” po celou sadu dat (nebo dvojité klikneme
na pravy dolni roh buiiky, kdy je kurzor ve tvaru ¢erného plus).

VKLADANI DO WORDU

Grafy vytvorené v MS Excelu doporucuji vlozit do MS Wordu v rezimu ,,Pouzit cilovy motiv
a propojit data“, aby byl graf vykreslen vektorovou grafikou.
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PRIKLADY K PROCVICENI

1. Zformatuje do stylu viceuroviiového seznamu.

2. Styly a odstavce. VymaZte ze svého dokumentu vSechny préazdné
tadky! Nadefinujte vademu textu Styly ze stejnojmenné
prednastavené nabidky.

a) Odstavce prevedte na styl ,Normalni“.

b) Nadpisy ptevedte na styl Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3..

c) Pro titulky obrazkl a tabulek zvolte zvlastni styl zaloZeny
na stylu ,Norm&lni“. Tento text by mél byt o 1-2 stupné
velikosti pisma mens$i. Nékdy se preferuje zaroven tucny text.
d) VyzkouSejte nyni zménit globdlné styl celého dokumentu pres
tlacitko [Zménit styly].

e Vyberte z nabidky [Sada stylu], ktery vam prijde pro Vasi
publikaci nejvhodnéjsi.

e Stejné tak vyberte vhodné barevné schéma, [Barvy].

e Zvolte vhodné pismo tak, aby souvisly text byl patkovym pismem
a nadpisy naopak bezpatkovym.

e Nastavte rozumné vysokou mezeru mezi odstavci NEBO nastavte
odsazeni prvniho réadku.

e) Odstavec - z&loZka Konce tadkua a stranek, zaloZka Typografie
asijskych znakt.

e Aby se nestalo, Ze budete mit nadpis jako posledni réadek
stranky, zvolite ,Svazat s nasledujicim", a to ne jednotlivé
kazdy nadpis, ovSem pomoci nastaveni Stylu Nadpisu.

2. Zformatuje do stylu jednoduchého seznamu.

Chemikéalie:

odmérny roztok Na2S203 (¢ = 0,1 mol 1-1, znamé koncentrace),
indikator Skrobovy maz,

H2S04 (¢ = 2 mol 1-1),

KI (10% vodny roztok),

vzorek H202 v odmérné bance o obejmu 100 ml.

3. Zformatujte a vycislete chemické rovnice. Reak¢ni Sipku nahradte vhodnym symbolem.

CH3CH20H + K2Cr207 + H2S04 --> CH3CHO + Cr2(s04)3 + K2S04 + H20
CH3CHO + K2Cr207 + H2504 --> CH3COOH + Cr2(S04)3 + K2504 + H20
MnO4- + Fe2+ + H+ --> Mn2+ + Fe3+ + H20

4. Naformatujte vypocet. Jedna se o vypocet hmotnosti peroxidu vodiku pomoci
koncentrace thiosiranovych aniontl. Pozn. Nasobici tecka se piSe zkratkou Alt + 0183.

n (H202)=0,5n(S202-3)=0,5c (5202-3) *V (5202-3)
m (H202) =n (H202) *Mr (H202) *Fz¥t
m(H202)=0,5c (S202-3) ¢V (S202-3) 34,0210
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Zformatujte text do dvousloupcové tabulky.

Odchylka AV (ml) Body

0,0 - 0,3 20

0,3 - 1,3 20(1,3 - odchylka)
= 1,3 0

Zformatujte nasledujici text oddéleny tabuldtory do prehledné tabulky. Nezapomernite
na vsechna pravidla tykajici se tabulek (zahlavi, zarovnani hodnot atd.).

Druh Porce Energie Sacharidy Bilkoviny V1dknina
Tuky

Pivo 10° 500 ml 650 kJ 10,5 1,5 g0 0

Pivo 12° 500 ml 690 kJ 10 1,5 0 0

Vino bilé 200 ml 520 kJ 0,1 0,1 O 0

Vino ¢ervené 200 ml 580 kJ 0,2 0,2 0 0

Destilat 40% 100 ml 1170 kJ 0 0 0 0

Vytvorte graf z nasledujicich hodnot (vodorovna osa 20 (°), svisld osa a. u.).

30109

30,02 98
30,04 95
30,06 88
30,08 117
30,1 97
30,12 96
30,14 102
30,16 98
30,18 109
30,2 103

30,22 110
30,24 119
30,26 132
30,28 128
30,3 106
30,32 106
30,34 115
30,36 134
30,38 126
30,4 135
30,42 167
30,44 153
30,46 124
30,48 167
30,5 161
30,52 169
30,54 170
30,56 192
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30,58
30,6

30,62
30, 64
30,66
30,68
30,7

30,72
30,74
30,76
30,78
30,8

30,82
30,84
30,86
30,88
30,9

30,92
30,94
30,96
30,98
31269
31,02
31,04
31,06
31,08
31,1

31,12
31,14
31,16
31,18
31,2

31,22
31,24
31,26
31,28
31,3

31,32
31,34
31,36
31,38
31,4

31,42
31,44
31,46
31,48
31,5

31,52
31,54
31,56
31,58
31,6

31,62

190
197
234
251
312
470
633
689
790
708
607
495
394
343
360
332
265
259
265
232
239

248
256
234
224
263
257
261
262
238
245
283
289
253
271
291
289
317
307
305
310
306
342
354
335
362
350
358
340
373
359
362
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31, 64
31,66
31,68
31,7

31,72
31,74
31,76
31,78
31,8

31,82
31,84
31,86
31,88
31,9

31,92
31,94
31,96
31,98
32526
32,02
32,04
32,06
32,08
32,1

32,12
32,14
32,16
32,18
32,2

32,22
32,24
32,26
32,28
32,3

32,32
32,34
32,36
32,38
32,4

32,42
32,44
32,46
32,48
32,5

32,52
32,54
32,56
32,58
32,6

32,62
32,64
32,66
32,68

367
436
413
386
376
437
418
431
466
441
434
443
488
505
473
487
536
506

516
591
535
577
642
577
637
650
697
677
680
658
695
765
766
734
735
790
834
831
836
845
892
903
948
960
1010
1009
1019
1112
1140
1183
1300
1260
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32,7
32,72
32,74
32,76
32,78
32,8
32,82
32,84
32,86
32,88
32,9
32,92
32,94
32,96
32,98
331844
33,02
33,04
33,06
33,08
33,1
33,12
33,14
33,16
33,18
33,2
33,22
33,24
33,26
33,28
33,3
33,32
33,34
33,36
33,38
33,4
33,42
33,44
33,46
33,48
33,5
33,52
33,54
33,56
33,58
33,6
33,62
33,64
33,66
33,68
33,7
33,72
33,74

1274
1344
1365
1298
1346
1426
1390
1430
1500
1578
1563
1637
1663
1701
1759

1958
2002
1977
2061
2198
2345
2222
2427
2566
2688
2795
2837
3044
3116
3299
3545
3523
3776
3966
4141
4349
4439
4787
5027
5206
5599
5952
6225
6374
6798
7194
7821
8252
8797
9412
10000
11133
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33,76
33,78
33,8
33,82
33,84
33,86
33,88
33,9
33,92
33,94
33,96
33,98
34132584
34,02
34,04
34,06
34,08
34,1
34,12
34,14
34,16
34,18
34,2
34,22
34,24
34,26
34,28
34,3
34,32
34,34
34,36
34,38
34,4
34,42
34,44
34,46
34,48
34,5
34,52
34,54
34,56
34,58
34,6
34,62
34,64
34,66
34,68
34,7
34,72
34,74
34,76
34,78
34,8

11867
13346
15205
16946
19945
22900
27322
32645
40549
50524
65897
90125

206511
323811
476980
624821
714189
725585
689991
638965
581192
506329
411438
320961
241633
182468
139248
107885
85389
68877
56599
47390
40622
35020
30709
27199
24583
22210
20233
18595
17531
16062
15158
14170
13478
12789
12108
11382
10978
10340
9927
9529
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34,82
34,84
34,86
34,88
34,9
34,92
34,94
34,96
34,98
356543
35,02
35,04
35,06
35,08
35,1
35,12
35,14
35,16
35,18
35,2
35,22
35,24
35,26
35,28
35,3
35,32
35,34
35,36
35,38
35,4
35,42
35,44
35,46
35,48
35,5
35,52
35,54
35,56
35,58
35,6
35,62
35,64
35,66
35,68
35,7
35,72
35,74
35,76
35,78
35,8
35,82
35,84
35,86

9130
8743
8436
8246
7887
7532
7236
7084
6556

6323
6132
5829
5513
5441
5317
5186
4868
4703
4549
4500
4256
4132
4056
3988
3752
3644
3394
3413
3329
3172
3100
2947
2870
2733
2730
2596
2489
2351
2301
2213
2270
2186
2076
1982
1919
1900
1899
1784
1852
1783
1752
1766
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35,88
35,9
35,92
35,94
35,96
35,98
361576
36,02
36,04
36,06
36,08
36,1
36,12
36,14
36,16
36,18
36,2
36,22
36,24
36,26
36,28
36,3
36,32
36,34
36,36
36,38
36,4
36,42
36,44
36,46
36,48
36,5
36,52
36,54
36,56
36,58
36,6
36,62
36,64
36,66
36,68
36,7
36,72
36,74
36,76
36,78
36,8
36,82
36,84
36,86
36,88
36,9
36,92

1692
1578
1615
1690
1622
1589

1654
1612
1716
1721
1738
1726
1743
1829
1938
1857
1830
1688
1836
1776
1688
1580
1469
1464
1291
1191
1158
1131
1110
1010
966
857
873
830
781
743
727
635
609
592
583
550
546
659
531
474
468
441
402
418
403
380
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36,94
36,96
36,98
37314
37,02
37,04
37,06
37,08
37,1

37,12
37,14
37,16
37,18
37,2

37,22
37,24
37,26
37,28
37,3

37,32
37,34
37,36
37,38
37,4

37,42
37,44
37,46
37,48
37,5

37,52
37,54
37,56
37,58
37,6

37,62
37,64
37,66
37,68
37,7

37,72
37,74
37,76
37,78
37,8

37,82
37,84
37,86
37,88
37,9

37,92
37,94
37,96
37,98

385
374
357

355
342
329
325
319
284
287
259
298
265
267
282
247
260
264
264
226
212
257
237
223
194
236
293
370
358
370
271
225
231
216
184
189
150
169
168
162
164
152
153
181
173
135
142
137
131
154
131
141
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38119
38,02
38,04
38,06
38,08
38,1

38,12
38,14
38,16
38,18
38,2

38,22
38,24
38,26
38,28
38,3

38,32
38, 34
38,36
38,38
38,4

38,42
38,44
38,46
38,48
38,5

38,52
38,54
38,56
38,58
38,6

38,62
38,64
38,66
38,68
38,7

38,72
38,74
38,76
38,78
38,8

38,82
38,84
38,86
38,88
38,9

38,92
38,94
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