Zpracování textů na počítači
Cvičení: Jak na assignment ve Wordu
– Pustit počítač, nabootovat do Windows, přihlásit se jako student, heslo informatiKa do domény Tento počítač.
– Stáhnout soubor z adresy http://akela.mendelu.cz/~rybicka/prez/zpract/bibs/zdroj.doc
a postupně upravovat.
Nastavení vzhledu stránky: Soubor/Vzhled stránky
Levý okraj 1,5 cm, horní 2,0 cm, pravý 2,5 cm, dolní 3,5 cm (geometrický střed stránky není optickým středem stránky), u hřbetu 1 cm (u kroužkové vazby).
Nastavení stylů pro Základ, Hlavní, Podnadpis , Popisky a Odrážky: Formát/Styly a formátování, tlačítko Nový styl
1. Vytvoření stylu pro normální text – Základ
Založit na: „(žádný styl)“, název Základ
Formát/Písmo: Palatino Linotype, Bookman nebo Georgia (rozhodně ne Times New Roman), velikost 12 bodů, obyčejný řez.
Formát/Odstavec: zarovnání do bloku, odsazení speciální 1. řádku 0,85 cm (tj. 24 bodů), řádkování nejméně 15 bodů.
2. Aplikace stylu Základ na celý text (Označit vše – výběr stylu Základ z nabídky)

3. Vytvoření stylu pro odrážkový výčet – Odrážky
Nový styl, založit na Základ, název Odrážky
Formát/Písmo, Formát/Odstavec: nenastavujeme – vše se vezme ze stylu Základ (dědění vlastností stylů)
Formát/Odrážky a Číslování: vybrat vhodnou odrážku (musí být stejný styl v celém dokumentu), pomocí tlačítka Vlastní upravit zarovnání odrážky i mezery.

4. Vytvoření stylu pro nadpis nejvyšší úrovně – Hlavní
Nový styl, založit na „(žádný styl)“
Formát/Písmo: Tahoma, velikost 24 bodů, tučně.
Formát/Odstavec: zarovnání na střed nebo vlevo, mezera před 24 bodů, mezera za 12 bodů, úroveň osnovy 1
na kartě Tok textu zaškrtnout pole „Svázat s následujícím“
5. Vytvoření stylu pro nadpis nižší úrovně – Podnadpis
Nový styl, založit na Hlavní (dědění vlastností stylů)
Formát/Písmo: nastavíme jen velikost 16 bodů, ostatní parametry se přebírají
Formát/Odstavec: mezera před 20 bodů, mezera za 10 bodů, úroveň osnovy 2
6. Vytvoření stylu pro popisky obrázků a tabulek – Popisky
Nový styl, založit na Základ, název Popisky
Formát/Písmo: velikost 10 bodů, kurzíva.
Formát/Odstavec: zarovnání vlevo, bez zarážky, mezera před 15 bodů, mezera za 7 bodů, řádkování nejméně 12 bodů
na kartě Tok textu zaškrtnout pole „Svázat s následujícím“.

Záhlaví a pata: Zobrazit/Záhlaví a zápatí
Vložit číslo stránky na střed nebo vnější okraj paty (ve spolupráci s nabídkou Soubor/Vzhled stránky), upravit styl čísla (změna ve stylu Zápatí – založit na Základ)
Vytvoření obsahu s nadpisy obou úrovní: Vložit/Odkaz/Rejstříky a Seznamy (záložka Obsah)
Přemístit se na místo, kde má být obsah vložen. Stylem Hlavní napsat text „Obsah“,

dále vložit obsah – vybrat styl obsahu a vybrat, že se mají v obsahu zobrazit 2 úrovně nadpisů.
Vytvoření tabulky a grafu v Excelu
Vytvořit v Excelu jednoduchou tabulku reprezentující obrat firmy v (např.) šesti měsících. Ukázat vzorec na součet.

Vyrobit jednoduchý sloupcový graf.

Vložení grafu do dokumentu ve Wordu

Přes schránku vložit graf do Wordu včetně popisku stylem Popisek
Další pokyny pro psaní assignmentů (a nejen pro ně):

Citace literatury – ukázky:
1. Do textu se vkládá odkaz na citaci ve tvaru: (Novák, 2005)

2. Vzadu do kapitoly Použitá literatura do seznamu citací:
a) kniha:
Novák, A. Počítače. Praha: Computer Press, s. 205, 2005. ISBN 429-80-1783-458-7
b) z www:
Starý, P. Operační systémy. http://www.cosi.cz [online] [cit. 20. 5. 2005]
c) článek v časopisu:
Mladý, J. Instalace počítače. Geoinfo. Praha: Computer Press, s. 205–207, 2005. ISSN 1784-5897
Pozn.: Jméno autora kapitálkami, název knihy, časopisu kurzívou – realizovat jako znakové styly Autor, Dílo. Možné citovat pouze seriózní zdroje, kde je jasný autor. 

Speciální znaky
a) pozor na jednopísmenné předložky na konci řádku: vkládání nezlomitelných mezer STRL+SHIFT+MEZERNÍK,
b) znak × není písmenem x Vložit/Symbol,
c)pozor na rozdíl mezi 5MB (pětimegabajtový) a 5 MB (pět megabajtů),
d) 5 m2  Formát/Písmo/Horní index,
e) Datum: 6. listopadu nebo 6. 11. 2005 nebo 2005-06-11 (za tečkami mezera).
