Název práce 

Příjmení, jméno, škola, ročník, e-mail 

Datum odevzdání práce 

Abstrakt: Stručný obsah referátu shrnutý do 3–4 řádků.

Klíčová slova: Zde uveďte klíčová slova referátu vzájemně oddělená čárkou. Použijte nejvýše 5 klíčových slov co nejjednoduššího znění.

1
Uspořádání stránky a velikost okrajů

Orientace na výšku, jeden tiskový sloupec. Okraje vlevo a vpravo 2.5 cm, nahoře a dole 2.5 cm, od hrany záhlaví a zápatí 1.25 cm.
2
Základní typografická pravidla

Mezi slovy nedělejte víc než jednu mezeru! Neodsazujte pomocí mezer! Klávesou Enter ukončujte vždy jen odstavce, nikdy ne jednotlivé řádky uvnitř odstavce! Stejně tak zbytečně nepoužívejte měkký konec řádky (Shift+Enter), zalomení stránek (Ctrl+Enter) a tabelátory. Potřebujete-li text členěný do sloupečků, mají tabelátory smysl (jejich polohu je třeba řádně naformátovat pomocí tabelačních zarážek), ale vhodnější je tabulka (např. s neviditelnými čarami):

	výroba ruční
	za stránku
	450 Kč

	výroba strojní
	za list
	250 Kč


Pokud chcete psát výčet položek, můžete použít seznam s odrážkami, např.:
· první položka, 
· druhá položka, 

· třetí položka.

Stejným způsobem se používají číslované seznamy, např.: 

1.
první položka, 

2.
druhá položka, 

3.
třetí položka. 

3
Jednotná typografická úprava 

K zajištění jednotné typografické úpravy a jejích snadných změn používejte styly odstavců. Vlastní text práce pište ve vhodném stylu odstavce, např. Text práce (psát ve stylu Normální se nedoporučuje). Také pro sazbu ostatních textů v dokumentu používejte styly odstavců, nikoliv ruční úpravy. Některé potřebné styly odstavců si budete muset založit. Jiné styly odstavců máte již k dispozici a bude třeba změnit jen některé prvky v jejich úpravě. Ruční formátování se objeví pouze výjimečně, např. při ztučnění výrazů Abstrakt a Klíčová slova, viz výše. Text vyznačujte pouze použitím tučného, skloněného nebo podtrženého písma. V případě nutnosti je navíc možno použít horní index1 nebo dolní index2.
Doporučení: Místo ručního formátování důležitých slov nebo výrazů lze s výhodou použít styl znaku, k dispozici jich máte celou řadu.
4
Obrázky

Obrázek uložte do samostatného odstavce. Má mít pozici Formát objektu/Pozice/Vtextu. Titulek obrázku se umístí do dalšího odstavce pod obrázkem, viz Obr. 1. Obrázek s jeho titulkem lze také umístit do tabulky nejlépe o 2 buňkách s neviditelnými čarami (v horní buňce obrázek, v dolní buňce titulek). Titulek obrázku se skládá z návěští Obr., čísla a výstižného textu titulku. Oba odstavce jsou zarovnány na střed. Optimální je automatické číslování obrázků pomocí Vložit/Odkaz/Titulek. Na obrázek se pak z textu odkazuje přes Vložit/Odkaz/Křížový odkaz.

	
[image: image1]

	Obr. 1 Kresba prostředky Wordu


Pokud kreslíte obrázky pomocí kreslících nástrojů editoru Word, pak nejprve vložte do textu objekt přes Vložit/Objekt/Obrázek aplikace Microsoft Word a vše nakreslete do tohoto objektu. Má-li být kresba přesná, použijte vhodně nastavenou kreslicí mřížku (např. 1 mm). V rámci Wordu můžete vkládat také diagramy nebo grafy. V žádném případě však nevkládejte jednotlivé grafické objekty přímo do textu! Nepoužívejte ani rámy a textová okna. Můžete rovněž vložit grafické objekty získané mimo prostředí Wordu (např. obrázky ve formátu GIF nebo JPG, grafy vytvořené v Excelu…). Chcete-li vložit do textu dva a více obrázků vedle sebe, použijte k jejich umístění tabulku s neviditelnými čarami, jak ukazují Obr. 2 a Obr. 3.
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« Je-li sou¢ést orientovéna tak, aby co nejvice hran a ploch bylo
rovnobéznych nebo kolmych k primétné, vznikne nejjednodussi obraz

* Hrany a plochy rovnobézné s primétnou se promitaji ve skute¢nych
tvarech a rozmérech

* Hrany a plochy rovnobézné s primétnou se promitaji jako body,
rovinné plochy kolmé k prumétné se promitaji jako pfimky

Patice Zérovkové objimky

©ng. Ivana Linkeové, Ph.D., doc. Ing. Frantisek Novék, CSc., Gradient, Praha, 2004, ISBN 80-86786-01-3
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	Obr. 2 Obrázek vzniklý mimo prostředí Wordu
	Obr. 3 Graf vytvořený v Excelu


5
Matematické vzorce

Vzorce vytvářejte výhradně pomocí editoru vzorců, nekombinujte text s částí vzorce (např. y = vzorec), ale vždycky zapište celý vzorec v editoru vzorců. Pokud chcete vzorce číslovat, můžete tak učinit nejlépe pomocí automatického číslování. Vzorec a jeho titulek je nejlepší umístit do tabulky s neviditelnými čarami o 1 řádku a 2 sloupcích, jako j tomu v rovnici (1). 

	[image: image4.png]biVb —dac_

2a





	Rovnice (1) příklad tvorby rovnic


Chcete-li vkládat do textu jednoduché vzorce, nebo třeba jen vložit řecké písmeno či matematický symbol, vytvořte ho opět pomocí editoru vzorců. Např. jednotka elektrického odporu je , úhlová frekvence 2f. Pokud možno nevkládejte tyto znaky z nabídky Vložit/Symbol (při převodu do PDF formátu může dojít k chybě).
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