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Vas dokument mozete vkladat do sablony rovnakej, v akej je napisany tento dokument... 

alebo si mozete najprv vytvorit sablonu vytvaranim a upravou stylov a potom ju pouzit na dokument. Toto je vsak omnoho pracnejsi sposob – odporucam ten prvy... :-)

Príklad postupu vytvárania novej šablóny (t.j. množiny štýlov, ktoré sa budú vyskytovať vo Vašom dokumente)

Vytvoriť ŠABLÓNU ( novú:

SOUBOR ( NOVÝ ( radio button prepnúť do polohy ŠABLÓNA

Nastaviť vzhľad stránky:  všetky okraje 2,5 cm

                                                   záhlavia a zápätie 1,25 cm

Nastaviť delenie slov:  

NÁSTROJE ( JAZYK ( DELENIE SLOV ( AUTOMATICKÉ DELENIE SLOV

                                                                ŠÍRKA OBLASTI DELENIA SLOV: 0,75 cm 

                                          MAX. DELENÝCH RIADKOV ZA SEBOU: neobmedzené 

Nastaviť jazyk: Slovenčina

Nastaviť editor rovníc:

STYL :  ( Matematika

                  Definovat ( TRN  pre TEXT, FUNKCIE, PREMENNÉ, MATICE-VEKTORY, 

                                                                 ČÍSLO

                                   ( Symbol  pre MALÚ a VEĽKÚ GRÉCKU ABECEDU, SYMBOL

                                   ( Jazyk :  Slovenčina (v oboch prípadoch)

                                          ( Rez písma:  ( ITALIC, Matice-vektor BOLD

VEĽKOSŤ :  ( Normálne

                          Definovat ( Normálne: 12 pt 

                                           ( Dolný a horný index: 8 pt

                                           ( Znížený index:  5 pt

                                                   ( Symbol:  18 pt

                                                   ( Zmenšený symbol:  12 pt

1  Štýl Nadpis1:   PÍSMO:  14pt, B, TNR (veľkosť 14, tučné, Times New Roman)

                  ODSTAVEC: zarovnanie: do bloku

                                         úroveň osnovy: úroveň 1

                                         odsadenie: 0 cm, 0 cm, žiadne

                                         medzery: pred 12pt, za 6pt

                                         riadkovanie: jednoduché





zviazať s nasledujúcim textom!
                  ČÍSLOVANIE: viacúrovňové: označit „1

                                                                                1.1

„ ( vlastné: úroveň: 1

                              písmo: TNR, 14pt, B

 umiestnenie číslovania: vľavo

zarovnať : 0 cm, 0cm 

číslovať od: nastavím požadované číslo kapitoly              

1.1 Nadpis2:   PÍSMO:  12pt, B, TNR

                  ODSTAVEC: zarovnanie: do bloku

                                         úroveň osnovy: úroveň 2

                                         odsadenie: 0 cm, 0 cm, žiadne

                                         medzery: pred 12pt, za 6pt

                                         riadkovanie: jednoduché

                  ČÍSLOVANIE: viacúrovňové: označit 1

                                                                                1.1

( vlastné: úroveň: 2

                              písmo: TNR, 12pt, B

 umiestnenie číslovania: vľavo

                                                                                                              zarovnať : 0 cm, 0cm               

číslovať od: nastavím požadované číslo podkapitoly              

1.1.1 Nadpis3:   atď

Normální:  PÍSMO:  12pt, 0, TNR

                    ODSTAVEC: zarovnanie: do bloku

                                           odsadenie: 0 cm, 0 cm, špeciálne: prvý riadok – 1,25 cm

                                           medzery: pred 0pt, za 0pt

                                           riadkovanie: jednoduché

Rovnica:  PÍSMO:  12pt, I, TNR

                 ODSTAVEC: zarovnanie: vľavo

                                        odsadenie: 0 cm, 0 cm, špeciálne: prvý riadok – 1,25 cm

                                        medzery: pred 0pt, za 0pt

                                        riadkovanie: jednoduché

Text od okraja:  PÍSMO:  12pt, O, TNR

                            ODSTAVEC: zarovnanie: do bloku

                                                   medzery: pred 0pt, za 0pt

                                                   riadkovanie: jednoduché

1. Zoznam1: PÍSMO:  12pt, O, TNR

                  ODSTAVEC: zarovnanie: do bloku                                         

                  ČÍSLOVANIE: číslovanie: označit 1

                                                                           2

                                                                                 3 ( vlastné: písmo: TNR, 12pt, O

                                                                                                     umiestnenie číslovania: vľavo

                                                                                                zarovnať : 0 cm, 0cm     

a) Zoznam2: PÍSMO:  12pt, O, TNR

                  ODSTAVEC: zarovnanie: do bloku                                         

                  ČÍSLOVANIE: číslovanie: označit a)

                                                                           b)

                                                                                 c) ( vlastné: písmo: TNR, 12pt, O

 umiestnenie číslovania: vľavo

                                                                                                  zarovnať : 1.25 cm, 0cm     

· Zoznam3: PÍSMO:  12pt, O, TNR

                  ODSTAVEC: zarovnanie: do bloku                                         

                  ČÍSLOVANIE: odraážky:   označit (
                                                                           (
                                                                                 ( ( vlastné: písmo: TNR, 12pt, O

                                                                                                     umiestnenie číslovania: vľavo

                                                                                                 zarovnať : 0 cm, 0cm     

Text pod obr. - vpisovať ho do textového rámčeka



-sformátovať napr. tesne od kraja, obyčajné písmo, veľkosť 10 p. ...

Popisky obr.- to sú texty v textových rámčekoch, ktoré dopĺňajú obrázok, aby bol čo najužitočnejší, obyčajné písmo TNR, veľkosť 8 alebo 10p., ľavý okraj 0 cm, podobne aj ostatné okraje

( Ak sa vytvára štýl v šablóne, je potrebné, aby v okne: Úprava šablóny  bolo zaškrtnuté okno Pridať do šablóny;

Výsledné nastavenie šablóny má vyzerať nasledovne : (viď. obr.) (alebo podobne, podľa verzie Office)
[image: image1.wmf] 


atď.

Ďalšie rady a požiadavky k zadaniu:

( Vkladanie textu z iného zdroja do dokumentu s už vytvorenou požadovanou šablónou:  v pôvodnom *.doc označím vybranú časť textu – dám „skopírovať“ – prejdem k svojmu dokumentu – Úpravy- Vložiť inak – neformátovaný text (aby som si nepobabral štýly, alebo nepridal ďalší, ktorý nepotrebujem) – vložený text potom sformátujem podľa svojich požiadaviek, t. j podľa niektorého z mojich štýlov

( zachovať pôvodné číslovanie kapitol a podkapitol (vo Worde: ...číslovanie od ...) aj s príslušnou úrovňou (napr.: 3.2.3 Prepojovacie pole )

Obrázky: 
pretvoriť v mierke 1:1 ( ak je príliš veľký aj v origináli, je možnosť upraviť jeho veľkosť) 

( úpravy vykonávať iba v programe, ktorom bol obrázok pôvodne nakreslený

( ak je nekvalitný – nanovo prekresliť ( existuje možnosť vybrať si z dvoch softvérov)

písmo v obr. 8 alebo 10 pt, TNR
( Vkladanie obrázku:  v pôvodnom programe skopírovať ( vytvoriť dokument so šablónou (nami vytvorenou) a vložiť obr. nasledovne:

ÚPRAVY ( PRILEPIŤ ŠPECIÁLNE ( obrázok + nezaškrtnúť okienko s voľbou 

- využitie obr. zo súboru .pdf:      zobrazím – stlačím „printscreen“ – otvorím program pre editovanie obr. – CTRL+V – orežem obr., vymažem angl. popis – dám do CorelDraw- dopíšem slov.text – odložím ako .cdr (aby sa príp. dal ešte v budúcnosti editovať) aj exportujem do napr. .jpg (aby nebol veľký) – ako .jpg ho vložím do Word.doc (pozor: ČB obr. neukladať ako farebný, redukovať, ale zas nie na úkor kvality)

popis obrázku:   1. textové pole pod obrázkom: Obr. 1.2 Ukážka spojovacieho poľa

                                 2. V názve obrázku, alebo ako súčasť obr. umiestniť čo najviac popisujúcich informácií v zmysle hesla „učenie pomocou obrazových informácií“ (tiež v textových poliach)

                                 3. textové polia zlúčiť s obrázkom

Číslovanie obrázkov – zhodné s predlohou zadania

V hlavnom texte spomíname príslušný obr. napr. takto: „...ako je uvedené na obr. 2.1 ...“

