Zaklady akademického psani - Word

1. Zakladni prace s Wordem

Klavesnice: francouzska, kanadska, Svycarska — program Dactylo na trénink psani.
Instalace klavesnice.

Zakladni typografické zasady: psani mezer ve fr. a ¢estiné, “guillemets”/uvozovky,
pomlcka/spojovnik.

Prace s pismem, zakladni formatovani.

Klavesové zkratky Ctrl+A (vybere cely text).

Iv3|'smo: Ctrl+B,I,U.

Stétec — kopirovani vlastnostni textu.

Odstavec — zarovnani CTRL+L,J,E

Tvrda mezera Ctrl+Shift+mezera, pfechod na novy fadek Shift+Enter.

Uvozovky, typografické znaky, zobrazit netisknutelné znaky (Ctrl+,).

Vlozit symbol, vloZzeni pomoci notace Alt+c&islo numerické klav.

2. Stiedné pokrocila prace s Wordem

Whitespaces — hledani odstranéni vice mezer zaroven:
tabulator(l, koncl stranek, mezer mezi odstavci.

Formatovani stranky, oddily, vioZzeni nového oddilu.
Indexy, kapitalky, velka pismena.

Odstavec
Odsazeni, pfedsazeni, fadkovani.

Poznamky pod €arou, na konci textu, vkladani.

3. Pokrogila prace s Wordem

Zahlavi, zapati: rozpoijit (stejna jako pfedchozi, tlagitko rozpojit,
Vlozit automaticky text).

Seznamy —
Seznamy: alt + shift + Sipky — posun zanofeni

1.
2. Cislovat od zadatku, obnovit islovani
3. ruzné bullety, zahlavi



Styly

Formatovani ve Wordu se Fidi styly — hromadné formatovaci instrukce. Pouzivat
preddefinované styly (Title, Subtitle, Body Text).

Jak: Oznacit text, vepsat styl.

Styly - zkratky: Alt-Ctrl-1, ctrl-shift-n, shift+alt+leva Sipka (zvySeni arovné zahlavi), snizeni
urovné zahlavi

Sledovani zmén (zapnout/vypnout) Ctrl+Shift+E — zvyraznuje zmény v textu.

Zalozky
Definice CTRL+Shift+F5 — |Ize oznadit véta, pasaz, obrazek...

Pole

VlozZeni pole — pfes menu, pfes CTRL+F9.
Shift+F9 — zobrazit koéd/hodnotu pole.

Alt+F9 — skryt zobrazit vSechny.

Aktualizace F9.

Pfevod na text Shift+Ctrl+F9.

Zamcéeni CTRL+F11, odeméeni CTRL+Shift+F11.
Formatovani poli

Objekty — predstavit
- linking and embedding (princip)

4. Propojeni Wordu a spravcu bibliografie

- Zotero, Endnote, ProCite



