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 Ucelené styly formátování
 Dodržování mezer

 interpunkce, závorky

 pevné mezery k neslabikotvorným předložkám

 oddělování 1 000,0012

 Psaní indexů
 Vodící znaky



 12pt Times New Roman
 30 řádků à 60 znaků
 1 500 – 1 800 slov
 Jednostranný tisk

 Okraje 2,5 cm
 Hřbet vlevo 1 cm



 Normální
 Nadpis 1 – Nadpis 4
 Titulek
 Odrážky a seznamy
 Zdůraznění

 (Bold, Italic, CAPS)

 Vkládání textu



 Záhlaví, zápatí, číslování stránek
 Konce

 měkký konec řádku (Shift+Enter)

 konec stránky (Ctrl+Enter)

 Tabulátory



 Zarovnání textu
 doleva (Ctrl+L)

 na střed (Ctrl+E)

 doprava (Ctrl+R)

 do bloku (Ctrl+J)



 Obrázky

 citace v titulku, odkaz v textu

 velikost

 Fotky

 obrázek

 příloha

 Grafy

 názvy os, popisy os, legenda, název (titulek),…



 Mapy

 uvést zdroj

 jednotný systém vlastních značek a popisů

 Tabulky

 tvar

 pozice

 záhlaví tabulky

 desetinná místa



 Titulky

 tip titulku

 umístění

 Systém číslování

 vše jako obrázky

 zvlášť podle typu

 celkově nebo po kapitolách



 Automatické opravy
 Rovnic

 používat editor

 číslování rovnic - celkově nebo po kapitolách 
(stejně jako obrázky)



 Vyhledávač

 dotaz typu: Word vložení konce

 Office.microsoft.com

 http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help/


