Název disciplíny (např. Základy práce s PC)

Dobrý den, vážení přátelé,

vítám vás v ukázkovém dokumentu na demonstraci šablony pro program MS WORD. Tato šablona výrazně urychlí a zpříjemní práci týmu při převádění do HTML, protože pokud je dokument založen na této šabloně, program jej dokáže rozebrat a převést do jazyka HTML. To, co právě čtete, je ukázkový sylabus disciplíny. Všimněte si, že styl odstavce je sylabus. 

Jakékoliv jiné formátování mimo kurzívu nebude zachováno tedy ani bold text. Samozřejmě můžete členit na odstavce pomocí ENTERU. Sylabus této disciplíny má 3 odstavce.

S pozdravem a přáním mnoha úspěchů NET University, s.r.o.. 

Sem napište požadavky na studenty. Např.: Já bych si přál, abyste dokumenty psali v této šabloně.

1. Jak vytvořit dokument ze šablony ( Styl nadpis2)

V této kapitole se dovíte jak vytvořit dokument na základě šablony a používat členění pomocí nadpisu1 a nadpisu2. Zde už můžete používat formátování textu např. (tučné, kurzívu, podtržené) a jejich kombinace. Vše bude zachováno.

Kde šablonu najdete (Styl nadpis3)

Šablona, pomocí níž můžete vytvořit dokument pro NET University s.r.o. se nazývá unifor.dot  a je součástí CD, které máte. Soubor unifor.dot stačí spustit a máte nový dokument, který můžete začít hned psát.
Výsledný dokument prosím uložte ve formátu .doc.

Ikona3 (styl distanční poznámky)

Šablonu  si můžete nakopírovat na místo šablon jako jsou normal.dot, potom můžete dokument unifor.dot vytvořit výběrem z menu Nový a potom vybrat příslušnou šablonu (unifor.dot). Toto je ukázka distanční poznámky. Zelený text určuje ikonu případně text navíc, který se objeví vpravo od tohoto textu. Seznam ikon, které jsou k dispozici je v souboru, který máte na CD současně se šablonou a tímto dokumentem.

Závěr

Ikona4 

V této kapitole jsme si ukázali, jak psát kapitolu. Nadpis2 bude přeměněn do obsahu na stránce disciplíny-předmětu a nadpis3 bude použit pro generování obsahu kapitoly podle nadpisu2.

2. Formátování dokumentu

Ikona2

V této kapitole naleznete seznam všech formátování, které máte k dispozici, a také seznam formátování, která jsou k dispozici pouze pro účely dokumentu, nikoliv pro převod na internetové stránky. A také se zde dozvíte čeho se máte vyvarovat.

Co máte k dispozici:

· Strukturu dokumentu řídíte pomocí stylů: nadpis2, nadpis3, sylabus, požadavky, distanční poznámky.

· Na vnitřní formátování můžete použít styly: odrážkový seznam html, číslovaný seznam Html, Normální jako výplňový text. Všechny ostatní styly budou považovány za normální.

· formátování textu: tučné, kurzívy, podtržené, nebo libovolné kombinace. 

· odstavce 

Co nemáte k dispozici

Samozřejmě že formátování, které použijete pro dokument Wordu, bude pro něj použito, ale smyslem této podkapitoly je ukázat co nebude převedeno na web, respektive co je pevně dané.

Pevně dáno je:

· zarovnávání textu, které je jednotně nastaveno
· centrování textu 

· velikost písma, kterou lze ovlivnit pouze styly Normální (Větší) a Normální (Menší)
Co nebude převedeno (zde je pro ukázku použito číslovacího seznamu):

1. vnořené odrážky 

· Příklad: První úroveň bude použita za předpokladu, že použijete styl odrážkový seznam HTML

· Tato úroveň bude převedena nedefinovatelně, takže toto nepoužívejte

2. stejné pravidlo jako 1 platí i pro číslované seznamy

3. podbarvení textu apod. 

3. Distanční poznámky

Distanční poznámky mají speciální styl distanční poznámky.

Pokud chcete umístit v textu ikonu, použijte tento postup:

4. Uvědomte si, kam chcete vpravo umístit ikonu, a vložte ji nad příslušný odstavec.

5. Pokud chcete za ikonu umístit text, dejte pozor na přílišnou délku. Nejlépe tak dvě tři slova. Mezi textem a ikonou musí být mezera.
6. Na právě napsaný text aplikujte styl distanční poznámky. 

Upozornění !! Vyvarujte se víceřádkových distančních poznámek. Uvědomte si že dlouhý text by měl být umístěn vlevo od ikony, a proto pod distančními poznámkami použijte klasický normální styl.

4. Ukázky použití stylů

Styl číslovaný seznam

7. Toto je číslovaný seznam HTML

8. Druhá položka 

Styl odrážkový seznam

· Toto je první odrážka

· Toto je druhá odrážka

Ikona2 :Distanční poznámka

5. Obrázky

Pokud chcete používat obrázky, umístěte je do dokumentu, ale nepoužívejte obrázky kreslené ve Wordu, ani šipky a podobné čáry. Když word chcete použít stiskněte printscreen a pomocí nějakého grafického editoru vyřízněte požadovanou oblast z obrazovky.

Pro vložení obrázku do dokumentu použijte prosím volbu Připojit nebo Vložit a propojit (více informací najdete na autorském cd v sekci věnované obrázkům).

Veškeré výsledné obrázky je potřeba poslat s dokumentem, jejich názvy nesmí obsahovat diakritiku a mezery.

Zdá se to složité?

Pracujte, jak jste zvyklí, ale uvědomte si, že tím převod na web neurychlíte, nebo se zeptejte nějakého počítačového odborníka. 

6.Co ještě
· Viz www stránky
· Emailové odkazy

· Neuvádějte obsahy ani vysvětlení distančních ikon. Obsah je generován automaticky podle členění nadpis1, nadpis2, nadpis3  a distanční ikony jsou popsány centrálně.

7. Závěr

Vím, že to, co jsem popsal v tomto dokumentu, nevypadá moc jednoduše, ale vězte, je to jednodušší než popis. Nebojte se toho, a když se vám něco nepovede, nemusíte mít strach. Součástí obdrženého CD je i dokument v jazyce vám srozumitelnějším, tedy TV.
