Jak prezit Word a nezblaznit se z toho
Par rad pro ty, kterym Word zivot komplikuje, misto aby ho ulehCoval :)

Video verze tohoto textu:

PFipadné aktualizace textu budou dostupné pres http://molhanec.net/

Autor Michal Molhanec, michal (zavina¢) molhanec (tec¢ka) net
Licence: public domain

Pouzivejte styly

Zakladni rada je, pouzivejte styly. Styly jsou véc, ktera zdanlivé praci komplikuje. A pokud ma vas text délku
do jedné stranky, muze to byt pravda. U jakéhokoli delSiho textu ale pouziti stylt Zivot znaéné ulehgi.

Veskeré formatovani provadéjte pomoci stylll. Pro zaCatek alespon pouzivejte styly pro nadpisy, které jsou uz
ve Wordu. Jakasi ,vySSi diveéi“ je pak definovat si vlastni styly specifické pro text, ktery piSete. Napfiklad styl
pro vypis vystupu néjakého programu.

Standardni styly v€etné stylt pro nadpisy:
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ukazuje, Ze model vysvétluje systém Casteéns, ze 62 %.

1.1.6 EKONOMETRICKA VERIFIKACE

TEST NORMALITY REZIDUI

Frekventni rozdéleni pro uhatl, poz. 1-24
pofet tFid = 7, stredni hodnota = -2,508528-815, so = 8,144558

interval stfed  frequence rel. leum.

< -8,15429 -a,18080 1 4,17% 4,178 *
-8,15429 - -9,083258 -8,11877 7 20,17%  3p,33% veereemees
-8,883250 - -9,012215 -8,847732 H 20,83K 54,17 teeeves
-8,812215 - @,058821 @,B23303 3 12,50K  66,67% **er
©,858821 - 9,12985 9,804339 2 8,33%  75,00% v
8,12086 - ©,20889  @,16537 3 12,58% 87,505 *vee

= @,2088% 9,23641 3 12,56% 100,80% v+

Test nulové hypotézy normalniho rozdéleni:
Chi-kvadrat(2) = 5,272 s p-hodnotou @,87166

Protoze p-hodnota je vySéi nez hladina viznamnosti 0,05, pfijimame nulovou hypotézu, ze rezidua jsou
rozdélena normdlné.
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https://youtu.be/lZY_3e27cos
http://molhanec.net/

Tou zdaleka nejvétsi vyhodou stylu je fakt, Zze jakoukoli zménu staci udélat jen jednou, na drovni stylu, a hned
se promitne na vSech mistech, kde styl pouzivame.

Zména barvy pozadi u stylu obarvi vSechny jeho vyskyty:
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ukazuje, 2e model vysvétluje systém Edsteéné ze 62 %.

1.1.6 EKONOMETRICKA VERIFIKACE

TEST NORMALITY REZIDUI|

Frekvenéni rozdéleni pro uhatl, poz. 1-24
pocet tiid = 7, stiedni hodnata = -2,50853e-816, so = 8,144558

interval stied  frequence  rel. kum.
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Test nulové hypotéry normélniho rozdéleni:
Chi-kvadrét(2) = 5,272 s p-hadnatou 8,87166

Protoze p-hodnota je vy#si nez hladina vy ti 0,05, pifjiméme nulovou hypotézu, Ze rezidua jsou
rozdélena normalné,
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Styly pro nadpis maji pak jesté dalSi velké vyhody:

e Word ma spoustu prfeddefinovanych motivli nadpisl a jejich barevnych kombinaci, které jsou docela
hezké.
Muzeme si nechat zobrazit navigaéni podokno a snadno se pohybovat v dlouhém dokumentu.
Muzeme se pfepnout do zobrazeni osnovy a snadno ménit strukturu dokumentu.
Muzeme si nechat od Wordu vygenerovat obsah.

Pfeddefinované motivy styll

Chceme-li rychle zménit vzhled a pouzivame styly, mizeme pouzit jeden ze styl(l, které nabizi Word na karté
Navrh:
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Tyto motivy pak jeSté muzeme variovat rliznymi barevnymi kombinacemi (tlacitko Barvy) a kombinacemi typU
pisem (tlagitko Pisma).



Navigace v dokumentu

Protoze jsme chytfi a pouzivame styly pro nadpisy, mizeme si na karté Zobrazeni zobrazit Naviga¢ni

podokno:
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Kliknutim na nazev kapitoly, se vpravo v dokumentu nalistuje pfislusné misto. Také muzeme pretahovanim
ménit poradi sekci v dokumentu, tj. pfesune se nejen nadpis, ale i jemu podFfizené nadpisy a odstavce textu.



Muzeme také na polozku navigace kliknout pravym tlacitkem a ménit irovné nadpist a dalsi:

Soubor Domi | VleZeni
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Nadpisy Strar

4 1 Jednorovnic

4 1.1 Ekonorr

o -

1.1.5 STATISTICIKA

BREUSCH-PAGANITV T

Breusch-Paganiv test heteroskedasticity
OLS, za pouZiti pozorovani 1989-2012 (T = 24)
Zavisle proménna: Skdlované uhat™2

Ekonom [= Rozbalitvie koeficient  smér. chyba  t-podil
1.1.1 Podklz T~ 3balit vie canst 2,08593 2,08173 1,602
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Breusch-Paganiv test heteroskedasticity
Autokorelace rezidufl

4 1.1.2 Odhad modelu bé&nou metodou nejmeniich £.
Karelagni matice

4 1.1.6 Ekonometricka verifikace
Test normality reziduf

4 1,1.8 Aplikace modelu
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VysvEtleny soufet Stverchd = 1,1844

Testovaci statistika: LM = @,552282,
= p-hodnotou = P{Chi-kvadrat{4) > @,552202) = &,%

P-hodnota je vy nef srolend hlading wiznamnosn 0,05
rezidud.



Zobrazeni osnovy
Jesté vétsi moznosti Upravy struktury textu nabizi zobrazeni osnovy:
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| zde mlzete pretahovanim ménit pofadi kapitol, véetné vSech pfisluSnych podkapitol a odstavcl. Zde muzete
pretahovanim ménit i uroven kapitol.



Vygenerovani obsahu

Obsah si muZzeme z nadpisU vygenerovat na karté Reference:
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ZacCinejte neformatovanym textem

e Nejdfiv si napiste text jen co s nejjednodussim formatovanim, idealné jenom s nadpisy a s formatem si
hrajte az potom.
e Vkladejte text bez formatovani.

Jak zbavit text formatovani

Pokud jste uz do Wordu nakopirovali formatovany text, mizete ho odstranit tim, ze tento text vybere a:

e stisknete kombinaci klaves Ctrl-Shift-N, nebo
e kliknete na tuto ikonu na karté domu:
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e nebo text vyjmete do schranky a vlozite zplisobem popsanym v nasledujici sekci. Tato metoda odstrani
formatovani jesté Iépe, je tak vhodna, pokud vySe popsané jednoduché odstranéni textu selze.

Jak vlozit text bez formatovani

Na karté Domu klikneme na Sipku pod tlagitkem Vlozit a vybereme variantu Zachovat pouze text:
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ResSeni problému a Cisteni textu
Jestli chcete pochopit, jak Word funguje, je zakladem uvédomit si nasledujici: kazdy dokument obsahuje dva

typy prvku:

e jednak obsahové prvky, jako jsou Casti textu, obrazky, tabulky ap.
e a pak Fidici prvky, jako jsou konce odstavce, konce stranky, pevna mezera ap.

Chova-li se Word nepredpokladanym zplsobem, je dost mozné, Ze jsou nékde v dokumentu umistény fidici
znaky, které tam nemaji byt, nebo tam naopak chybéji.

Zakladem pro feSeni problémU je nechat si tyto fidici znaky zobrazit. K tomu slouzi klavesova zkratka
Ctrl-Shift-8, nebo ikona na karté Domu:
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e + koeficient-autokorelacep = 0,208874
» -~ Durbin-Watsonovarstatistika:d = 1,56568}1

tabulator konec odstavce

Pro-koeficient-autokorelace-plati,-ze-ziporné-hodnoty-znamenaji-negativni-autokorelaci,-kladne
autokorelaci-ahodnoty-blizké nule-pak-zadnou-autokorelaci.y

obyéejna mezera
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autokorelace'neni}Vpismech-d; -az-d; a4 — dy-az-4 — d; jjetest-neprukazny.j

pevn amezera

Promas-piipad+jsou-kritické-hodnoty-Durbin-Watsonova-testu-podle-tabulek

dL = 1,0 130 konec fadku v ramei odstavee
7
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Odstraniovani vicenasobnych konct odstavce

Pokud jste vioZili do dokumentu text bez formatovani je stejné mozné, Ze bude potfeba ho dodistit. Jednou z
béznych situaci je, ze takovy text obsahuje nékolik koncu odstavce (enter() za sebou. Ty mizeme odstranit
pomoci funkce Najit a nahradit, klavesova zkratka Ctrl-H.

V prvni fadé je dobré si ovéfit, Ze jde opravdu o zmifiovany problém. A k tomu se hodi pravé vyse uvedené
zobrazeni Fidicich znakl. Pfedstavme si napfiklad nasledujici text:
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Stiskem Citrl-H otevieme okno Najit a nahradit a rozklikneme Vice:

Majit a nahradit ?

Maijit Mahradit ~ Prejit na

Majit:

Mahradit cim:

Ste

Moznosti hledani

Hledat: |Vie w
[] rozlizovat mald a velka pismena [] rozlizovat pfedponu
[ Hiedat jen cela slova [] rozlitovat pifponu

[] pouzivat zéstupné znaky
[ 1gnorovat interpunkéni znaménka
[ 1gnorovat prézdné znaky

Mahradit

Format = Zvlastni -

Do policka Najit pak ze seznamu, které se otevie kliknutim na tlaCitko Zvlastni umistime dva Znaky konce
odstavce a do Nahradit ¢im jeden:

z A aly
X & - W

1]

Znak konce odstavece
na Znak tabulatoru I} = Styly

Libovalny znak
adokno &;‘ - ¥

Libovolna éislice

: : 2
Majit a nahradit Libovelné pismene {

Majit  Mahrad, Znak stiitky
§ 7nak oddilu
Majit:
T Znak odstavce
Zalomeni sloupce
MNahradit £im: Dlouha pomlcka
Kratka pomlcka
Inacka wysvétliviey
<< Méné Stc

Pole

Moznosti hledani Znacka poznamky pod Earou

Hledat: |Wse Grafika

|:| Rozlisovat m: Ruéné zadany konec fadku |:| Rozlisovat predponu

[ ] Hledat jen ce . ) . [] rozlitovat piiponu
I Ruéné zadany konec stranky
|:| Pouzivat zast

Pevna pomlcka [] 1gnorovat interpunkéni znaménka
Pevna mezera ] ignorovat prazdné znaky
Vaolitelné rozdélens

Konec oddilu

MNahradit Prazdny znak



Vysledek by mél vypadat takto:

Majit a nahradit ?

Majrt Mahradit  Prejit na

Majit: Aphp

Mahradit &im: | ~pl

<< Meéné Mahradit Mahradit vie Majit dalir St

MoZnosti hledani

A spustime nahrazeni tlacitkem Nahradit vSe. Pozor na to, Ze zména se provede v celém dokumentu! Ve
spravné zapsaném dokumentu by se ale dva entery za sebou vyskytovat neméli. Ziskame vysledek:

Spotreba kdvy a €aje.docx [rezim kompatibility] - Word
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Rychlé tipy

Word neumi korektni zarovnani do bloku, nepouzivejte ho

Autofi Wordu z néjakého divodu nerozliSili nedélitelnou mezeru a mezeru s pevnou velikosti. Jinak fe¢eno,
nedélitelnda mezera bude mit vZzdy pevnou velikost. Pfi zarovnani do bloku ale potfebujeme, aby vSechny
mezery na fadku byly stejné Siroké. To v angli¢tiné mozZna neni takovy problém, ale v ¢estiné jsou neslabi¢né
jednoznakové predlozky na konci fadku, jako je ,v“ nebo ,z“, pravopisnou chybou. TakZe za né Word dokonce
automaticky pfi psani vklada nedélitelnou mezeru. Vysledek je pfi zarovnani do bloku vylozené hnusny:

Podivame-li se na vyvoj spotieby kavy a caje (viz
téz graf v sekci 1.1.1) zjistime, Ze se prili§ neméni,
coz je zhlediska jejich modelovani neSikovné.
Poli se na vyvoj spotieby kavy a caje (viz téz graf

] . .1 1 .1-" = L Lo UF]'V W L b4 .
el ekl 'T'I'Il."""lmn e o i T O e, T O T T Pl i W s WY
I IO PO e S e L e LR A

z hlediska  jejich  modelovani  neSikovné.

L L " L " " L Lo

téz graf v sekci 1.1.1) zjistime, Ze se piili§ neméni,
coz je z hlediska jejich modelovani nesikovné.

Zapomernite na zarovnani do bloku ve Wordu.

Seznamy jednoduse

Pro vytvofeni odrazkového seznamu, staci napsat hvézdi¢ku (snadno napf. pomoci numerické klavesnice) a
zmacknout mezeru. Word okamzité zmeéni hvézdi¢ku na prvni odrazku:

* | =

Podobné z 1. se stane prvni polozka €islovaného seznamu:

1.

1.




Par zjevnych rad na zaver ) G

Rada hrabéci

Jak prezit Word? Nejde to. Naucte se el“ ﬂll\'llllls
TEX Seal of Approval

https://www.lyx.org/Screenshots
https://www.databazeknih.cz/knihy/latex-pro-zacatecniky-249759 -

Rada, ktera uz zaznéla

Nejprve napiste Cisty text jen se zakladnimi nadpisy, s ostatnim formatovanim si hrajte posléze.

Rada ze zakladni Skoly

Nacrtnéte si na zacatku osnovu. Ja mam nejradéji hierarchické odrazky, ale mizete pouzit tteba myslenkové
mapy.

Rada zjevna, le€ nevyuzivana

Pfed odevzdanim projdéte dokument kontrolou pravopisu.

Rada uzite¢na

Zavedte si jedno kratké slovo, které se v textu jinak nevyskytuje pro oznacovani nekompletnich &asti.
Napfiklad TODO nebo XXX. A za néj si napiste, co tam chybi, pokud to neni zjevné. VSechny nehotové Casti
si s nim oznadujte. Ze vSech hotovych ho umazte. Snadno pak pfed odevzdanim zkontrolujete, Ze jste na nic
nezapomnéli, staCi nechat v celém dokumentu vyhledat toto slovo.


https://www.lyx.org/Screenshots
https://www.databazeknih.cz/knihy/latex-pro-zacatecniky-249759
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